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Introduccidén

Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
referente a la elaboracién, actualizacion y expedicion de los Manuales necesarios para su
funcionamiento, se identifico que una forma de impulsar y mejorar la eficiencia de los Organos
Internos de Control y Unidades de Responsabilidades, era alinear el desarrollo de sus
funciones y procedimientos, considerando las nuevas atribuciones conferidas en el
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica y en el marco del Sistema Nacional
Anticorrupcioén.

De ahi la relevancia de elaborar Manuales de Organizacion y Procedimientos Tipo, con la
finalidad de estandarizar y homologar la definicion de sus objetivos y funciones, delimitando
sus responsabilidades y ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego
a las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables y orientarse a las adecuaciones que se
requieren para dar cumplimiento a la Ley General de Sistema Nacional Anticorrupcion, Ley
General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
disposiciones aplicables.

Derivado de lo anterior, la Secretaria de la Funcion Publica, a través de la Coordinacion
General de Organos de Vigilancia y Control coordino los trabajos para la integracion de
Manuales de Organizacion y Procedimientos “Tipo” donde se recabaron comentarios,
propuestas Y criterios formulados por integrantes de diversos Organos Internos de Control,
quienes conjuntaron esfuerzos, para desarrollar el proyecto denominado:

El Area de Auditoria Interna tiene asignada la tarea fundamental de realizar acciones de
deteccion, siendo esto a través de la verificacion por medio de la ejecucion de auditorias
gubernamentales y seguimiento a observaciones, por ello en el presente manual se han
establecido dos procedimientos: el de Ejecucion de Auditorias y el de Seguimiento de la
Atencién de las Recomendaciones de las Observaciones Determinadas, también se incorporé
el Modelo de informe de irregularidades detectadas.

El Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica como Area preventiva,
opera con procedimientos administrativos que muestran la descripcion sistematica y ordenada
de las principales actividades, con apego al marco normativo de actuacién para el ejercicio de
atribuciones y facultades que tiene encomendadas de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Puablica y demas normatividad aplicable,
con el propésito de contar con una guia clara y especifica que facilite la gestion y desarrollo
de sus funciones, siendo un instrumento de apoyo administrativo interno para mejorar la
eficiencia, optimizar los recursos, coordinar las acciones y esfuerzos para el logro de los
objetivos y metas establecidas del Organo Interno de Control.

En el Area de quejas se llevan a cabo 5 procedimientos en los que se establecen las etapas,
actividades y responsables de las acciones para la tramitacion de las quejas y denuncias que
se presenten en contra de servidores publicos a fin de determinar, en su caso la presunta
responsabilidad de los mismos, ya sea en términos de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos o de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.
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Asimismo, establecer las acciones y responsables de brindar la atencién en tiempo y forma a
las Peticiones Ciudadanas que se presenten

Para el caso del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Energia se establecen cuatro procedimientos sustantivos, a saber: Procedimiento de Sancién
a Proveedores, Inconformidades, Responsabilidades conforme a la nueva Ley General de
Responsabilidades Administrativas, asi como el Procedimiento de Responsabilidades
conforme a la abrogada Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos, dado que esta sera aplicable para los casos en que se imputen conductas
acontecidas antes del 19 de julio de 2017, fecha en que entré en vigor la mencionada Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Los procedimientos de marras tienen por objeto establecer, de forma, clara y precisa, las
etapas que los integran, asi como las actividades que corresponden a los servidores publicos
responsables, con la intencion de que cuenten con una herramienta que permita operar de
forma eficaz y eficiente.
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Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917

LEYES.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976.

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
D.O.F. 18-VII-2016

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 10-1V-2003.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-V-2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
D.O.F. 09-V-2016.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016.

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

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01 -lI- 2017.

Ley de Ingresos sobre Hidrocarburos.
D.O.F. 07-XI11-2016.

Ley del Fondo Mexicano del Petréleo para la Estabilizacién y el Desarrollo.
D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley General de Deuda Publica.
D.O.F. 31-XI11-1976.

Ley de la Industria Eléctrica.
D.O.F. 11-VIII-2014.
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Ley de la Energia Geotérmica.
D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley de los Organos Reguladores Coordinados en Materia Energética.
D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos.
D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley de Hidrocarburos.
D.O.F. 15-X1-2016.

Ley de Petr6leos Mexicanos.
D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2015.

Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 24-XI1-2015.

Ley de Energia Geotérmica.
D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 18-V-2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XI11-2005.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-1V-2013.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VII-1992.

Ley de la Comisién Federal de Electricidad.
D.O.F. 11-VIII-2014.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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D.O.F. 30-111-2006.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-V-20009.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI1-1981.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 10-XI-2014.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 -1I- 1943.

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31 -XII- 1981.

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26 -V- 1928.

Cadigo de Etica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 20 -VIII- 2015.

Cddigo de Conducta de la Secretaria de Energia.
D.O.F. 26 -X- 2016

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 06-1X-2007.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
D.O.F. 19-VII-2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Energia.
D.O.F. 31-X-2014.

10
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Reglamento de la Ley de la Industria Eléctrica.
D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley de la Energia Geotérmica.
D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley de Hidrocarburos.
D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley de Petr6leos Mexicanos.
D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley de la Comisién Federal de Electricidad.
D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio
Ambiente del Sector Hidrocarburos.
D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de las actividades a que se refiere el Titulo Tercero de la Ley de Hidrocarburos.
D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28/07/2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006.

Reglamento de la Ley de Transicién Energética.
D.O.F. 04 -X- 2017.

Reglamento de la Ley de Ingresos sobre Hidrocarburos.
D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley de Energia Geotérmica.
D.O.F. 31-X-2014.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

11


http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LIH.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LEG.pdf

No. de control:

s Manual de Procedimientos |Revision: 0
Organo Interno de Control |Fecha: julio 2018
Pagina: 12 de 294

D.O.F. 14 -1- 1999.
ACUERDOS

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-VII-2010.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 12-VII-2010.

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas de la Secretaria
de la Funcion Publica y se establece la subordinacién jerarquica de los servidores publicos
previstos en su Reglamento Interior.

D.O.F. 28-VIII-2017.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.
D.O.F. 09-VIII-2010.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
D.O.F. 12-VII-2010.

Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales y sus reformas.
D.O.F. 16-VII-2010.

Acuerdo por el que se madifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en Materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y en la Seguridad
de la Informacion, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas
Materias.

D.O.F. 08-V-2014.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos 'y
transparencia para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 03-111-2016.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion

General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 03-X1-2016.

Acuerdo por el que se maodifica el diverso por el que se establecen las Disposiciones Generales
para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

12
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D.O.F. 23-X-2017.

ACUERDO por el que se modifica el diverso que expide el Protocolo de actuacion en materia
de contrataciones publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones.

D.O.F. 28-11-2017.

ACUERDO por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones
publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20-VI1lI-2015.

Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
D.O.F. 10-VIII-2010.

Acuerdo mediante el cual se madifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15- VII-2010.

Acuerdo por el que se establece la Norma del Padrén de Sujetos Obligados a presentar
declaraciones de situacién patrimonial en las Instituciones del Gobierno Federal.
D.O.F. 14 -XII- 2010

Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas.
D.O.F. 09 -XII- 2015

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion da a conocer
la obligacion de presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme
a los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 14 -VI- 2017

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del gobierno
federal, las reglas de integridad para el ejercicio de la funcién publica y los lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los comités de ética y de
prevencion de conflicto de intereses.

D.O.F. 20 -VIII- 2015

OTRAS DISPOSICIONES
Guia General de Auditoria Publica.
Guia para la Elaboracion de Informes de Irregularidades Detectadas e Integracion de

Expedientes.

13
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Normas Profesionales del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Normas Generales de Auditoria Publica.

Manual de Organizacién de la Comision Nacional para el Uso Eficiente de la Energia.
Términos Generales de Referencia para Auditorias a Proyectos Financiados por el Banco
Mundial aplicables a Organos Internos de Control en Dependencias que auditan Proyectos del
Banco Mundial.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno (PGCM 2013-2018).

Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracion Publica Federal.

Manual de Usuario del Sistema Informatico del Comité de Control y Desempefio Institucional
(SIcocoDl).

Manual del Sistema de Informacion de Proyectos de Mejora Gubernamental (SIPMG).
Guia de Gobierno Abierto 2018.

Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Lineamientos para la Clasificacion y Proteccion de Datos Personales.

Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias.

Protocolo para la Prevencion, Atencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.

14
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Glosario de términos

Actividades de Control: Las actividades determinadas e implantadas por los Titulares y
demas servidores publicos de las Instituciones para alcanzar los objetivos institucionales,
prevenir y administrar los riesgos identificados, incluidos los de corrupcion y de tecnologias de
la informacion.

Actividad: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se realizan para ejecutar los
actos administrativos y contribuir a la ejecucion de determinadas funciones.

Actividad: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se realizan para ejecutar los
actos administrativos y contribuir a la ejecucién de determinadas funciones.

Acto Administrativo: Manifestacion de la voluntad de la autoridad administrativa competente,
fundada y motivada con una finalidad especifica de crear, transmitir, modificar, extinguir
derechos y obligaciones, para la satisfaccion del interés general, pudiendo ser ejecutivo o
declarativo.

Acto de Autoridad: Los ejecutan las autoridades de manera individualizada, por medio de
facultades decisorias y el uso de la fuerza publica y con base en disposiciones legales o de
facto, pretenden imponer obligaciones, modificar las existentes o limitar los derechos de los
particulares. Realizado por la Administracion Pablica, por sus representantes, en cumplimiento
de las funciones juridicas que a ella le atafien.

Acuerdo de Archivo: Determinacion de que el asunto no cuenta con los elementos suficientes
para instruir procedimiento administrativo de responsabilidades, a partir de los antecedentes,
consideraciones de hecho, de derecho y puntos resolutivos derivados del analisis acucioso de
los hechos y pruebas recabadas.

Acuerdo de Inicio: Acto mediante el cual la autoridad determina y funda su competencia para
conocer del asunto que se le plantea, asi como su decision de abocarse a su atencion.

Acuerdo de Radicacién: Acto mediante el cual la autoridad determina y funda su competencia
para conocer del asunto que se le plantea, asi como su decisién de abocarse a su atencion.

Acuerdo de Radicacién: Acto mediante el cual la autoridad determina y funda su competencia
para conocer del asunto que se le plantea, asi como su decisién de abocarse a su atencion.

Acuerdo de Turno al Area de Responsabilidades: Determinacion de que el asunto cuenta
con los elementos suficientes para instruir procedimiento administrativo de responsabilidades,
a partir de los antecedentes, consideraciones de hecho, de derecho y puntos resolutivos
derivados del analisis acucioso de los hechos y pruebas recabadas, que determinara la
infraccién cometida y la presunta responsabilidad del o los servidores publicos involucrados.

Administracion de Riesgos: Proceso sistematico para contextualizar, identificar, analizar,

evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos incluidos los de corrupcion, inherentes
0 asociados a los procesos por los cuales se logra el mandato de la institucion, mediante el
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andlisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las
estrategias y acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de los objetivos y metas de
las instituciones de una manera razonable, en términos de eficacia, eficiencia y economia en
un marco de transparencia y rendicion de cuentas.

Administracion Puablica Federal: Conjunto de 6rganos que auxilian al Ejecutivo Federal en
la realizacion de la funcién administrativa; se compone de la administracion centralizada y
paraestatal que consigna la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Adscripcién: Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar una
unidad administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

Alegatos: Argumentos o razonamientos verbales o escritos, vertidos por las partes en un
juicio, con la finalidad de persuadir al Juzgador sobre la razén que se tiene en la Litis
demostrandose asi con todos los argumentos y pruebas aportadas durante el juicio.

Area: Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se asigna una responsabilidad.

Atencién de Instancia al Quejoso o Denunciante: Acto mediante la cual la autoridad informa
al peticionario la recepciébn de su queja o denuncia, y el inicio de las investigaciones
procedentes para el esclarecimiento de los hechos.

Audiencia de Ley: Es la cristalizacion del Derecho de audiencia prevista en los articulos 14 y
16 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Auditor. A la persona que se encuentra sefialada en la orden de auditoria para su
realizacion.

Auditoria: proceso sistematico enfocado al examen objetivo, independiente y evaluatorio de
las operaciones financieras, administrativas y técnicas realizadas; asi como a los objetivos,
planes, programas y metas alcanzados por las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, con el propésito de determinar si se realizan de conformidad con los principios
de economia, eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y en apego a la normatividad
aplicable.

Autoridad: Se refiere a aquellos que gobiernan o ejercen el mando: Organismo o persona que
ejerce una potestad que le ha sido conferida legalmente para desempefiar una funcién puablica
o para dictar, al efecto, resoluciones cuya obediencia es indeclinable bajo riesgo de una
sancién y la posibilidad legal de su ejecucién forzosa en caso necesario.

Certificacion:  Confirmacion del cumplimiento de requisitos, los cuales permiten el
reconocimiento que garantiza que determinado sistema, proceso cumple con las exigencias
marcadas en diferentes normas.

Cierre de Instruccion: Una vez sustanciado el expediente y puesto en estado de resolucion,

esto es, que no hubiese prueba pendiente por desahogar ni diligencia que practicar, se
declarara cerrada la instruccién, pasando el asunto a sentencia.
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COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional.

Competencia: ldoneidad atribuida a un 6rgano de autoridad para conocer o llevar a cabo
determinadas funciones o actos juridicos.

Concepto a revisar. Rubro, programa, proceso, proyecto, area, operacion o actividad sujeta
a revision.

Contratista: La persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios relacionados
con las mismas.

Convocante: Area solicitante de bienes o servicios determinados.

Debilidad (es) de Control Interno: La insuficiencia, deficiencia o inexistencia de controles en
el Sistema de Control Interno Institucional que obstaculizan o impiden el logro de las metas y
objetivos institucionales, o materializan un riesgo, identificadas mediante la supervision,
verificacién y evaluacion interna y/o de los érganos de fiscalizacion.

Denuncia: Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en los que se encuentran
involucrados servidores publicos en el ejercicio de sus funciones, que afectan la esfera juridica
de una persona, que se hacen del conocimiento de la autoridad por un tercero.

Dependencia Jerarquica: Relacion de subordinacion de una unidad administrativa, respecto
a otra mayor jerarquia.

Dependencia: Institucion publica subordinada al titular del Poder Ejecutivo Federal en el
ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden administrativo que
tiene encomendados.

Diagnostico: Método de conocimiento y andlisis del desempefio de una institucion, interna 'y
externamente, de modo que pueda facilitar la toma de decisiones.

Disposiciones: A las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias y Visitas de
Inspeccién.

Ente publico. Dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal, asi como
fideicomisos publicos no paraestatales, mandatos y contratos analogos.

Entidad. Organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal, las instituciones
nacionales de crédito, las organizaciones auxiliares nacionales de crédito, las instituciones
nacionales de seguros y de fianzas y los fideicomisos publicos.

Expediente: Herramienta administrativa utilizada en organismos de gobierno, el cual se
integra con diversas documentales.
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Formato: Documento que sirve de registro para evidenciar un acto realizado y reflejar
elementos de mayor detalle. En su mayoria, el formato es un instrumento activo de las
actividades de los procedimientos.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos institucionales, y de cuyo ejercicio generalmente es responsable un area
organizacional: se define a partir de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

Glosar: Integracion de constancias y actuaciones al expediente.

Grupo Auditor o Grupo de Auditores. Auditores publicos comisionados para practicar una
auditoria.

Informe de irregularidades detectadas: Al documento con el que se hacen del conocimiento
de la autoridad competente, actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas.

Investigacion Previa: Es la obtencién sistematica de la informacion relevante y suficiente que
sirva de base para seleccionar las areas, operaciones, programas o transacciones que se
consideren vulnerables, es la primera tarea formal hacia la formulacién de los PAT.

Jefe de Grupo: Al auditor designado de esa manera en las 6rdenes de auditoria que emitan
las Unidades auditoras, como encargado de supervisar la ejecucion de la auditoria y de
verificar que las actividades del equipo auditor participante.

Licitante: Persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica, o bien, de
invitaciébn a cuando menos tres personas.

MAAGCI: Manual de Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
Nivel Jerarquico: Es la division de la estructura organica-administrativa para asignar un grado
determinado a las areas internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad;

independientemente de la clase de funcion que se les encomiende

Norma: Regla, disposicion o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacién de las tareas asignadas.

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

Oficio: Documento que tiene como finalidad la comunicacién de disposiciones, 6rdenes,
informes, consultas y, por otro lado, para llevar a cabo gestiones vinculadas con acuerdos etc.

OlIC. Organo Interno de Control designado en un ente publico.
Organismos Financieros Internacionales (OFI’s): Son organismos o instituciones que

actlian como bancos internacionales a aquellos paises que ameritan créditos, principalmente
financia proyectos de superacién o mejoramiento econdmico, entre los que destacan el Banco
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Mundial (BIRF), Banco Interamericano de Desarrollo (BID) y Fondo Internacional de Desarrollo
Agricola (FIDA).

Organo Fiscalizador: La instancia facultada para realizar la revision, supervision, evaluacion,
control y seguimiento del ejercicio de los recursos publicos de acuerdo a las disposiciones
legales, reglamentarias y normas administrativas, asi como del cumplimiento de los objetivos
contenidos en planes y programas institucionales, con el proposito de detectar desviaciones,
prevenir, corregir, mejorar y/o sancionar.

PAT: Plan Anual de Trabajo.

Preclusién: La pérdida, extincién o consumacion de una facultad procesal. Se dice que hay
preclusion en el sentido de que para hacerlo queda clausurada la etapa procesal respectiva.

Proveedor: La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios.
Persona fisica 0 moral que suscribe contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios,
con Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

Proyecto: Conjunto de las actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzar
un determinado objetivo.

Proyectos de Banco Mundial: Programas y Proyectos ejecutados por el Gobierno Federal
en los &mbitos central, paraestatal, asi como subnacional con recursos federales, que son
financiados total o parcialmente con recursos de los OFIs (préstamos, donaciones y
cooperaciones técnicas no reembolsables).

PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno
Requerimientos: Son los actos de comunicacion en virtud de los cuales se dirige a un tercero
el mandato u orden de realizar una determinada actuacién, sea en el mismo acto del

requerimiento, sea dentro de un plazo determinado

Resolucién: Es el acto de autoridad administrativa que define o da certeza a una situacion
legal 0 administrativa.

Responsabilidad: Aquella que es inherente a un puesto en el ejercicio de las funciones; la
responsabilidad, a diferencia de la autoridad, no puede delegarse.

Responsable: Son las personas a cargo de la elaboracion y supervision de las actividades.
Revision: Actividad fundamentada en las facultades de la autoridad fiscalizadora para requerir
informacién o documentacién, susceptible de ser utilizada para iniciar un procedimiento

ulterior.

Sancion: Es la consecuencia juridica que el incumplimiento de un deber produce con relacién
al obligado.
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SICOCODI: Sistema informético de los Comités de Control y Desempefio Institucional.

Sistema de Control Interno Institucional (SCIl): Conjunto de procesos, mecanismos y
elementos organizados y relacionados que interactan entre si y que se aplican de manera
especifica por una Institucién a nivel de planeaciéon, organizacion, ejecucion, direccion,
informacién y seguimiento de sus procesos de gestion.

Sistema: Medio electronico a través del cual se va registrando el avance del cada uno de los
expedientes que se radiquen en el Area.

Suspension Administrativa: Es la decision por la que se deja pendientes los efectos de un
acto administrativo. Esta decision de paralizar la ejecucion del acto puede ser tomada por la
Administracion o los Tribunales. Es una medida compensatoria de la lentitud en la resolucién
de los recursos, impidiéndose asi que la ejecutividad produjera una situacion no reversible
cuando la resolucién del recurso se dictara a favor del administrado recurrente.

Titular: Persona que ha sido nombrado para ocupar el cargo de las diversas Areas del Organo
Interno de Control.

TOIC: Titular del Organo Interno de Control.
UAG. Unidad de Auditoria Gubernamental.

Unidad(es) auditada(s): A la(s) Unidad(es) administrativa(s) o area(s) de la dependencia o
entidad a la(s) que se practica la auditoria.

Unidad(es) auditora(s): A los entes auditores, como son la Unidad de Auditoria
Gubernamental; la Unidad de Control y Auditoria a Obra Publica; los Organos Internos de
Control en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y en la
Procuraduria General de la Republica, y sus respectivas Areas de Auditoria Interna en el caso
de Empresas Productivas del Estado.
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0

Procedimientos

PROCEDIMIENTO DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

1. Procedimiento para la Planeacion y Formulacién del Plan Anual de Trabajo

(PAT)
Objetivo

Elaborar el Plan Anual de Trabajo con base en los lineamientos que emita la Secretaria de
la Funcién Publica.

Politicas

e El Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control, debera apegarse a lo establecido
en los Lineamientos Generales para Formulacion de los Planes Anuales de Trabajo de los
Organos Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades en las Empresas

Productivas del Estado, que emita la Secretaria de la Funcion Publica.

e Unavez suscrita la versién final del PAT por el TOIC, éste debe ser difundido entre
Areas del OIC.

las

e EITOIC sera el responsable de asegurar el registro del PAT en los sistemas informaticos

que correspondan.

e El seguimiento del PAT debera registrarse en los sistemas informaticos, en los periodos
correspondientes; las Areas del OIC remitiran al Titular del Area de Auditoria para el
Desarrollo y Mejora de la Gestion Puablica, quien asegurara el registro en dicho sistema,

el seguimiento semestral de sus lineas de accion correspondientes.

e La Titularidad del OIC y de sus areas deberan remitir trimestralmente, al Area de Auditoria

Interna, la integracion de su fuerza de trabajo.

21



Manual de Procedimientos
Organo Interno de Control

No. de control:
Revision: 0

Fecha:

julio 2018

Pagina: 22 de 294

Descripcién del procedimiento

No. | Responsable |

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Con base a los Lineamientos Generales para la formulacion de Planes Anuales de
Trabajo de los Organos Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades de
las empresas productivas emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP)

Analiza Lineamientos Generales vy
Titular del convoca a reunion a los Titulares de las | ¢  Lineamientos
1 Organo Interno | Areas del Organo Interno de Control Generales para la
de Control para iniciar con la planeacién de la Formulacion del
(TOIC) integracion del Plan Anual de Trabajo PAT.
(PAT).
Designa al Titular del Area de Auditoria
para Desarrollo y Mejora de la Gestién
2 TOIC Publica (TAADMGP) como coordinador
de los trabajos, solicita se elabore el
cronograma de actividades.
Titular del Area . Solicitud de
de Auditoria Solicita a su Director del éarea de lab L, del
3 | para Desarrollo | Auditoria para Desarrollo y Mejora de la g%nogaf;%]a d?—:‘
y Mejorade la | Gestibn Publica (DAADMGP), la actividgdes ara
Gestién Publica | elaboracion  del cronograma de formulacion del PpAT
(Coordinador/a) | actividades para la formulacion del PAT. '
Elabora cronograma de actividades | ¢ Cronograma de
4 | DAADMGP para la formulacion del PAT y presenta actividades para
al TAADMGP para su revision. formulacion del PAT.
TAADMGP Presenta al TOIC cronograma de | e Cronograma de
5 (Coordinador/a) actividades para [a formulacion del PAT actmdad_e;s para
para su aprobacion. formulacion del PAT.
Una vez aprobado por el TOIC
Solicita a los Titulares de Area obtener | ¢  Solicitud de
6 TAADMGP datos e informacién relevante para la informacién (oficio o
(Coordinador/a) N .
Investigacion previa. correo).
Remiten al TAADMGP Coordinador, la
informacién recopilada relacionada con
operaciones, programas, procesos 0
transacciones que se consideren
Titulares de vulnerables de la institucion, auditorias | ¢ Informacion
7 < . .
Area del OIC | internas y externas, observaciones de relevante.
auditoria, procedimientos de
investigacion, responsabilidades,
evaluaciones, diagnosticos y otras
revisiones efectuadas por el OIC.
Recibe y remite al DAADMGP .
8 (ngélagg)ﬁla) informacion relevante para  su ° Irg];g\r/r;:fe' on
integracion en el expediente del PAT. '
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Integra informaciéon relevante como
9 DAADMGP soporte documental para el expediente | ¢ Expediente del PAT.
del PAT.
De acuerdo con el cronograma desarrolla Taller de Enfoque Estratégico
Desarrolla, con base en la informacidn
recopilada, la Cédula de identificacion
de riesgos y determina estrategias para
cada una de las Areas del OIC, con | e Cédula de
TOICy . : e
, base en las estrategias establecidas en Identificacion y
10 Titulares de . : ) 2
‘ los Lineamientos establecidas para la valoracién de
Area . - .
elaboracion del PAT y se formaliza por riesgos.
parte del TOIC. Se debe asegurar que
cada una de las estrategias se asocie
con un riesgo.
e Cédula de
Identificacion de
Asocian las estrategias determinadas Zzggtaeggsa fiesdos
Titulares de en el TEE con las actividades alineadas  a glas:
11 Area establecidas en los lineamientos del actividades /o
PAT emitidos por la Secretaria de la lineas de acci%n
Funcién Publica. ,
determinadas en los
lineamientos.

Cada Titular de Area del OIC debera remitir al TAADMGP las lineas de accion, detalles y
resultados esperados, a fin de que este instruya su registro en los sistemas
correspondientes, conforme a los Lineamientos

12

TOIC

Notifica a los Titulares de Area la
aprobacién del PAT e instruye su
ejecucion.

o PAT.
e Oficio de registro y
autorizacion y/o

correo electronico.

El TOIC debera dar seguimiento periédicamente al cumplimiento de lo comprometido en el
PAT, asi como registrar los avances en los sistemas correspondientes

La Fuerza de Trabajo debera registrarse trimestralmente en el Sistema Integral de

Auditoria (SIA)

FIN DE PROCEDIMIENTO
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.  PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA
2. Procedimiento para la Ejecucién de las Auditorias

Objetivo

Ejecutar auditorias con base en las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion vigentes que permitan verificar que las
operaciones financieras, administrativas y técnicas se realicen de conformidad con los
principios de economia, eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y en apego a la
normatividad aplicable.

Politicas

e La ejecucion de Auditorias deberd apegarse a las Disposiciones Generales para la
Realizacién de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion vigentes y a las Normas
Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion vigentes.

e Paralarealizacién de las Auditorias, se debe observar lo establecido en la Politica General
de Auditoria, asi como en las guias que en la materia emita la SFP y que se encuentren
vigentes en el momento de la revisién.

e Si en la ejecucién de la auditoria o derivado de su ejecucién se detectan hallazgos por
actos u omisiones, a juicio del Jefe de Grupo, debera concentrarse la atencién del grupo
de auditores a documentarlos y se procedera a elaborar el informe de irregularidades
detectadas, mismo que sera remitido a las autoridades competentes para que procedan
en términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades administrativas
aplicable.

¢ En caso de que como resultado de la Auditoria se identifiquen irregularidades que no se
encuentren dentro del periodo revisado o dentro del alcance del objetivo de la auditoria, se
debe analizar la factibilidad de ampliar el objeto y alcance correspondiente, de acuerdo a
las necesidades.

e Cuando de la auditoria se desprendan probables infracciones cometidas por licitantes,
contratistas, proveedores o prestadores de servicios, a las Leyes de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y, de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, se deberan hacer del conocimiento de la autoridad competente.
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Todas las irregularidades y/o situaciones detectadas que originan las irregularidades,
deben ser debidamente documentadas, fundadas y motivadas por el Grupo de Auditoria.

La aplicacion de las técnicas de auditoria, asi como del andlisis efectuado a partir de las
mismas a la documentacién proporcionada por el &rea auditada, debe registrarse en los
papeles de trabajo correspondientes.

Toda modificacion (bajas/altas) de los integrantes del Grupo de Auditoria debera
comunicarse de forma oficial al Area auditada.

El Informe de Irregularidades Detectadas que se integre, deberd estar debidamente
conformado de acuerdo a lo establecido en la Guia para la elaboracién de Informes de
Irregularidades Detectadas e Integracion de Expedientes.

Tratandose de visitas de inspeccion se deberd observar el presente procedimiento.

De conformidad con la Norma Sexta del Boletin B “Normas Generales de Auditoria
Publica”, que establece que el Titular del Area de Auditoria Interna delegara la supervision
del trabajo de Auditoria, en el auditor con el rango inmediato inferior que dependa de él.

La funcién de supervision y la de jefe de grupo podra recaer en el auditor de mayor
experiencia y capacidad profesional.

Sélo por excepcidon debidamente justificada en una sola persona, podran recaer las
funciones de coordinacion y ejecucion, de la auditoria o visita de inspeccién, en ese
contexto, la funcion de supervision podra recaer en el Titular del Area de Auditoria Interna.

El Area de Auditoria Interna debera turnar los asuntos correspondientes al Area de Quejas

en los tiempos establecidos en la normatividad y con la antelacién apropiada, con la
finalidad de que se puedan realizar los procedimientos correspondientes para su atencion.
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Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Titular del Distribuye al personal que integra el Area
Area de de Auditoria Interna, con la finalidad de
1 Auditoria conformar los equipos de auditores, con
Interna (TAAI) | la finalidad de atender las auditorias por
ejecutar.
Solicita al Jefe de Grupo el “Formato de | ,  Formato de Datos
2 TAAI Datos de Inicio de Auditoria”, con la .
finalidad de recabar los datos para el Acta 2ed.ltn|(,:|o de la
de Inicio de la Auditoria udrtoria.
Jefe de Grupo | Elaboran y revisan el Formato “Formato
y Auditor(es) | de Datos de Inicio de Auditoria”, para
autorizacion de la TAAI
Revisa y autoriza el “Formato de Datos de
4 TAAI Inicio de Auditoria”, para su posterior
envio al contacto de unidad por auditar.
Instruye al Jefe de Grupo para que se
elaboren la carta planeacion y el
S TAAI cronograma de actividades a desarrollar,
con base en lo establecido en el
Programa Anual de Auditoria.
Elabora la Carta Planeacion y el
Cronograma de Actividades a Desarrollar, | Carta Planeacion.
6 Jefe de Grupo | de conformidad con la Guia General de | Cronograma de
y Auditor(es) | Auditoria Publica emitida por la SFP. Actividades a
Desarrollar.
Presenta al TAAI para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAAI
Instruye al(los) auditor(es) elabore(n): ¢ géoﬁg?orge Orden
e Proyecto de Orden de Auditoria. P o d .A ta d
Jefe del Grupo | e Proyecto de Acta de Inicio de | | oyecto g€ Acta de
7 . A Inicio de Auditoria.
Auditor(es) Auditoria. « Provecto de oficio de
e Proyecto de oficio de requerimiento yecto
de informacién requerimiento de
' informacion.
8 Auditor(es) Elabora(n)Proyecto Orden de Auditoria, « Proyecto de Orden

incluye la solicitud de Enlace de la Unidad
Administrativa auditada, proyecto de Acta

de Auditoria.
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No. Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
de Inicio de Auditoria y Proyecto de oficio | Proyecto de Acta de
de requerimiento de informacion con base | Inicio de Auditoria.
en lo establecido en la Guia General de |e Proyecto de oficio de
Auditoria Pablica. requerimiento de

) L informacion.
Remite al Jefe de Grupo para su revision.
e Proyecto de Orden
Revisa documentacion, en su caso | de Auditoria.
9 Jefe de Grupo realiza ajustes en coordinacion con el(los) | Proyecto de Acta de
P auditor(es), y presenta al TAAI version | Inicio de Auditoria.
final para su autorizacion. ¢ Proyecto de oficio de
requerimiento de
informacion.
rRe?q(iJIg(reimiegzacgr;?r:}g?r’lacigrzn;a;ubr;?:fallc:g * Orden de Auditoria.
o e Acta de Inicio de
10 TAAI Orden de Auditoria. Auditoria.
Turna oficio de orden de auditoria al TOIC |* ©Oficio de solicitud de
para su autorizacion. informacion.
Una vez autorizado por el TOIC

Instruye al Jefe de Grupo establezca
contacto con la Unidad auditada para
acordar la fecha y hora de la reunién de

11 TAAI apertura en la que se entregara la Orden
de Auditoria, se levante el Acta de Inicio y
se entreguen los oficios de requerimiento
de informacién y de designacion de
enlace.

Una vez acordada fecha y hora se realiza reunién para la apertura de la auditoria
Entrega Orden de Auditoria al Titular de -
Jefe de Grupo 4 . .

12 . P la Unidad auditada, obteniendo de su ¢ Acuse_ _de recibido
y auditor(es) ~ - , del oficio de Orden
designado(s) pufio y letra acuse de recibido, asi como de Auditoria

g sello oficial de la Unidad auditada. )
Levanta Acta de Inicio de la auditoria en e Acta de Inicio de
3 ejemplares y recaba las firmas segun auditoria.
corresponda. .
Jefe de Grupo . Acuse_dgl oficio de

13 y auditor(es) | Entrega oficio de requerimiento de irﬁ%t:ﬁ]r;rgilée:to de

designado(s) | informacion otorgando un plazo de tres a Ofici ' q
cinco dias para atender la solicitud y |°® iclo €
designacion de

solicita el oficio de designacién de Enlace

de la Auditoria.

Enlace de Auditoria.
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

En caso de que exista negativa de firma del acta por parte de la unidad auditada, hace
constar en el acta la negativa de firma, sin que esta circunstancia afecte el valor
probatorio del documento, y se turna a la autoridad investigadora

En caso de que la Unidad Auditada solicite prérroga para proporcionar la informacion

Elabora proyecto de oficio para otorgar
plazo adicional para la entrega de la
informacion solicitada, el cual podra ser | e Proyecto de oficio de
14 Auditor de hasta la mitad del plazo original (3| autorizacion de
dias). prérroga.
Entrega al Jefe de Grupo para su revision.
. Oficio de
Revisa y presenta al TAAIl para su * L
15 | Jefe de Grupo autorizacién y firma. au;onzamon de
prérroga.

Una vez autorizado, el Jefe de Grupo solicita al Auditor remita el oficio de prérroga a la

Unidad Auditada

Transcurrido el plazo de prérroga

Recibe del TAAI Ila informacion,
documentos, y en general todos aquellos

datos proporcionados por la Unidad :a?grljnr;esntauon.
16 | Jefe de Grupo | Auditada en atencién al requerimiento de T
informacion, necesarios para la ° Ex_p(_edlentes.
realizacion de la auditoria en el plazo |* ©fiCi0S.
establecido.
Verifica que la documentacion
17 | Jefe de Grupo | proporcionada cumpla con lo requerido | Documentacion.

en la solicitud.

En caso de que no cumpla envia oficio firmado por el TAAI al responsable de la unidad
auditada detallando faltantes y/o inconsistencias y estableciendo plazo para su entrega

18

Jefe de Grupo
y Auditor(es)

Elaboran los demas documentos que
integran la  Planeacion  Detallada
conforme a lo establecido en la Guia
General de Auditoria.

e Planeacion
Detallada.

19

Auditor(es)

Desarrolla las 4 fases de ejecucion de la
Auditoria: recopilacién de datos, registro
de datos, analisis de informacion y
evaluacién de resultados, aplicando los
procedimientos y técnicas de auditoria.

¢ Papeles de trabajo.

20

Auditor(es)

Elabora cédulas de trabajo, asentando los
datos referentes al analisis,
comprobacién y conclusion sobre los

e Papeles de trabajo.
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

conceptos a revisar, conforme a la Guia
General de Auditoria Publica.

21

Auditor(es)

Analiza informacién para obtener los
elementos de juicio suficientes para poder
concluir sobre lo revisado y sustentados
con evidencia documental que pueda ser
constatada.

e Papeles de trabajo.

22

Auditor(es)

Asienta las conclusiones del andlisis en
los papeles de trabajo disefiados y envia
al Jefe de Grupo para revision.

e Papeles de trabajo.

23

Jefe de Grupo

Revisa conclusiones y su congruencia
con los papeles de trabajo. En caso de
requerir alguna aclaracion o ajustes,
adecta en coordinacién con el(los)
Auditor(es).

e Papeles de trabajo.

24

Jefe de Grupo

Identifica posibles hallazgos,
irregularidades o inconsistencias que
contravengan la normatividad y comenta
con el TAAI.

En caso de que no se presenten hallazgos, irregularidades o inconsistencias en
contravencion a la normatividad aplicable, se elabora el Informe de Auditoria sin
observaciones, dentro del plazo establecido para la ejecucién de la Auditoria

Conecta con actividad 29

Jefe de
Grupo/TAAI

Valoran la procedencia de irregularidades
0 inconsistencias de los actos u
omisiones de servidores publicos.

o Papeles de trabajo.

26

TAAI

Instruye la elaboracion de las cédulas de
observaciones al Jefe de Grupo.

e Papeles de trabajo.

En caso de identificar alguna irregularidad o hallazgo fuera del objeto, alcance o periodo a
revisar deberd emitirse oficio para hacer del conocimiento del Titular de la Unidad
auditada la modificacién segun corresponda, conforme a lo establecido en la Guia

General de Auditoria Publica

27

Jefe de Grupo
y Auditor(es)

Elaboran cédulas de observaciones para
hacer  constar irregularidades o
incumplimientos en contravencion de las
disposiciones legales y normativas,
conforme a las Disposiciones Generales
y a la Guia General de Auditoria Publica.
Gestiona reunién para presentacion y
formalizacion de cédulas de
observaciones.

e Cedulas de
Observaciones

28

TAAIl/Jefe de
Grupo

Coordina 'y realiza reunién para
presentacion y formalizacién de cédulas
de observaciones, con el Titular de la

e Cedulas de
Observaciones
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Unidad auditada y los responsables de
atender las recomendaciones.

Recaba firma de cédulas de
observaciones del Titular de la Unidad
auditada, previa firma del Grupo de
Auditoria.

el
la

suscritas  por
personal de
Unidad auditada.

En caso de existir negativa para la firma de la cédula de observaciones, se elaborara
acta circunstanciada en la que hara constar que se dio a conocer el contenido de las
observaciones determinadas y se asentara su negativa a firmarlas, esta no invalidara el

acto ni impedira que surta sus efectos

Instruye al Jefe de Grupo a desarrollar el
Infforme de Auditoria en apego a las

29 TAAI . - .
Disposiciones Generales, asi como el
oficio de envio del Informe de Auditoria.
Elabora el Proyecto de Informe de la [e Proyecto de Informe
Auditoria con base en el Anexo | de auditoria.
Jefe de Grupo : .
30 P establecido en la Guia General de |e Proyecto de oficio de

y Auditor(es)

Auditoria Publica, asi como el proyecto
del oficio envio de Informe de Auditoria.

envio de Informe de
Auditoria.

El Informe se hara llegar a la Unidad Auditada en un plazo no mayor a 5 dias habiles, a

partir del dia siguiente de la fecha de suscripcién de las cédulas de observaciones

31

Jefe de Grupo

Remite al TAAI el Informe de Auditoria y

e Oficio de envio de
informe de auditoria.

y Auditor(es) | el oficio de envio, para su revision. « Informe de Auditoria.
Una vez revisado por el TAAI
Remite al TOIC para autorizacion oficio ¢ .Of'c'o de envio ,de
32 TAAI . L informe de auditoria.
de envio e Informe de Auditoria. L
¢ Informe de Auditoria.
Una vez firmado el Oficio de envio del Informe por el TOIC
Tramita la entrega del oficio de envio de
33 Auditor(es) |r?forme ala Un[dad auditada, con copia |e _Of'C'O de envio fje
simple de las cédulas de observaciones | informe de auditoria.
firmadas.
Cierra la auditoria en el Sistema Integral
34 Auditor(es) de Audlj(9l’la (SIA), cIaS|f|<_:ando con
observacion o sin observaciones y se
carga el informe de la Auditoria.
Archiva acuse de recibido del Oficio de A q ibo del
35 Auditor(es) envio de informe de auditoria, con sellos |* \CUS€ d€ Tecibo de

y cédulas de observaciones originales.

Oficio de envio.
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

En caso de detectar irregularidades de tipo administrativo y/o penal se procedera a
elaborar el Informe de Irregularidades detectadas e integrar el expediente

correspondiente, conforme a las Disposiciones Generales y con apoyo en la Guia para la

elaboracion de Informes de Irregularidades detectadas e integracion de expedientes

36

Auditor(es)

Captura cada observacion en el SIA,
conforme al Manual de Usuario del
sistema, registrando la observacion, la
recomendacioén preventiva y correctiva,
fechas de determinacion de observacion
y fecha de solventacion y, en su caso,
montos a aclarar o recuperar, asi como
criterio de deficiencia y fundamento legal.
Las Cédulas de Observacion deben
registrarse en el sistema.

37

Auditor(es)

Integra expediente de auditoria y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento para el seguimiento de las recomendaciones para la

atencién de observaciones
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Anexos

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE AUDITORIA

Los formatos e instructivos para la elaboracién de los siguientes documentos se encuentran
en la Guia General de Auditoria Publica de la SFP.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

Carta planeacion.

Cronograma de actividades a desarrollar.
Orden de auditoria

Acta de Inicio.

Oficios complementarios (para hacer del conocimiento del Titular de la Unidad
auditada, del aumento, reduccidon o sustitucion de los auditores encargados de
practicar la auditoria, modificar el objeto o el periodo a revisar de la misma).

Papeles de trabajo.
Marcas de auditoria.
Cédula de observaciones.

Acta administrativa por negativa a firmar observaciones.

10) Oficio de envio de informe de auditoria.

11) Informe de auditoria.
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3. Procedimiento para el Seguimiento de la Atencién de las Recomendaciones de las
Observaciones determinadas

Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas,
establecidas en las cedulas de observaciones y registradas en el SIA, derivadas de auditorias
de las diferentes instancias fiscalizadoras.

Politicas

¢ El seguimiento de las observaciones debera apegarse a las Disposiciones generales para
la realizacion de auditorias, revisiones y visitas de inspeccién vigentes.

e El Area de Auditoria Interna podra coadyuvar con la dependencia o entidad, en la
instrumentacion de las medidas correctivas y preventivas contenidas en las cédulas de
observaciones.

e Las recuperaciones y/o aclaraciones de montos deberan reportarse trimestralmente a la
Unidad de Control y Evaluaciéon de la Gestién Publica de la Secretaria de la Funcion
Publica, a través del sistema informatico que la SFP establezca para el caso.

e Las recuperaciones o0 aclaraciones deben estar debidamente soportadas con la
documentacién que corresponda.

e Se deberan actualizar los montos de aclaraciones o recuperaciones en cada seguimiento
realizado.

¢ Las observaciones que se envien al Sistema Auxiliar de Control deberan apegarse a lo

establecido en los Lineamientos Generales para la elaboracion y presentacion de los
Informes y Reportes del Sistema de Informacién Periddica.
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Descripcién de procedimiento

No. | Responsable |

Descripcion de actividades

| Documento o anexo

Seguimiento de observaciones determinadas por el Organo Interno de Control, Unidad de
Auditoria Gubernamental, Unidad de Control y Auditoria a Obra Publica, Despacho
Externo de Auditores y Auditoria Superior de la Federacion ASF)

Con relacién a las observaciones determinadas en las diferentes auditorias practicadas
por las diversas instancias fiscalizadoras y registradas en el sistema correspondiente

TAAI

Recibe documentaciéon soporte, remitida
por la Unidad auditada que acredite la
atencién de las recomendaciones a las
observaciones determinadas.

Turna al Jefe de Grupo y al(los) Auditor(es)
Responsable del seguimiento.

e Documento soporte.

Jefe de Grupo
y Auditor(es)

Recibe y analiza la documentacién
proporcionada, hace constar en los
papeles de trabajo y en la cédula de
seguimiento el avance (pendientes o
solventadas) en la atencibn de las
recomendaciones correctivas y preventivas
determinadas en las observaciones,
mismas que deberan ser suscritas por los
auditores participantes.

e Documentacion.

¢ Papeles de trabajo.

e Cédula de
seguimiento.

Jefe de Grupo
y Auditor(es)

Registra en el SIA y elabora Proyecto de
oficio de resultados de seguimiento,
conteniendo determinacion de los avances

Turna para su validacién y autorizacion.

e Proyecto de oficio
de resultados de

seguimiento.

Una

vez validado por el TAAI y autorizado por el

TOIC.

Auditor(es)

Remite a la unidad auditada el oficio de
resultados de seguimiento, marcando
copia al Titular de la Dependencia o
Entidad.

FIN DE PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE ACCIONES Y SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES EMITIDAS POR LA

ASF
Recibe los oficios de la ASF con los
resultados parciales de la fiscalizacion | e Informe Parcial del
superior de la Cuenta Publica del ejercicio Resultado de Ila
1 TOIC N
de que se trate. Fiscalizacion de la
Cuenta Publica.
Turna al TAAL
Recibe oficio e instruye al jefe de grupo y al
5 auditor responsable aregistrar en el SIAlas |e Informe Parcial del
TAAI acciones determinadas en el informe | Resultado de Ila
Parcial de la Cuenta Publica.
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Fiscalizacion de la
Cuenta Publica.

3 Jefe de Grupo | Captura en el SIA las acciones « Registro en el SIA,

y Auditor(es)

determinadas por la ASF.

El TOIC recibe en las fechas establecidas en la Ley de la Fiscalizacién y Rendicion de
Cuentas de la Federacién el Informe del estado de tramite de las acciones emitidas por
la ASF para su registro correspondiente como seguimiento de las acciones promovidas,

hasta su atencién solicitando el traslado de al Sistema Auxiliar de Control (SAC)

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Anexos

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LA ATENCION DE LAS RECOMENDACIONES DE
LAS OBSERVACIONES DETERMINADAS

Los formatos e instructivos para la elaboracion de los siguientes documentos se encuentran

en la Guia General de Auditoria Publica de la SFP.

1. Cédulas de seguimiento.

2. Oficio de resultados de seguimiento
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Modelo de informe de irregularidades detectadas
Asunto: Se envia informe de irregularidades detectadas.
Ciudad de México, a (dia) de (mes) de (afio)

C.

Titular de la Unidad de Auditoria Gubernamental o

Titular de la Unidad de Control y Auditoria a Obra Publica o
Titular del Organo Interno de Control o

Titular del Area de Auditoria Interna en

(Nombre de la dependencia o entidad)

Los que suscribimos (nombre completo de los auditores que elaboraron el informe), con
fundamento en lo dispuesto por los articulos (citar la normatividad aplicable que motive y
justifique la elaboracion del presente instrumento, la cual estara directamente vinculada a las
atribuciones del que suscriba el informe), ponemos a su consideracién el informe de
irregularidades detectadas derivado de la auditoria (nimero de la auditoria) practicada a
(nombre de la unidad auditada), del (dia) de (mes) de (afio) al (dia) de (mes) de (afio), que
tuvo por objeto (transcribir el objeto como aparece en la orden de auditoria o, en su caso, en
el oficio de modificacién de éste, incluido el periodo revisado), relacionadas con (breve
descripcion de la irregularidad detectada que contenga el periodo en que se suscitaron los
actos u omisiones de los servidores publicos que dieron origen a ésta, incluyendo la fecha
exacta, especificando la consecuencia y, en su caso, el dafio o perjuicio identificado, por
ejemplo: el contrato de compraventa derivado de la licitacion publica 123/ABC-02 celebrado
entre la entidad y la empresa “XXXXX, S.A. de C.V.”...).

|. ANTECEDENTES
De la Dependencia (o entidad)

1. La Secretaria de (incluir el nombre completo) es una dependencia del Ejecutivo Federal
encargada de (hacer una sintesis de la actividad sustantiva de la dependencia).

(En caso de ser una entidad puede utilizarse la siguiente redaccion:)

Segun decreto de creacién publicado en el Diario Oficial de la Federacion el (incluir los datos
del decreto de creacion, acta constitutiva o el documento correspondiente) el(la)

(poner el nombre de la entidad) es un (especificar su naturaleza como organismo
descentralizado del Gobierno Federal, empresa de participacion estatal mayoritaria, etcétera)
con personalidad juridica y patrimonio propio (incluir la informacién necesaria) (Anexo 1, fojas
00 a 00).

De la auditoria
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2. El (dia) de (mes) de (afio), el C. (nombre del servidor publico), Titular de (nombre de la
unidad auditora) de la Secretaria de la Funcion Publica, emiti6 la orden de auditoria 000/00 (o
visita de inspeccién 000/00) dirigida al C. (nombre completo del destinatario), Titular de (cargo
del destinatario) de (nombre de la dependencia o entidad), con el objeto de verificar (transcribir
el objeto tal y como se sefial6é en la orden, incluido el alcance y periodo a auditar). La orden
fue recibida el (dia) de (mes) de (afo) por el C. (especificar el nombre y cargo del servidor
publico a quien se entrego6 el documento), segun consta con la firma autégrafa del mencionado
servidor publico y sello de acuse de recibo que aparece en dicha orden (Anexo 2, fojas 00 a
00), asi como en el acta de inicio de la auditoria, con folios 000000000 (incluir el nimero que
corresponda) al 000000000 (incluir el nimero que corresponda), que se instrumento en la
misma fecha (Anexo 3, fojas 00 a 00).

3. Mediante oficio XXXXXXX (incluir los datos del o los oficios que correspondan), de fecha
(dia) de (mes) de (afo), el Titular de (nombre y cargo del servidor publico que gir6 los oficios),
informé al C. (nombre completo del destinatario), Titular de (cargo del destinatario) de (nombre
de la dependencia o entidad), la (especificar si es incorporacion, sustitucion o desincorporacion
de personal al equipo de trabajo de la auditoria, incluyendo sus nombres o, en su caso, la
ampliacion del periodo de revision, la modificacion al objeto y/o del plazo de ejecucion) (Anexo
4, fojas 00 a 00).

Del analisis a la documentacién proporcionada por la dependencia o entidad, se precisan los
siguientes:

II. HECHOS

1. El (dia) de (mes) de (afio) se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la convocatoria
para participar en la licitacién publica (describir breve y claramente la primera situacién o acto
que da origen a la irregularidad) (Anexo 5, fojas 00 a 00).

2. Lajunta de aclaraciones de las bases de licitacion se llevé a cabo el (dia) de (mes) de (afio),
elaborandose el acta respectiva (Anexo 6, fojas 00 a 00).

3. Con fecha (dia) de (mes) de (afio) el Comité de Adquisiciones adjudicé el contrato de
compraventa de (describir el objeto del contrato) a la empresa proveedora de vehiculos
empresa “XXXXX, S.A. de C.V.” (Anexo 7, fojas 00 a 00).

4. El (dia) de (mes) de (afio) se celebrd el contrato de compraventa de (continuar con la
descripcion detallada del contrato, indicando objeto contractual, vigencia, monto de la
operacioén, periodicidad, etcétera; y la narracién sucinta de todos y cada uno de los hechos de
gque se tenga conocimiento, los cuales se relataran en forma cronolégica y confirmando que
de todos y cada uno de los hechos, obren en el expediente las documentales que los
sustenten, teniendo especial cuidado al citar nombres, fechas, montos y conductas,
considerando en todo momento las funciones y atribuciones que corresponden a cada uno de
los servidores publicos involucrados, de conformidad con la normatividad aplicable al momento
de acontecer el hecho narrado) (Anexo 8, fojas 00 a 00).

38



No. de control:

. Manual de Procedimientos |Revision: 0
Organo Interno de Control |Fecha: julio 2018
Pagina: 39 de 294

5. La adquisicién de los bienes antes descritos se realiz6 con cargo a la cuenta niUmero
(nimero y denominacion de la cuenta), por el importe contratado de $0°000,000.00 (cantidad
con nimero y letra), que fue pagado al proveedor mediante (datos de la forma de pago y la
fecha), importe que resulta mayor en $0°000,000.00 (cantidad con numero y letra) al monto
ofertado por este proveedor, que fue de $0°000,000.00 (cantidad con nimero vy letra), y que
resulté ganador en la licitacion, tal y como consta en (el o los documentos que lo prueban)
(Anexo 9, fojas 00 a 00).

lIl. DANO Y/O PERJUICIO PATRIMONIAL

Con las conductas de los servidores publicos y terceros involucrados (en caso de existir), se
advierte que podria generarse dafio patrimonial por $0°000,000.00 (cantidad con numero y
letra), determinado por la diferencia entre el importe de la adquisicion contratada y pagada al
proveedor y el importe ofertado por el cual gané la licitacion.

Lo anterior se desprende de la documentacién soporte y los papeles de trabajo que conforman
el expediente del presente informe de irregularidades detectadas.

(Expresar por separado, si es que existio algin perjuicio, especificando lo que la dependencia
o entidad dejé de percibir a consecuencia de los actos u omisiones atribuibles a los servidores
publicos o particulares, que pueden constituir faltas administrativas).

IV. SERVIDORES PUBLICOS Y/O PARTICULARES A LOS QUE SE LES ATRIBUYEN
LAS IRREGULARIDADES DETECTADAS.

1. De lo expuesto, se advierte que existié disposicion de recursos presupuestales asignados a
(nombre de la dependencia o entidad) para (especificar para que fueron asignados los
recursos de acuerdo con el contrato o documento que le dio origen). Sin embargo, esos
recursos fueron aplicados a (destino final y real de los recursos, precisando con claridad las
conductas u omisiones de los servidores publicos que pudieran constituir faltas administrativas
por la inobservancia de la normatividad).

2. Con el pago al proveedor por la cantidad de $0°000,000.00 (cantidad con nimero y letra),
que corresponde a un excedente en relacion con el precio ofertado por éste, se origind que
(irregularidad detectada, incumplimiento o conducta contraria a lo dispuesto en la normatividad
aplicable, debiendo existir una relacién légica entre la conducta u omision y el dafio y/o
perjuicio causado, o la consecuencia final que lesione el actuar de la funcién publica).

3. Continuar con la narracién de las irregularidades detectadas, indicando en todo momento el
acto u omisioén que debio ser observada de acuerdo con la normatividad aplicable y precisando,
con base en los hechos y documentos que la soportan, la manera en que ésta se transgredio
y por lo que pueden constituirse en faltas administrativas.
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En el Anexo 10, fojas 00 a 00 (numero del anexo y su ubicacion) del expediente de este
informe, se localiza la documentacion relativa a la confirmacion de la calidad de los servidores
publicos y la calidad de (candidato a tal cargo de eleccion popular, proveedor de la institucion,
etcétera) de los particulares, en el momento de los hechos.

V. CONCLUSION

El actuar de los servidores publicos mencionados, conforme a los términos expuestos, puede
constituirse en faltas administrativas, respecto de los siguientes preceptos legales: (articulos
de la normatividad transgredidos), en razén de que (describir el vinculo del acto u omision con
la obligacion de hacer o no hacer establecida en la normatividad).

(La conclusion NO debe prejuzgar sobre la falta, sino simplemente exponer los hallazgos y
vincularlos con los documentos anexos —pruebas. Debe ser una sinopsis del contenido del
Informe).

Atentamente,

(nombre del servidor publico que elabord el | (nombre del servidor publico que elaboro6 el
informe) informe)
(nimero de cédula profesional) (nimero de cédula profesional)
(cargo) (cargo)
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.  PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y
MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

4. Procedimiento paralaevaluacion del Sistema de Control Interno Institucional
(SCII) de la Dependencia o Entidad (anual)

Objetivo

Evaluar el Sistema de Control Interno Institucional con base en lo establecido en el Manual
Administrativo de Aplicacién General en materia de Control Interno (MAAGCI).

Politicas

¢ La entrega del Informe de Evaluacién Anual que elabora el OIC, se realizard con base en
los plazos y condiciones sefialadas en el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia del Sistema de Control Interno Institucional (MAAGCI).

e Se evaluara la evidencia que sustente el cumplimiento de los elementos de control con
base en los criterios establecidos en la Guia de Apoyo para la Evaluacién del Organo
Interno de Control al Informe Anual y PTCI, emitida por la SFP.

e EI OIC debera brindar la asesoria necesaria que la Institucion requiera para llevar a cabo
su Evaluacion y elaboracion de su Programa de Trabajo de Control Interno Institucional
(PTCI) y, en su caso, actualizacién de este ultimo.

e Elinforme anual deberé ser suscrito por el TOIC.

¢ EI OIC daréa seguimiento al cumplimiento de la entrega de los reportes que la dependencia
o entidad remita a la SFP, conforme a lo establecido en el MAAGCI.
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Descripciéon de procedimiento

No. | Responsable | Descripcién de actividades

| Documento o anexo

El Organo Interno de Control, a través del area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la
Gestidn Publica proporciona la asesoria y/o consultoria a la Dependencia y Entidad en la
implantacion del Sistema de Control Interno Institucional

1 TOIC

Recibe copia del Informe Anual del Estado
que Guarda el Sistema de Control Interno
Institucional, el cual contiene la evaluacion
de control interno y PTCI debidamente
autorizados.

Turna al Titular del Area de Auditoria para
Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica
(TAADMGP) para su revisién y andlisis.

¢ Oficio de envio (a
mas tardar el 31 de
enero de cada afo).

eInforme Anual vy
PTCI.

2 TAADMGP

Recibe Informe anual y turna a Director del
Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora
de la Gestion Publica (DAADMGP) para
coordinar su revision y analisis, de acuerdo
con la normatividad aplicable.

e Informe anual.

¢ Informe anual.

Remite a Consultor para su revision y | * U@ ylo
3 DAADMGP analisis, de acuerdo con la normatividad comunicados para el
aplicable. Informe  Anual vy
PTCI
e MAAGCI.
Recibe Informe, verifica y valida que se | e Guia ylo
haya utilizado la aplicacion web para | comunicados para el
4 Consultor procesar y generar el Informe An_ual_y el Informe  Anual vy
PTCI, asi como el apego a los criterios y | PTCI
plazos establecidos en el MAAGCI y/o | e Aplicacion Web
instrucciones emitidas por la SFP. administrada por la
SFP.
Revisa que la seleccién efectuada por la
Institucion de los procesos prioritarios
(sustantivos y administrativos), para
5 Consultor realizar la evaluacion al Sistema de Control

Interno, se haya hecho con base en
criterios o elementos especificos que
justifiquen su eleccién.
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Consultor

Evalla (en sitio, documentalmente y/o de
manera electrénica), si la evidencia cumple
con las condiciones de los elementos de
control, en términos de pertinencia y
relevancia, y determina si es suficiente:

e Correo electronico.
e Minuta de la
Reunion de trabajo.

Consultor

Sicumple

Valida la evaluacién de la Institucion para
los elementos de control.

Conecta con actividad 13

Consultor

No cumple (parcial o totalmente)

Elabora nota con comentarios por cada
uno de los elementos de control no
validados, para su posterior inclusién en el
Informe.

Conecta con actividad 13

¢ Nota.

Consultor

Verifica que las acciones de mejora
comprometidas en el PTClI sean
congruentes con los elementos de control
evaluados, asi como que se hayan
comprometido acciones en los elementos
no implementados.

e Informe Anual.
e PTCI.

10

Consultor

Sicumple

Valida las acciones de

comprometidas.

mejora

Conecta con actividad 12

11

Consultor

No cumple

Elabora nota con comentarios por cada
una de las acciones de mejora que no sean
congruentes con el elemento de control y
de aquellas que no fueron consideradas,
para su posterior inclusién en el Informe.

o Nota.

12

Consultor

Elabora, con base en las notas, el proyecto
de Informe de Resultados de la Evaluacién
del Organo Fiscalizador al Informe Anual y
al PTCI, al DAADMGP para su validacion.

¢ Proyecto de informe.
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No. | Responsable | Descripciéon de actividades Documento o anexo
Presenta Proyecto de Informe al TAADMGP
incluye conclusiones y recomendaciones .
13 DAADMGP gobrey los haIIazgosyasociados a los * Proyecto de informe.
elementos de control y al PTCI).
Valida Proyecto de Informe resenta al .
14 | TAADMGP |50 paraﬁu aprobacion yp « Proyecto de informe.
Una vez validado por el TAADMGP y presentado al TOIC
¢ Informe de
Instruye al DAADMGRP la elaboracién del Resultados de la
15 TAADMGP Informe de_z Re_sultados de la Evaluacion del Evaluaci()n _ del
Organo Fiscalizador al Informe Anual y al Organo Fiscalizador
PTCI. al Informe Anual y al
PTCI.
Comunica al Consultor la validacion del « Aplicacién web
Informe de Resultados de la Evaluacion del administrada por la
16 DAADMGP Organo Fiscalizador al Informe Anual y al SEP
PTCI, para su captura en la aplicacién web '
y solicita la elaboracion del Oficio. * Informe.
Captura en la aplicacion web el Informe de
Resultados de la Evaluacién del Organo « Aplicacion web
Fiscalizador al Informe Anual y al PTCI, administrada por la
17 Consultor debidamente validado. SEP
Imprime Informe para su envio a las * Informe.
distintas instancias.
Elabora proyecto de oficio y turna para su
18 Consultor revision al DAADMGP y posterior | e Proyecto de oficio.
validacién del TAADMGP.
Revisa proyecto de oficio resenta a -
19 | DAADMGP | ¢ ADMgP%ara suval daciéx. P « Proyecto de oficio.
Presenta Oficio para autorizacién del
20 TAADMGP TOIC, para su envio ala SFP y al Titular de | e Oficio.

la Institucion.

Se presenta en la Primera Sesion Ordinaria del Comité de Control y Desempefio
Institucional (COCODI) u Organo de Gobierno de cada afio

En caso de modificacién al PTCI, el TAADMGP verifica que se hayan realizado las
adecuaciones para la presentacion del PTCI final en la segunda sesién del COCODI

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5. Procedimiento para el Seguimiento al cumplimiento del Programa de Trabajo
de Control Interno Institucional de la Dependencia o Entidad (trimestral)

Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora establecidas en el Programa de
Trabajo de Control Interno Institucional de la Dependencia o Entidad.

Politicas

o Se verificard que la evidencia sustente el avance reportado por la Instituciéon para la
atencion de las acciones de mejora comprometidas en el PTCI.

¢ Se deben informar al Comité de Control y Desempefio Institucional las problematicas o
retrasos en la atencion de las acciones de mejora del PTCI.

e El reporte trimestral del OIC debera contener como minimo lo establecido en el MAAGCI.

e EIOIC debera emitir recomendaciones a fin de que la Institucion cumpla en tiempo y forma
con las acciones de mejora del PTCI.

e Elinforme trimestral del OIC debera ser firmado por el TOIC.
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Descripciéon de procedimiento

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o0 anexo

Recibe del TOIC el Informe de avances
trimestral del PTCl remitido por la | eInforme trimestral.

Dependencia o Entidad y turna para su | e Soporte documental.
verificacién al DAADMGP.

1 TAADMGP

Recibe informe y turna al Consultor su | eInforme trimestral.

2 DAADMGP revision. e Soporte documental.

Recibe informe y verifica el soporte
documental de los avances reportados por | e Informe trimestral.

3 Consultor la Institucion, asi como cada uno de los | e Soporte documental.

criterios establecidos en el MAAGCI.

Elabora Informe conteniendo las

recomendaciones, en su caso, a los | eInforme de
4 Consultor .,

avances reportados y turna para su evaluacion.

revision al DAADMGP.

Revisa y turna al TAADMGP para su « Informe de
5 DAADMGP | validaciébn y posterior autorizacion del L

evaluacion.

TOIC.

Una vez validado por el TAADMGP vy autorizado por el TOIC

Remite Informe al Titular de la

6 DAADMGP dependencia o entidad y, en su caso, | eInforme de
brinda la asesoria que corresponda para su evaluacion.
atencion.

El Informe trimestral de avances del PTCI de la Institucién, asi como el Informe de
verificacién del OIC deben registrarse en el SICOCODI

FIN DE PROCEDIMIENTO
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6. Procedimiento para apoyar la Administracion de Riesgos de la Institucién
(anual)

Objetivo

Brindar asesoria para que la Dependencia o Entidad logre su ejercicio de Administracion de
Riesgos.

Politicas

¢ EI OIC sensibilizar4 a la Dependencia o Entidad sobre la importancia de la Administracion
de Riesgos.

e EI OIC proporcionara la asesoria necesaria sobre la metodologia para la realizacién de la
matriz, mapa y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).
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Descripciéon de procedimiento

No. | Responsable |

Descripcion de actividades

| Documento o anexo

Una vez que la Instituciéon haya integrado el grupo de trabajo para el inicio del proceso
de administracién de riesgos y establecido cronograma de actividades

TOIC

Instruye al TAADMGP para realizar el
seguimiento al proceso de administracion
de riesgos de la Institucion.

TAADMGP

Brinda consultoria al grupo de trabajo para
la elaboracion de la matriz, el mapa de
riesgos y el programa de trabajo de
administracién de riesgos.

U

na vez realizado el ejercicio de administracion de riesgos por parte de la Institucién

TAADMGP

Instruye al DAADMGP a efectuar el andlisis
de la congruencia de los riesgos, factores
y acciones de control comprometidas para
su administracion.

DAADMGP

Analiza con Consultor la congruencia de
los riesgos, factores y acciones de control
comprometidas para su administracion; e
informa a TAADMGP los resultados
obtenidos a fin de que este emita su
opinién al respecto.

TAADMGP

Emite opinidon respecto a la congruencia y
areas de oportunidad del ejercicio, convoca
a reunion al grupo de trabajo a fin de
sensibilizar sobre la necesidad de
fortalecer la administracion de riesgos.

6

TAADMGP

Brinda consultoria al grupo de trabajo para
fortalecer el ejercicio de administracion de
riesgos.

Una vez fortalecido el ejercicio de administracién de riesgos (matriz, mapa y programa de
trabajo), la Institucion registra en la aplicacion web SCII

La Institucion remite trimestralmente al OIC informe de avances de su programa de

trabajo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7. Procedimiento parael seguimiento al Programa de Trabajo de Administracion
de Riesgos (trimestral)

Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de control establecidas en el Programa de
Trabajo de Administracién de Riesgos de la Dependencia o Entidad.

Politicas

¢ El OIC sensibilizara permanentemente a la Dependencia o Entidad sobre la importancia
del cumplimiento de las acciones comprometidas para la Administracion de Riesgos.

e Se verificard que la evidencia sustente el avance reportado por la Institucion para la
atencion de las acciones de control comprometidas en el PTAR.

e Se deben informar al Comité de Control y Desempefio Institucional las problematicas o
retrasos en la atencion de las acciones de control del PTAR.

e Elreporte trimestral del OIC debera contener como minimo lo establecido en el MAAGCI.

¢ EIOIC debera emitir recomendaciones a fin de que la Institucién cumpla en tiempo y forma
con el PTAR.

e Elinforme trimestral del OIC debera ser firmado por el TOIC.
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Descripcién del procedimiento

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o0 anexo
Recibe del TOIC el Informe de avances

1 TAADMGP trimestral _deI PTAR remitido por la | eInforme trimestral.
Dependencia o Entidad y turna para su | e Soporte documental.
verificacién al DAADMGP.

5 DAADMGP ReE:i_b(_e infor_me y turn_a al Consultor para el | e Informe trimestral.
analisis del informe trimestral. e Soporte documental.
Recibe informe vy verifica el soporte

3 Consultor docum_entgl de los avances reportados por | eInforme trimestral.
la Institucion, asi como cada uno de los | e Soporte documental.
criterios establecidos en el MAAGCI.
Elabora Oficio e Informe conteniendo las « Oficio

4 Consultor recomendaciones, en su caso, los avances | - o de
reportados y turna para su revision al L
DAADMGP. evaluacion.
Revisa y turna al TAADMGP para su | e Oficio

5 DAADMGP | validacion y posterior autorizacion del | eInforme de
TOIC. evaluacion.

Una vez validado por el TAADMGP vy autorizado por el TOIC

Remite Informe al Titular de la | e Oficio

6 DAADMGP dependencia o entidad y, en su caso, | eInforme de
brinda la asesoria que corresponda para su evaluacion.
atencion.

El Informe trimestral de avances del PTAR de la Institucion, asi como el Informe de
verificacién del OIC deben registrarse en el SICOCODI

FIN DE PROCEDIMIENTO

50




No. de control:

s Manual de Procedimientos |Revision: 0
Organo Interno de Control |Fecha: julio 2018
Pagina: 51 de 294

8. Procedimiento para larealizacion de diagnosticos

Objetivo

Realizar diagnésticos de procesos, tramites y servicios para contribuir al desarrollo
administrativo de la Dependencia o Entidad.

Politicas

El inicio y la conclusion de los diagndsticos se informaran a la Unidad Administrativa, a
traves de un oficio firmado por el Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de
la Gestién Publica, o en su defecto, por el Titular del Organo Interno de Control.

Derivado de las éreas de oportunidad identificadas, se solicitara a la Unidad Administrativa
gue corresponda, la suscripcion e implementacion de un programa de trabajo, a fin de
subsanar dichas debilidades.

El Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica, dara seguimiento al
cumplimiento de las acciones comprometidas en el programa de trabajo.

Los hallazgos o areas de oportunidad identificadas, deben estar debidamente soportadas
con la documentacion correspondiente.

El Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica, brindaréa la asesoria
y/o consultoria que la Unidad Administrativa requiera para la mejora de sus procesos.
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Descripcién de p

rocedimiento

No. | Responsable |

Descripcion de actividades

| Documento o anexo

Con base en el Plan Anual de Trabajo del OIC

Instruye al DAADMGP la realizacion del
1 TAADMGP diagnéstico. ¢ PAT OIC.
Elabora proyecto de Marco Técnico de
Referencia (MTR) con base en Ila
informacién de la investigacién previa para
la - elaboracion del PAT, determina | Proyecto de MTR.
, DAADMGP / _herramle_qtas de recopilacion de « Cronograma de
Consultor informaciéon para el desarrollo del actividades.
diagnéstico (cuestionarios, entrevistas y « Herramientas
mapas, entre otros) y cronograma de '
actividades e integra expediente.
Turna al DAADMGP para su revision.
Presenta Proyecto de MTR y cronograma | ® Proyecto de MTR.
3 DAADMGP de actividades para autorizacién del -Cro_n_ograma de
TAADMGP. actividades.
Una vez autorizado por el TAADMGP
Solicita a Consultor la elaboracién del | ¢ Proyecto de oficio de
4 DAADMGP | Proyecto de oficio de notificacion de notificacion de
Ejecucion del Diagnostico. Ejecucion de
Diagnéstico.
Elabora proyecto de oficio de notificacion | e Proyecto de oficio de
5 de Ejecucion del Diagnastico. notificacion ge
Ejecucién e
Consultor Turna para revision del DAADMGP. DJiagnc’)stico.
Revisa oficio de notificacién y presenta a | e Oficio de notificacion
6 DAADMGP | validacion del TAADMGP. de Ejecucion de
Diagnastico.
Envia el oficio de notificacion al o a las « Oficio de notificacion
Areas correspondientes, y remite el acuse . "
TAADMGP : de Ejecucion de
7 respectivo al DAADMGP vy este a su vez al Diagnéstico
Consultor para su integracién en el . '
expediente correspondiente. * Expediente.
Una vez designado el representante del area correspondiente
8 DAADMGP / | Efectla reunidon para presentacién e inicio . Minuta
Consultor del Diagnéstico. '
Recopila informacion respecto a la
situacion actual del objeto del diagndstico,
9 Consultor y analiza, entre otros: ° Herra_mie_ntas de
recopilacion.
e Procedimientos
e Estandares
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
e Indicadores
e Controles
e Normatividad
e Automatizacién
e Supervisién y evaluacion
Analiza informacion con base en las
herramientas de analisis (FODA, bases de
datos y tablas comparativas, entre otros) e
10 Consultor identifica  debilidades del objeto del | ¢ Herramientas de
diagnoéstico y determina propuestas de analisis.
mejora.
Presenta al DAADMGP.
Verifica informacién proporcionada por
1 DAADMGP Consultor y aprueba propuestas de mejora. « Diagnostico

Turna a TAADMGP para su validacion.

preliminar.

Una vez validado

el diagndstico convoca a reunién para presentacién preliminar

Presenta diagnéstico preliminar a la
Institucion, 'y sensibiliza sobre la
importancia de la adopcion de las acciones

12 Déﬁr?s'\l/]l%:/ de mejora para el cumplimiento de los ¢ Dr':ﬁr?]?r?;fo
objetivos institucionales. P '

13 TAADMGP Instruye al DAADMGP, y efs,te a su vez al | eInforme.
Consultor, para la elaboracion del informe.

Elabora informe conteniendo fortalezas,
debilidades y acciones de mejora, y oficio
de remisiébn al area correspondiente,
solicitando el programa de trabajo con los | e Informe.

14 Consultor . S ) . .
compromisos que adquirird la unidad | e Oficio de remision.
administrativa.

Turna para revisién del DAADMGP. .
15 DAADMGP Presenta Ipforrne y OfIC!O a_I,TAADMGP olnf_orme. o
para su validacion y autorizacion. ¢ Oficio de remision.
Una vez autorizado por el TAADMGP
Gestiona la entrega de oficio e informe al
DAADMGP / | Area correspondiente. e Informe.
16 - o
Consultor ¢ Oficio de remision.

Integra informacién al expediente.

Con base en el Programa de Trabajo comprometido por la unidad administrativa, realiza
seguimiento de acompafiamiento para su cumplimiento

FIN DE PROCEDIMIENTO
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9. Procedimiento para la certificacion del proceso de seleccién de las plazas
sujetas al Servicio Profesional de Carrera (SPC)

Objetivo

Certificar los procesos de seleccion con base en las constancias que integran el expediente
respectivo, a fin de determinar su cumplimiento con la normatividad en materia del SPC.

Politicas

e Las certificaciones se deberan realizar con base en la Lista de Verificacion para la
Certificacidén del Proceso de Ingreso a través del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal (lista de verificacion).

o Se deberén observar los tiempos establecidos en el Reglamento de la Ley de Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y en las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos vy el
Manual del Servicio Profesional de Carrera.
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Descripciéon de procedimiento

No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Una vez que el Comité Técnico de Seleccion (CTS) determine ganador o desierta una

plaza en concurso

1 DAADMGP

Notifica mediante correo electronico al Area
de Recursos Humanos, la fecha en la que
el personal del OIC asistira a realizar la
revision, sefialando la (s) plaza (s) a
certificar e instruye al consultor a realizar la
revision del proceso.

e Acuse de recibido
correo electrénico.

2 Consultor

Revisa que las publicaciones en el Diario
Oficial de la Federacion, en la pagina de la
Unidad y en Trabajaen, relacionadas al
procedimiento, coincidan con las bases y la
tltima modificacion de la descripcion y perfil
de puesto aprobado por el Comité Técnico
de Profesionalizacion.

Requisita el apartado de la Lista de
Verificacion para revisar en sitio.

e Lista de verificacion.

En la fecha sefialada en el oficio de notificacion, el consultor se presenta en el Area de

Recursos Humanos de la dependencia

Solicita el expediente(s) de la(s) plaza(s),
revisa las constancias que lo integran, los

e Lista de verificacion

3 Consultor plazos y el apego a la normatividad y requisitada
requisita los puntos de la lista de q '
verificacion.

Informa el resultado de la revision al o Lista de verificacion

4 Consultor Secretario Técnico y solicita firma de la lista firmada
de verificacion. '

5 Consultor Presenta la lista de verificacion al
DAADMGP para su revision.

Se certifica el proceso.
¢ Oficio de

6 DAADMGP

Revisa oficio de certificacion y turna al
TAADMGP para su autorizacion.

certificacion.

7 TAADMGP

Autoriza y gestiona su entrega.

e Acuse de oficio de
certificacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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0

No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

TAADMGP

No se certifica el proceso.

Instruye al DAADMGP la elaboracién del
oficio para el Area encargada de Recursos
Humanos, en donde informa los hallazgos y
la no certificacion del proceso, asi como
oficio de vista al Area de Quejas.

Consultor

Elabora oficios y una vez autorizado por el
TAADMGP gestiona su entrega adjuntando
la lista de verificacién y la documentacion
que corresponda para su turno al Area de
Quejas.

La vista al Area de Quejas debera
realizarse a més tardar dentro de los 5 dias
posteriores a la notificacién realizada al
Area encargada de Recursos Humanos.

certificacion.

Area de Quejas.

e Acuse oficio de no

e Acuse oficio vista al

Conecta con el Procedimiento para la atencién de quejas, denuncias y peticiones
ciudadanas (incluye asuntos de situacién patrimonial) en apego a la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Anexo

Lista de Verificacion para la Certificacion del Proceso de Ingreso a través del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

GRGANO INTERNO DE CONTROL EN

AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

SFP
LISTA DE VERIFICACION PARA LA CERTIFICACION DEL PROCESO DE INGRESO A TRAVES DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Convocatoria No.
Unidad A
Puasto
Cddigo de puesto No. de concurso
REVISION ETAPA 1 DEL PROCESC
§ rs Fecha de aprobacion CTP I !
oexnpoénvowﬁde Perfl modificado por el CTP [ Si o
pues ™ Ne Fecha de mosdficaciin ’74’ 7
‘apmbada CTP
Acta de aprobacion de proyecto de convocatoria s [ Fechade aprobacin i 7
Proyecto de convocatoria aprobado por el CTS Ms [ No
Plaza vacanie r Fecha Mo. dias Fanscumidos |
90 dias habdes CTP rsi I Mo
Plaza desierta r | / No. dias Fanscumidos |
7 [No. dias determinados
Actade CTP [ mo, ,:-rms ,— s ™ Mo |ho. dias ransoumidos
Fecha inico Fedha mino s
A la fecha ocupada por I si o -
A 34 o AR 52 ‘ .
dertro de 45 dias habies | [ Mo
Espocom [ HNo | ! ! f f o dedias |
Documento Sopore AL 34 I
Fecha de publicacin de f f Tiempo abieno al pdblico Rama de Carga
convocatoria D.OF. {dias habiles)
A 103 sErvAdores pOUNCOS A 10008 108 Mieresados A laresena Koma:
Tipo de convocatona - - -
Parémetro de puntaje
Factor de pondemcidn
Evahuacitn de minmo :I :I
CONOCATIENIOS
Fotortapordoncin. [ ] F—
Evakacitn dela |
e
Valorackn delmédlo | Faclorde panderacion I | Gemneial 2
Entrevista Factor de panderacion I I I
Puniaje de aptiud para ser considerado finalista l: m'?"'op"“"' :
Msi Mo, de foko . |F5{r|ade mactvacsn ]
Reactvaciin de folios
™ No Fecha de Acte 2 CTS pars 12 reachvacion de folios T
|Wota: & matva y soportala n ol apartach oo hallazgos
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN

AREA DE AUDITORiA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

LISTA DE VERIFICACION PARA LA CERTIFICACION DEL PROCESO DE INGRESO A TRAVES DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

. r Unidad
Convocatona bicada en
pu DOoF Administrativa Tramw r
| Otro medio (especTique) |
. Unidad
| Temaro y bbliografia aulorizade publicado en admevsvatna | |Trabamen [ ‘

REVISION ETAPA 2 DEL PROCESO

Oficio medianie el cual se

Examen ¥cnico calificade e

entfega ¢l examen O Examen témico aineado | | 5 mm!::em!‘e“::'m o _—
o
i::r:or;i:naoy I Ne al temario y bilbiografia. I Ma apicados, inclyendd los
- fnalistas)
i I si
Domumento de excusa del Fresidente yio Secretarn s
Minuta yo Acta de apertura y canga de los exdmenes
Técnico donde Mv\eﬂa un p-os.nbelcofllﬂo de " No de las plazas adscritas ala DGRH I No
intereses (en su caso)
[T WA

Mot exclusive pam plarss suelas 8l SPC adsoriiss & dred de Recurses Humanos

Menases & los ™ si
candidatos, Jminimo con

Reporte de seguimiento
de candidatos por orden

I si i
Litado de estatus ™ si

48 hes. de anticipacon? ™ Mo ?IT} peelacion (etapas LIly [ [~ o dedinifivo (T rabajaen) ™ No
Etapa en la gue fueron descarados la mayoria de los candidatos
Evah X 3 = 5
Listas de asistendia: cnica g Colejo documental Colep de experenciay Entevista
Mo
Fecha de aplicacion - r — - -

58




SEP o No. q§ control:

s Manual de Procedimientos |Revision: 0
Organo Interno de Control |Fecha: julio 2018
Pagina: 59 de 294

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN

AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

S

LISTA DE VERIFICACION PARA LA CERTIFICACION DEL PROCESO DE INGRESO A TRAVES DEL

SERVICIO PROFESIONAL DE CAF EN LA AL CION PUBLICA FEDERAL
REVISION ETAPA 3 DEL PROCESO
No. da follo |
culo impreso de . N Cartilly miitar (en su
Formato colejo de RH T Adade Fmz CURP cas0)
™ B ™ I~ r r
Khendificasitn oficinl Tituks o cédula profesknal Area de experiencia comprobada
Espadioar Especlicar Eapediicar
Comprobacion de Comprobacion de afios de Servidor pitlico de 2 evaluaciones del
expenenci laboml enperiendia de acuerdo 8 CGomprobacidn de mério camera desempefio
la documentacion
r presoniade {afos) r r r
Esaito bajo protestade | Escrito bap profesta de | Escrilo bajo profesta de N -
decir verdsd (Art, 21 deck verdad, que noes | deck verdad de retiro Comprobacion ded dioma Especmca-doc\rnean:eacredlael'dornavm\el
LEPCAPF) SPC volntano ngiés (en su caso) solcitado
r [ [ r

Evaluscion de conodimientos Kcnicos |7| |7| |7|

Evaluacion de habilidades

S— [ —  —
cofcaciontécnica |
i I— || || |
caencncorpomcn [

Pondoacitn toad s [
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GRGANO INTERNO DE CONTROL EN
AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

S

LISTA DE VERIFICACION PARA LA CERTIFICACION DEL PROCESO DE INGRESO A TRAVES DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

REVISION ETAPA 4 DEL PROCESO

I si

Adda de deferminacidn N Fecha de acta I I No. de finakstas
o

Ganador
Ne, de foli
N Nomive del
gai
Fecha de ngreso ! !
Motivo
Desieno . Ng?ddn iee,ercuzel
3 Hingin ngin " N candidato erecho de
Ningdn g candidalo s& Ninguin ingun prive oo
- candidato cmd::10 presentd ala candidato candidato phpeisen
paso el fitro aprobo el evaluadén de acrednd el aumplit con minimo para -
curmicular examen habidades cotejo la experiencia o
téenico documental Marad
censerads Esaitode
r finalsta prsbficacion
r r r r r
r

Fecha de publcacin ! ! Fecha de delerminacion | ! ! Dias ranscumidos

Fecha Nombre del documento
Expediente compisto e
Documento de s | integrado comeciameants
eventualidades e | |
impEvistos durante &l I No Molo r s
PrOCess | _—
Inconfommidad

Fecha de resolucin dela
i Fecha de noticacon sl OIC
Acuerdo de procedencia I si nconformidad

2 [ Mo | / / ! !

Recurso de revocacidn

Fecha de reschucion de la
Resolucion de la Ms Fecha de notificacién al OIC

r revocaciin —
M No ! ! ! {

Fecha de verificaciin ! !
del expediente
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ORGAND INTERNO DE CONTROL EN

AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA

LISTA DE VERIFICACION PARA LA CERTIFICACION DEL PROCESO DE INGRESO A TRAVES DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

HALLAZGOS ¥/0 POSIBLES IRREGULARIDADES:

Hombre y firma del Servidor Pablico Hombre y firma del Servidor Pablico que realizé

5 ble de la Integ del la revisién de la integracién del expediente,

Nambre y firma del Repmsentante de la
Secretaria de la Funcién Pablica,
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IV. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE QUEJAS

10.Procedimiento parala Atencion de Quejas y Denuncias en términos de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Objetivo

Atender las Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas y determinar su procedencia con
base en los Lineamientos para la atencion, investigacién y conclusiéon de quejas y denuncias
(Lineamientos).

Politicas

e Las diligencias realizadas durante la investigacion deberan registrarse en su totalidad, en
el Sistema Integral de Denuncias Ciudadanas (SIDEC), en los plazos establecidos para
ello y conforme a los Lineamientos.

¢ Las notificaciones deberan realizarse conforme a lo previsto en los Lineamientos vy, de
manera supletoria a la Ley, en el Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Las conductas denunciadas, que puedan ser constitutivas de responsabilidad
administrativa, deberan ser investigadas en su totalidad.

e Se deben agotar la totalidad de las lineas de investigacion establecidas para el
esclarecimiento de los hechos.

¢ Los expedientes deberan integrarse conforme a lo establecido en el Lineamiento vigésimo
cuarto de los Lineamientos.

e Los expedientes no deberan estar inactivos por mas de 30 dias habiles conforme a lo
previsto en el Lineamiento vigésimo de los Lineamientos.

e El presente procedimiento aplica para los asuntos aperturados en el Area de Quejas, previa
a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e La calificacién de las posibles faltas se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en
que ocurrieron los hechos.

e La determinacion acordada por la Autoridad se debera notificar al denunciante, si este
fuere identificable.
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Descripcion del procedimiento

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Recibe la queja o denuncia presentada
ante el Organo Interno de Control (OIC) a
través del Sistema Integral de Quejas y
Denuncias Ciudadanas (SIDEC), correo
1 TAQ electrénico, escrito presentado en la
oficialia de partes, buzones, medios de
comunicacion, teléfono, y la turna para su
analisis y registro en el SIDEC al abogado
responsable.
Director/
Subdirector/
Jefe de
Departamento/ | Recibe la queja o denuncia, procede a su
2 Abogado/ analisis para su clasificacion y registro en
Abogado el SIDEC.
responsable
ylo
equivalente
¢ES COMPETENCIA DEL AREA DE
QUEJAS?
No, continua en la actividad 3
Si, continua en la actividad 6
Director/
Subdirector/
Jefe de | Elabora proyecto para aprobacion y firma
Departamento/ | del TAQ, del Acuerdo de Incompetencia,
3 Abogado/ oficio de naotificacion al quejoso o
Abogado denunciante y oficio de remision a la
responsable Autoridad competente.
ylo
equivalente
e Acuerdo de
Aprueba y firma Acuerdo de g;:_o_mpetenma q
Incompetencia, oficio de natificaciéon al ¢ ICIO ., €
guejoso o denunciante y oficio de envio a notlflcamon al
4 TAQ quejoso o]

la Autoridad competente, y ordena la
notificacion al quejoso o denunciante y la
remision respectiva.

denunciante

e Oficio de envio a la
Autoridad
competente
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
ggggit?erétor/ Registra Acugfdo . o_Ie .Incompetencia e
Jefe de | Incorpora version dlgltallzadg en el S,IDEC
Departamento/ y remite la queja o denuncia a través de
5 Abogado/ Oficio a la Autoridad _C_ompetente, integra al
Abogado Expedlgnte y notifica al quejoso o
responsable denunciante.
}(;/(;)uivalente FIN DE PROCEDIMIENTO
Director/ Elabora proyecto para aprobgci()n,y firma
Subdirector/ del TAQ, del Acuerdo de R_adlcacpn, en el
Jefe de | Quese det_grmlnar_ap las primeras Ilngas de
Departamento/ investigacion, of|C|_o de_ np'qﬂcamon al
6 Abogado/ guejoso o0 denunciante, invitdndolo para
Abogado que aporte _Ios elementos con _Ios que
responsable cuente o bien para que _ra_ltlflque los
yio expuestos en la promocién |n|C|gI,_y en su
equivalente caso el primer oficio de requerimiento de
informacién.
e Acuerdo de
Apruebay firma el Acuerdo de Radicacion, . gzg;gamon de
Oficio de Notificacibon al quejoso o v
denunciante, el oficio de requerimiento de notnjcamon al
7 TAQ informacién, y devuelve al abogado para su ggﬁﬁ):coiante 0
registro en el SIDEC, ordena la notificaciéon .
al quejoso o denunciante y la remisién del | ° Oficio - de
oficio de requerimiento de informacion. _requenm_l(,antO de
informacion.
Director/ . e
Subdirector/ Registra en el SIDEC_ version digitalizada
Jefe de de Ig queja o d_e_nunma y d,el Acue(dp de
Departamento/ Rad_lcamon, notn‘lcg a través c_Ie o_f!mo al
8 Abogado/ quejoso o denu,naante la ra_dlcaC|on,deI
Abogado expediente, asi como remite al area
responsable .compete_n,te el oficio por el que se requiere
ylo informacion.
equivalente
¢, COMPARECE EL QUEJOSO O DENUNCIANTE?
No, continua en la actividad 9
Si, continua en la actividad 12
Director/
9 Subdirector/ Elabora para aprobacion y firma del TAQ,
Jefe de | Constancia de No Comparecencia.
Departamento/
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Abogado/
Abogado
responsable
ylo
equivalente
Aprueba y firma la Constancia de no « Constancia de no
10 TAQ comparecencia, devuelve al Abogado para comparecencia
su registro en el SIDEC e integracion al
expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
QUEJA O DENUNCIA
Director/
Subdirector/
Jefe de Registra en el SIDEC la Constancia de no
Departamento/ comparecencia e integra al expediente
11 | Abogado/ '
Abogado Continva actividad 15.
responsable
ylo
equivalente
Desahoga la comparecencia, asistido del
abogado responsable, firma el acta de
comparecencia, e instruye al abogado para
12 TAQ su registro en _eI_SIDEC e integra_ci_én al | eActa _ de
expediente. Asimismo recibe el oficio de | comparecencia
respuesta del area requerida y lo turna al
abogado para elaboracion de acuerdo de
recepciéon y analisis.
Director/
Subdirector/
Jefe de Registra en el SIDEC acta de
Departamento/ . .
13 | Abogado/ comparecencia, elabora para aprobacion y
firma del TAQ, el proyecto de acuerdo de
Abogado - g
recepcion de oficio.
responsable
ylo
equivalente
Aprueba vy firma el Acuerdo de Recepcion
del oficio de respuesta del area requerida, « Acuerdo de
14 TAQ e instruye su registro en el SIDEC vy 2
determina las lineas de investigacion a recepcion.
seguir.
Dlrec_tor/ Elabora para aprobacion y firma del TAQ,
Subdirector/ - -
15 Jefe de .proyecto_s, de oficios de requerlmlentos de
informacion y/o documentacion para la
Departamento/
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo

Abogado/ debida integracion del expediente, a fin de

Abogado agotar todas las lineas de investigacion.

responsable

ylo

equivalente
Aprueba y firma los oficios de
requerimientos de  informacién  y/o « Oficios de
documentacién, devolviéndolos al abogado .

16 TAQ para su registro en el SIDEC e instruye la _refquenm_l(,entos d/e
remisibon de los mismos a las &reas g]og[]rr:icr:(t);cién yro
correspondientes. '

Director/
Subdirector/
Jefe de
Departamento/ . - . .
17 | Abogado/ )Ff?giﬁ rcgltcelr?se IaSI?S Igl(r:eas correspondientes
Abogado '
responsable
ylo
equivalente
Recibe oficios de respuesta de las areas

18 TAQ requeridas, turna al abogado responsable
para su analisis acuerdo de recepcion y
registro en el SIDEC.

Director/ Elabora para aprobacion y firma del TA,Q,
Subdirector/ proyectos de _Acuerdos de Recep_0|on.
Jefe de Analiza la totalidad d,e las constancias y
Departamento/ propone al TAQ segun sea el caso si se
19 | Abogado/ _encue_ntra_n, agotadas I_as I_meas de
Abogado investigacion, para determinar si se cuenta
responsable 0 Nno con el_ementos para sustentar e_llguna
yio presunta wregularldad administrativa y
equivalente acordar el sentido del acuerdo de
conclusion.
Aprueba y firma los Acuerdos de |e Acuerdos de

20 TAQ Recepcion, e instruye su registro en el Recepcion
SIDEC.
¢ SE CUENTA CON ELEMENTOS PARA
DETERMINAR ALGUNA PRESUNTA
IRREGULARIDAD?

No, continua en la actividad 21

Sl, continua en la actividad 24
21 Director/ Elabora para aprobacion y firma del TAQ,
Subdirector/ proyecto de Acuerdo de Archivo por Falta
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Jefe de | de Elementos, en el que se deberan
Departamento/ | precisar los elementos que dieron sustento
Abogado/ a la determinacion, debidamente razonado
Abogado y fundamentado; asi como proyecto de
responsable oficio de notificacibn del acuerdo, al
ylo guejoso o denunciante.
equivalente
e Acuerdo de Archivo
Aprueba y firma el Acuerdo de Archivo por E(I)émen;ilta de
Falta de Elementos y el oficio de -
22 TAQ notificacion al quejoso o denunciante e ¢ Of'.c'.o . de
instruye al abogado su notificacion vy notlflcamon al
registro en el SIDEC. quejoso 0
denunciante
Director/ Notifica mediante oficio al quejoso o
Subdirector/ denunciante el Acuerdo de Archivo por
Jefe de | Falta de Elementos, asimismo registra e
Departamento/ | incorpora versién digitalizada del proveido
23 | Abogado/ de referencia en el SIDEC, anexandolos al
Abogado expediente.
responsable
ylo FIN DEL PROCEDIMIENTO
equivalente
Director/
Subdirector/ Elabora para aprobacion y firma del TAQ,
Jefe de | proyecto de Acuerdo de Remision al Area
Departamento/ | de Responsabilidades, asimismo proyecto
24 | Abogado/ de oficio de notificaciobn al quejoso o
Abogado denunciante de dicho acuerdo y oficio a
responsable través del cual se remite el expediente al
ylo Area de Responsabilidades.
equivalente
e Acuerdo de
Remision al Area de
Aprueba y firma el Acuerdo de Remision al . CR)Eiir:)onsabllldadese
Area de Responsabilidades, el oficio de notificacion al
o5 TAQ notificacion al quejoso o denunciante y el quejoso o
oficio de remision del expediente al Area de denunciante
Responsabilidades e instruye al abogado - .
su notificacion y registro en el SIDEC. * Oficio de remision
del expediente al
Area de
Responsabilidades
26 Director/ Notifica mediante oficio al quejoso o | ¢ Cuadernillo

Subdirector/

denunciante el Acuerdo de Remision al
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Jefe de
Departamento/
Abogado/
Abogado
responsable
ylo

equivalente

Area de Responsabilidades, asimismo
registra e incorpora version digitalizada en
el SIDEC; Mediante oficio remite al Area de
Responsabilidades el expediente a fin de
que proceda de acuerdo a sus atribuciones
y elabora cuadernillo, que se integrara con
el acuse de recibo del oficio de remision al
Area de Responsabilidades y con copia del
acuerdo de remision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Anexos

Procedimiento parala Atencion de Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas
(incluye asuntos de situacion patrimonial) en términos de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

ACUERDO DE INCOMPETENCIA

Ciudad de México, a de de

VISTO el (oficiolcorreo electronico/escrito/buzén/medios de comunicacién/llamada telefénica)
de fecha de del ano en curso, a través del cual la/el
C. , remite/hace del conocimiento de esta Autoridad
Administrativa sustancialmente que (=

Al respecto, es importante sefialar que esta Area de Quejas del Organo Interno de Control en
, Unicamente es competente para conocer de quejas
y denuncias que se formulen en contra de servidores publicos adscritos a la
, por hechos relacionados con el incumplimiento de las
obligaciones establecidas en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, lo anterior con fundamento en los articulos 4 y 20
de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; 80
fraccion lll, 1, 2, 4, 5 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, de
conformidad con el Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el diecinueve de junio de
dos mil diecisiete; Lineamiento Trigésimo Quinto de los “Lineamientos para la atencion,
investigacion y conclusion de quejas y denuncias” publicados en el mismo medio de difusion
el veinticinco de abril de dos mil dieciséis y parrafo cuarto del Articulo Tercero Transitorio de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el citado medio de difusion
el dieciocho de julio de dos mil dieciséis.

Por lo anterior, esta Area de Quejas carece de facultades para conocer de los hechos
atribuibles a servidores publicos de , en virtud de que no
dependen jerarquica ni funcionalmente de , razon por la cual esta
Autoridad Administrativa se encuentra impedida para investigar los hechos referidos por la/el

En ese sentido y con fundamento en los articulos (fundamento juridico que otorga facultades
a la autoridad investigadora para conocer del asunto), se:
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ACUERDA

PRIMERO. Esta Autoridad no cuenta con competencia para conocer de los hechos
denunciados, ello en términos de lo establecido por los articulos del
Reglamento Interior de (Secretaria)

SEGUNDO. Girese el oficio de meérito, dirigido al Titular de (Autoridad competente)

en , remitiendo copia del
(oficiolcorreo electronico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada telefénica) que nos
ocupa, para que en el ambito de sus facultades determine lo procedente.

TERCERO. Notifiquese al/el promovente.

CUARTO. Archivese el presente asunto como total y definitivamente concluido y realicese la
anotacion correspondiente en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas de esta
Area de Quejas.

Asi lo proveyo y firma , Titular del Area de Quejas del
Organo Interno de Control en

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).
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C.
(Domicilio o correo electronico)
PRESENTE

Me refiero a su (correo electrénico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada telefénica)
de fecha de de , a través del cual hizo del conocimiento de esta Autoridad
hechos  presuntamente  irregulares  atribuibles a  servidores  publicos de
, relacionados con

Al respecto, es importante indicarle que esta Area de Quejas Unicamente es competente para
conocer de quejas y denuncias que se formulen en contra de servidores publicos adscritos a
(Autoridad competente), por hechos relacionados con el incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

Bajo la anterior premisa, me permito informarle que esta autoridad administrativa carece de
competencia para conocer de la denuncia por Usted interpuesta, por no tratarse de servidores
publicos que dependan jerarquica o funcionalmente de , lo anterior de
conformidad con las atribuciones que se le confieren a esta Autoridad administrativa en los
articulos 4 y 20 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Puablicos; 80 fraccion Ill, numerales 1, 2, 4 y 5 del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcién Publica; de conformidad con el Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funciéon Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de
julio de 2017; Lineamiento Trigésimo Quinto de los “Lineamientos para la atencion,
investigacion y conclusion de quejas y denuncias”, publicados en el mismo medio de difusién
el 25 de abril de 2016 y parrafo cuarto del Articulo Tercero Transitorio de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el citado medio de difusién el 18 de julio de
2016.

Con base en lo anterior, en cumplimiento al acuerdo de fecha de de , Se
le informa que su (correo o escrito) fue remitido a (Autoridad competente), para que en el
ambito de sus facultades y atribuciones determine lo que en derecho proceda.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora)

(Nombre y cargo de la Autoridad Competente)
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Domicilio
PRESENTE

Hago de su conocimiento que con fecha de del afo en curso, se recibid en esta
Area de Quejas, el (escrito o correo electrénico) enviado por la/el C. , a
través del cual hace del conocimiento hechos presuntamente irregulares atribuibles a
servidores publicos de , relacionados con

Al respecto y considerando que los hechos denunciados se relacionan con presuntas
irregularidades de servidores publicos adscritos a , respecto de
los que este Organo Interno de Control carece de competencia, en términos de lo dispuesto
por los articulos; 4 y 20 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; 80 fraccion Ill, numerales 1, 2, 4 y 5 del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica; de conformidad con el Sexto y Séptimo Transitorios del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de julio de 2017; Lineamiento Trigésimo Quinto de los “Lineamientos para la
atencion, investigacion y conclusién de quejas y denuncias”, publicados en el mismo medio de
difusién el 25 de abril de 2016 y parrafo cuarto del Articulo Tercero Transitorio de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el citado medio de difusion el 18
de julio de 2016, se remite el (escrito o correo electrénico) de mérito para los efectos a que
haya lugar.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora)
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ACUERDO DE RADICACION

Ciudad de México, a de de dos mil

VISTO el (oficio/correo electronico/escrito/buzén/medios de comunicacién/llamada telefénica)
de fecha de del afio en curso, a través del cual la/el C.
hace del conocimiento sustancialmente que

Y

CONSIDERANDO

UNICO. Que el/la suscrito (a) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en
, €s competente para conocer las quejas y denuncias que se presenten
por incumplimiento a las obligaciones de los servidores publicos adscritos a dicha
dependencia, previstas en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos, ello atento a lo establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109
fraccion Ill de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XII,
XVIII'y XXIX de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal; 4, 10 y 20 de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; del
Reglamento Interior de y los articulos 3 apartado D, 76 segundo parrafo y 80
fraccion lll numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcion Publica, de conformidad con el Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de
julio de 2017 asi como los Lineamientos Noveno y Décimo Noveno de los Lineamientos para
la atencion, investigacion y conclusiéon de quejas y denuncias publicados en el Diario Oficial
de la Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis y parrafo cuarto del Articulo Tercero
Transitorio de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el mismo
6rgano de difusion oficial el dieciocho de julio de dos mil dieciséis, por lo que se;-----------------

ACUERDA

PRIMERO. Téngase por recibido (el oficio/correo electrénico/escrito/buzén/medios de
comunicacién/llamada telefénica) de mérito, por el que se hacen del conocimiento los hechos
precisados en el proemio del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Con apoyo en el articulo 82, parrafo primero del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcién Publica se designa a los CC. , servidores
publicos adscritos al Area de Quejas de este Organo Interno de Control para que, de forma
indistinta en auxilio de esta Autoridad lleven a cabo las investigaciones que correspondan en
la investigacién que nos ocupa.

TERCERO. Formese expediente, registrese en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas y demas libros de gobierno que operan en este Organo Interno de Control, bajo
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el expediente administrativo que corresponda y, previo estudio y analisis del contenido del
(correo electrénico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada telefénica), practiquense
las diligencias que sobre el particular sean necesarias para esclarecer los hechos relatados,
iniciando, por el momento con el requerimiento a , a fin de que
proporcione

CUARTO. Notifiquese a la radicacién del presente asunto.

Asi lo proveyd y firma , Titular del Area de Quejas del Organo
Interno de Control en

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).
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C.
(Quejoso o Denunciante)
Presente

Hago referencia a su (oficio/correo electronico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada

telefénica) de fecha de de dos mil , a través del cual hace del
conocimiento de esta Autoridad sustancialmente que
Sobre el particular, me permito informarle que con fecha , Se integro el
expediente administrativo niumero , por lo que de conformidad con lo

dispuesto por los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccion Ill de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones Xll, XVIII y XXIX de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; 4, 10 y 20 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos; del Reglamento Interior de y
los articulos 3 Apartado D, 76 segundo parrafo y 80 fraccién Il numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3,
4, 5y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, de conformidad con
el Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Puablica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de julio de 2017; asi como los Lineamientos
Noveno y Décimo Noveno de los Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de
quejas y denuncias publicados en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco 25 de abril
de dos mil dieciséis 2016, y parrafo cuarto del Articulo Tercero Transitorio de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, publicada en el mismo 6rgano de difusion oficial el 18
de julio de 2016 se dio inicio a las investigaciones necesarias, para esclarecer los hechos
materia del presente asunto, por lo que para estar en posibilidad de esclarecer los supuestos
hechos irregulares denunciados, se solicita su presencia en la instalaciones que ocupa esta
Area de Quejas ubicadas en , a las *** horas, del dia ***, debiendo traer consigo
una identificacién oficial vigente; lo anterior con el fin de que aporte las circunstancias de
tiempo (cuando ocurrieron los hechos, dia, mes, afio y hora aproximada en que se suscitaron),
modo o circunstancias de ejecucién (narracién progresiva y concreta de los mismos) y
lugar (sitio especifico en donde sucedieron dichos hechos) y, en su caso, aporte los medios
de conviccion, elementos, datos, indicios, nombre y domicilio de los testigos con los que cuente
0 considere necesarios para sustentar sus manifestaciones.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL/LA TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(NOMBRE)
(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).
C.c.p. (AL AREA PERTINENTE)
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C.
(nombre y cargo de la autoridad a quien va dirigido el escrito)
PRESENTE

Con el propésito de obtener los elementos necesarios para la investigacion que se practica en
el expediente administrativo citado al rubro, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
14, 16, 108 y 109 fraccion 1l de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37
fracciones XlI, XVIIl y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 4, 10 y
20 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; 3
Apartado D, 76 segundo parrafo y 80 fraccion lll numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5y 10 del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; de conformidad con el Sexto y
Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de julio de 2017 del Reglamento
Interior de ; ¥ lineamiento vigésimo quinto, numeral 2 de los Lineamientos para la
atencion, investigacién y conclusion de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de
la Federacion el 25 de abril de 2016, y parrafo cuarto del Articulo Tercero Transitorio de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el mismo érgano de difusion
oficial el 18 de julio de 2016 atentamente le solicito gire sus apreciables instrucciones a
quien corresponda, a efecto de que dentro del término de _____ dias habiles, contados a partir
de la recepcion del presente oficio, remita a esta Autoridad (informaciéon o documentacion).

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL/LATITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(NOMBRE)

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

C.c.p. (con copia a quien resulte procedente)
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CONSTANCIA DE NO COMPARECENCIA

En la Ciudad de México, siendo las horas del dia de de

, constituidos en las instalaciones que ocupa el Area de Quejas del Organo Interno
de Control en , Sita en , ellla
suscrito (a) , Titular del Area de Quejas del Organo Interno de
Control en , en uso de las facultades que le confieren los articulos

37 fracciones XlI, XVIII 'Y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 4, 10y 20
de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, 3 Apartado D,
76 parrafo segundo y 80 fraccién Il numerales 1 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5y 10 del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcién Publica de conformidad con el Sexto y Séptimo Transitorios del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete y del Reglamento Interior de
, asi como los Lineamiento Vigésimo Quinto numeral 1y Vigésimo Octavo
de los Lineamientos para la atencion, investigacién y conclusién de quejas y denuncias, publicados
en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis, y parrafo cuarto del
articulo tercero transitorio de la ley general de responsabilidades administrativas, publicada en el
mismo 6rgano de difusion oficial el dieciocho de julio de dos mil dieciséis, asistido (a) con los testigos
de asistencia los CC. que se identifican con -, respectivamente, expedidas
a su favor por , de los que se omiten sus generales por obrar en los archivos de esta
unidad administrativa, que al final firman para constancia, hago constar que mediante oficio
de fecha de de , (notificado) el

de de , se le invitd a la/el (quejosa/o-denunciante) para que
compareciera ante esta autoridad en esta fecha a las horas a ratificar su escrito de
(queja/denuncia) y en su caso aportara mayores elementos de prueba.
no obstante no se presentd la/el C. , precisdndose que se le estuvo
esperando por un lapso de minutos, aunado a lo anterior, se solicité a la oficialia de partes
de este Organo Interno de Control en la revisibn de la
correspondencia a efecto de detectar la presentacion de algun escrito que se hubiere recibido de
la/el (quejosa/o-denunciante), con resultados negativos, por lo que se:

ACUERDA
Unico. - Esta autoridad administrativa tiene por no presentado a la/el C.
, a la comparecencia que se llevaria a cabo en esta fecha.-----------------
con lo anterior se da por concluida la presente diligencia, siendo las horas con

minutos del dia de su inicio, firmando de conformidad al margen y al calce, los que en
ella intervinieron previa su lectura y ratificacion.

TITULAR DEL AREA DE
QUEJAS

(nombre)
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TESTIGOS DE ASISTENCIA

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

78



No. de control:

. Manual de Procedimientos |Revision: 0
Organo Interno de Control |Fecha: julio 2018
Pagina: 79 de 294

ACTA DE COMPARECENCIA

En la Ciudad de México, a las horas del dia de de ,
en las oficinas que ocupa el Area de Quejas del Organo Interno de Control en

, Sita en ,
ante la presencia de , Titular del Area de Quejas del Organo Interno
de Control en , quien en uso de las facultades que le

confieren los articulos 37 fracciones Xll, XVIII Y XXIX de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; 4, 10 y 20 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, 3 Apartado D, 76 péarrafo segundo y 80 fraccion Il numerales 1 1.bis, 2,
2.bis, 3, 4, 5y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica de conformidad
con el Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion
Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete
y del Reglamento Interior de , asi como los Lineamiento
Vigésimo Quinto numeral 1 y Vigésimo Octavo de los Lineamientos para la atencion,
investigacion y conclusién de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de la Federacion
el veinticinco de abril de dos mil dieciséis, y parrafo cuarto del articulo tercero transitorio de la ley
general de responsabilidades administrativas, publicada en el mismo 6rgano de difusion oficial
el dieciocho de julio de dos mil dieciséis, -con los testigos de asistencia los CC.

que se identifican con -, respectivamente, expedidas a su favor por , de los
que se omiten sus generales por obrar en los archivos de esta unidad administrativa, que al final
firman para constancia,, hace constar que comparece la/el C. , con

el objeto de que ratifiqgue los hechos que hizo del conocimiento de esta autoridad a través de
(correo electronico/escrito/buzon/medios de comunicacion/llamada telefénica) de fecha

de de , asi como en su caso aporte mayores elementos de
prueba por lo anterior y derivado del oficio de fecha de de
, por medio del cual se le invit6 para que comparezca en esta Area de Quejas
a la/el C. a las horas del dia en que se actua,
quien en este acto se identifica con , expedida a su favor por
, en la que aparece una fotografia a color que concuerda con
los rasgos fisonémicos de la/el compareciente y calza una firma que reconoce como suya por
ser la que usa en todos los actos publicos y privados en los que interviene, tomandose una copia
fotostatica para que se agregue en autos, devolviéndose en este acto a la/el interesado.----------
A continuacidn, se procede a protestar a la/el C. , para gue se
conduzca con verdad en la presente diligencia, apercibida/o del delito en que incurren quienes
declaran con falsedad ante autoridad distinta de la judicial y a quien en este momento se le hace
saber el contenido del articulo 247 fraccién | del Cédigo Penal Federal, que sefiala lo siguiente:
“se impondra de cuatro a ocho anos de prision y de cien a trescientos dias multa: I.- al
gue interrogado por alguna autoridad publica, distinta de la judicial en ejercicio de sus
funciones y con motivo de ellas, faltare a la verdad” a lo que la/el compareciente sefialo: que
si protesta conducirse con verdad en la presente diligencia.
acto seguido, se procede a tomar los generales de la/el compareciente, quien manifiesta
[lamarse como ha quedado escrito, tener afnos de edad, ser
por nacimiento, originaria/o de , estado civil ,
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dependientes econdmicos, instruccién escolar , con Registro
Federal de Contribuyentes , con domicilio particular en
, teléfono , con ocupacién de

, con una antigiedad de
a continuacién se hace del conocimiento de la/el compareciente que los datos personales que
proporciond seran protegidos en términos de lo dispuesto por los articulos 9, 113 fraccion |y 117
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Lineamiento Trigésimo Octavo,
fracciones | y Il de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas y articulos 68, fraccion Viy 116 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; articulo 65 de la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el veintiséis de enero de dos mil diecisiete el articulo 113 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y los Lineamientos Generales en Materia de
Clasificacién y Desclasificacion de la informacién emitidos por el INAI, y se registraran en el
Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas cuya finalidad es supervisar, controlar y dar
seguimiento a la atencion que se brinde a la (queja/denuncia) presentada, lo anterior con
fundamento en los articulos 79 fraccion |, 80 fraccién Ill, numerales 1y 2 del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcién Publica se le comunica que en caso de que los mismos sean
requeridos por otra instancia o vayan a ser transmitidos, se procedera de conformidad al numeral
Cuadragésimo Octavo de los Lineamientos Generales antes citados, que se refiere a que previo a
proporcionar informacién, se debera contar con el consentimiento del titular de los datos.---------------
Hecho lo anterior, se hace del conocimiento de la/el compareciente que el motivo de su presencia
es para que ratifique los hechos que hizo del conocimiento de esta autoridad a través de (correo

electronico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada telefénica) de fecha de

de , asi como en su caso aporte mayores elementos de prueba.------------
Acto continuo, se concede el uso de la palabra a la/el C. ,
quien manifiesta lo siguiente: , siendo todo lo que deseo manifestar”.-----
Ténganse por hechas las manifestaciones rendidas por la/el C.

, asimismo, y con fundamento en los articulos 79 y
113 del Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicacion supletoria a la materia
administrativa, esta autoridad procede a formularle la siguiente pregunta:
1. Que diga la/el compareciente et
respuesta:
Con lo anterior se da por concluida la presente acta siendo las horas con

minutos de la fecha en que se actla, y previa lectura y ratificacién de la misma la
firman al margen y al calce los que en ella intervinieron y quisieron hacerlo. Conste.----------------

LA/EL COMPARECIENTE
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EL TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

TESTIGOS DE ASISTENCIA
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ACUERDO
En la Ciudad de México, a de de
VISTO el oficio nimero de fecha de del afio en curso,

suscrito por el ( Nombre y cargo del servidor publico), a través del cual en respuesta a la
solicitud realizada por esta  Autoridad Administrativa mediante oficio
, inform6 (describir en términos generales el informe y la
documentacién anexa) ; con fundamento en los articulos 14, 16, 108 y 109
fraccion lll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XII,
XVIII'y XXIX de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal; 4, 10 y 20 de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; del
Reglamento Interior de ; los articulos 3 letra — Apartado D, 76 segundo parrafo
y 80 fraccion Il numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcion Publica; de conformidad con el Sexto y Séptimo transitorios del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el diecinueve de julio de dos mil diecisiete; y lineamiento vigésimo tercero de los Lineamientos
para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias, publicados en el Diario
Oficial de la Federacién el veinticinco de abril de dos mil dieciséis y parrafo cuarto del Articulo
tercero transitorio de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el
mismo 6rgano de difusion oficial el dieciocho de julio de dos mil dieciséis, es de acordarse y
se:

ACUERDA

UNICO.- Intégrese a los autos del expediente en que se actda, el oficio de mérito y anexo que
lo acompafa, para los efectos legales y administrativos a que haya lugar.

Asi lo acordd y firma , Titular del Area de Quejas del Organo Interno de
Control en
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ACUERDO DE ARCHIVO

Ciudad de México, a de de dos mil

VISTO para resolver el expediente numero , integrado con motivo del

(oficio/correo electrénico/escrito/buzon/medios de comunicacion/llamada telefénica) de fecha
de de dos mil , a través del ~cual lalel C.

hace del conocimiento sustancialmente que y;------------

RESULTANDO

PRIMERO. - Que mediante (oficio/correo electronico/escrito/buzon/medios de
comunicacion/llamada telefénica) de fecha de de dos mil , ellla
C. , manifesto lo siguiente:
....”(SIC)
SEGUNDO. - Que el de de dos mil se dictd acuerdo de radicacion,
integrandose el expediente con numero y ordenandose practicar las investigaciones
correspondientes, lo cual fue notificado al/a la C. (quejoso o denunciante), mediante oficio
de fecha

TERCERGO. - (Se tendran que relatar los hechos en orden cronoldgico a fin de ubicar la forma
en que se sucedieron, en este mismo sentido, deberan asentarse con precision las
circunstancias de tiempo, modo y lugar de cada hecho; evitando asentar presunciones,
imprecisiones, inconsistencias o datos incongruentes o contradictorios).

SEPTIMO. - Con acuerdo de fecha se declaré concluida la investigacion al no haber
mas diligencias que realizar ni actuaciones que practicar, se orden¢ turnar los autos para la
emisién del Acuerdo correspondiente al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que el/la suscrito (a) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en
, €s competente para conocer las quejas y denuncias que se presenten
por incumplimiento a las obligaciones de los servidores publicos adscritos a dicha
dependencia, previstas en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos, ello atento a lo establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109
fraccion 1ll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XII,
XVIII'y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 4, 10 y 20 de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; del
Reglamento Interior de y los articulos 3 Apartado D, 76 segundo parrafo y 80
fraccion lll numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de
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la Funcién Publica, de conformidad con el Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de
julio de 2017; asi como los lineamientos numerales Trigésimo Tercero y Trigésimo Cuarto
numeral 1 de los Lineamientos para la atencion, investigaciéon y conclusion de quejas y
denuncias publicados en el Diario Oficial de la Federacién el veinticinco de abril de dos mil
dieciséis; y parrafo cuarto del Articulo Tercero Transitorio de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el mismo érgano de difusion oficial el 18 de
julio de 2016.

SEGUNDO. - Que como se advierte de la transcripcion efectuada en el Resultando PRIMERO
del presente acuerdo, los hechos presuntamente irregulares consisten en que el/la C.
, servidor publico (cargo y adscripcion del servidor publico)
presuntamente (describir la conducta y la norma infringida).

TERCERO. - Que a fin de determinar lo que corresponde en relacion con la presunta
irregularidad atribuible al C. , (cargo y adscripcioén del servidor
publico) esta Autoridad solicité al de la (se procede a analizar las lineas de
investigacion practicadas en el expediente para acreditar o desvirtuar los hechos que se
investigan, motivando y argumentando cada una de ellas).

(Se deberan precisar los elementos que dieron sustento a la determinacion, debidamente
razonados y sustentados; asi como oficio de notificacion al quejoso o denunciante del acuerdo)

CUARTO.- En virtud de lo antes expuesto, esta Autoridad determina que de las lineas de
investigacion practicadas dentro del expediente citado al rubro, no se desprenden elementos
para presumir la existencia de una presunta conducta irregular administrativamente
sancionable, cierta y comprobable que impligue un incumplimiento de las obligaciones
contenidas en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, y que resulte imputable al C. , servidor publico
adscrito de la , por lo que se procede a archivar el
asunto que nos ocupa como totalmente concluido.

Por lo anteriormente expuesto, esta Autoridad Administrativa:
ACUERDA

PRIMERO. - Archivese el expediente en que se actua, atento a lo expuesto en la parte
considerativa del presente Acuerdo.

SEGUNDO. - Realicense las anotaciones correspondientes en el Sistema Integral de Quejas
y Denuncias Ciudadanas.

TERCERO. - Notifiquese el sentido del presente acuerdo, a la (quejoso o denunciante), para
los efectos legales a que haya lugar.
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Asilo acordé y firmael/la C. , Titular del Area de Quejas del Organo Interno

de Control en la

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).
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(Quejoso o Denunciante)
PRESENTE

Hago referencia al oficio nimero del de de , a través del cual se
le comunico, el inicio de las investigaciones en el expediente administrativo ,
encaminadas a esclarecer los hechos que Usted manifest6 en su (escrito o correo electronico)
del  del mesde de

Sobre el particular y con fundamento en los articulos 37 fracciones Xll, XVIII y XXIX de la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal; 4, 10 y 20 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; del Reglamento Interior
de y los articulos 3 letra Apartado D, 76 segundo parrafo y 80 fraccion Il
numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion
Publica; de conformidad con el Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de julio
de 2017; y lineamiento vigésimo sexto, trigésimo tercero, trigésimo cuarto numeral 1 y
trigésimo quinto de los Lineamientos para la atencidn, investigacion y conclusién de quejas y
denuncias publicados el veinticinco de abril de dos mil dieciséis, y parrafo cuarto del Articulo
Tercero Transitorio de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el
mismo érgano de difusién oficial el 18 de julio de 2016 me permito informarle que una vez que
se ha llevado a cabo la investigacion en el expediente citado al rubro, esta Autoridad
Administrativa emitié Acuerdo de fecha de del presente ano, en el que se resolvid
archivar el presente asunto al no desprenderse elementos para presumir la existencia de
alguna conducta irregular que implicara incumplimiento de las obligaciones contenidas en el
articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
atribuible (nombre y area de adscripcion del servidor publico).

Lo anterior, en razén de que (breve explicacién del motivo por el cual no se encontraron
elementos para atribuir una presunta irreqularidad y se determiné archivar el expediente).

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora)
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ACUERDO DE REMISION AL AREA DE RESPONSABILIDADES

Ciudad de México, a de de dos mil

VISTO para resolver el expediente numero , integrado con motivo del

(oficio/correo electrénico/escrito/buzon/medios de comunicacion/llamada telefénica) de fecha
de de dos mil , a través del ~cual lalel C.

hace del conocimiento sustancialmente que y; -----------

RESULTANDO:

PRIMERO. - Que mediante (oficio/correo electronico/escrito/buzén/medios de
comunicacién/llamada telefénica) de fecha de de dos mil , ellla
C. , manifesto lo siguiente:
... (SIC)
SEGUNDO. - Que el de de dos mil se dicté acuerdo de radicacion,
integrandose el expediente con numero y ordenandose practicar las investigaciones
correspondientes, lo cual fue notificado al/a la C. (quejoso o denunciante), mediante oficio
de fecha

TERCERO. - (Se tendréan que relatar los hechos en orden cronolégico a fin de ubicar la forma
en que se sucedieron, en este mismo sentido, deberan asentarse con precision las
circunstancias de tiempo, modo y lugar de cada hecho; evitando asentar presunciones,
imprecisiones, inconsistencias o datos incongruentes o contradictorios)

SEPTIMO. - Con proveido de fecha se declar6é concluida la investigacion al no
haber mas diligencias ni actuaciones que practicar, y se orden¢ turnar los autos para la emision
del Acuerdo correspondiente, al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que el/la suscrito (a) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en
, €s competente para conocer las quejas y denuncias que se presenten
por incumplimiento a las obligaciones de los servidores publicos adscritos a dicha
dependencia, previstas en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos, ello atento a lo establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109
fraccion Ill de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XII,
XVIIl 'y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 4, 10 y 20 de la Ley
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Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; del
Reglamento Interior de y los articulos 3 Apartado D, 76 segundo parrafo y 80
fraccion Il numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcién Publica, de conformidad con los articulos Sexto y Séptimo transitorios del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete; asi como los numerales lineamientos
Trigésimo Tercero y Trigésimo Cuarto numeral 2 de los Lineamientos para la atencion,
investigacion y conclusion de quejas y denuncias publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis y parrafo Cuarto del Tercero Transitorio
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el mismo 6rgano de
difusién oficial el dieciocho de julio de dos mil dieciséis,.

SEGUNDO. - Que como se advierte de la transcripcion efectuada en el Resultando PRIMERO
del presente acuerdo, los hechos presuntamente irregulares consisten en que el/la C.
, servidor publico (cargo y adscripcion del servidor publico)
presuntamente (describir la conducta y la norma infringida).

TERCERO. - Que a fin de determinar lo que corresponde en relacion con la presunta
irregularidad atribuible al C. , (cargo y adscripcién del servidor
publico) esta Autoridad solicité al de la (se procede a analizar las lineas de
investigacion practicadas en el expediente para acreditar o desvirtuar los hechos que se
investigan, motivando y argumentando cada una de ellas)

CUARTO.- Que atendiendo a lo expuesto, esta autoridad considera que existen elementos

suficientes para presumir que el/la C. , en el desempefio de sus
funciones como omitid/hizo , ya
que (sefalar las razones por las cuales se llegd a la conviccion de

que los elementos probatorios recabados durante la etapa de investigacion acreditan la
irreqularidad administrativa y la presunta responsabilidad del o los involucrados). ---------------

Dicha conducta podria constituir incumplimiento al articulo 8 fraccion ___ de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos que obliga a * .-

Asimismo, la conducta mencionada configuraria incumplimiento a lo dispuesto por el articulo
8, fraccién de la misma Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, en relacion con lo establecido en los diversos que disponen: ....

En razén de lo expuesto se:
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ACUERDA

PRIMERO. - Turnese el expediente en que se actua al Area de Responsabilidades de este
Organo Interno de Control, a fin de que, de considerarlo pertinente, se instruya el
procedimiento administrativo de responsabilidades correspondiente en contra del
C. ; ello atento a lo establecido en la parte considerativa del presente Acuerdo.

SEGUNDO. - Notifiquese al (quejoso/denunciante) el sentido del presente Acuerdo. ------------

TERCERO. - Realicese la anotacion correspondiente en el Sistema Integral de Quejas y
Denuncias Ciudadanas de esta Area de Quejas.

CUARTO. - Férmese cuadernillo en el que se debera integrar el acuse de recibo del oficio
de remision al Area de Responsabilidades y copia del presente acuerdo.

Asilo acordé y firmael/la C. , Titular del Area de Quejas del Organo Interno
de Control en la

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).
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C.
(Quejoso o Denunciante)
Presente

Hago referencia al oficio nimero de fecha de de , através
del cual se le comunicd, el inicio de las investigaciones en el expediente
administrativo , encaminadas a esclarecer los hechos que hizo del conocimiento de
esta Autoridad través de  (oficio/correo  electrénico/escrito/buzén/medios  de
comunicacion/llamada telefénica) de fecha de del afo en curso, atribuibles al
C. , servidor publico adscrito en la época de los hechos a

Sobre el particular y con fundamento en los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccién Il de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones Xll, XVIII y XXIX de la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 4, 10 y 20 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; del Reglamento Interior
de y los articulos 3 Apartado D, 76 segundo parrafo y 80 fraccién Il numerales 1,
1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5 y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, de
conformidad con los articulos Sexto y Séptimo transitorios del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica publicado en el Diario Oficial de la Federacién el diecinueve
de julio de dos mil diecisiete; asi como los lineamientos Vigésimo Sexto, Trigésimo Tercero y
Trigésimo Cuarto numeral 2 de los Lineamientos para la atencidn, investigacion y conclusion
de quejas y denuncias publicado en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco de abril de
dos mil dieciséis, y parrafo Cuarto del Tercero Transitorio de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el mismo érgano de difusion oficial el
dieciocho de julio de dos mil dieciséis me permito informarle que una vez que se ha llevado a
cabo la investigacién en el expediente citado al rubro, esta Autoridad emitié Acuerdo de fecha

, en el cual se resolvié turnar el presente asunto al Area de Responsabilidades de
este Organo Interno de Control en la , al desprenderse elementos para
presumir la existencia de una conducta irregular administrativamente sancionable, atribuible al
C. , ya que implicé un incumplimiento de las obligaciones contenidas en el
articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE

EL/LA TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(NOMBRE)

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

C.c.p. (con copia a quien resulte procedente)
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C.
Titular del Area de Responsabilidades
del Organo Interno de Control en la

Presente

Remito las constancias que integran el expediente administrativo nimero ,a
efecto de que en el ambito de su competencia y de considerarlo procedente, se instruya el

procedimiento administrativo de responsabilidades en contra del C. ,

por la presunta irregularidad mencionada en el Acuerdo de fecha

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL/LA TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(NOMBRE)

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

C.c.p. (con copia a quien resulte procedente)
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11.Procedimiento para la Atencion de Denuncias en términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas

Objetivo

Atender las Denuncias recibidas y determinar su procedencia con base en los lineamientos
para la atencién, investigacion y conclusién de quejas y denuncias (Lineamientos).

Politicas

e Las diligencias realizadas durante la investigacion deberan registrarse en su totalidad, en
el Sistema Integral de Denuncias Ciudadanas (SIDEC), en los plazos establecidos para
ello y conforme a los Lineamientos.

¢ Las notificaciones deberan realizarse conforme a lo previsto en los Lineamientos vy, de
manera supletoria a la Ley, en el Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Las conductas denunciadas, que puedan ser constitutivas de responsabilidad
administrativa, deberan ser investigadas en su totalidad.

e Se deben agotar la totalidad de las lineas de investigacion establecidas para el
esclarecimiento de los hechos.

e Los expedientes deberan integrarse conforme a lo establecido en el Lineamiento vigésimo
cuarto de los Lineamientos.

e Los expedientes no deberan estar inactivos por mas de 30 dias habiles de conformidad al
Lineamiento vigésimo de los Lineamientos.

e El presente procedimiento aplica para los asuntos aperturados en el Area de Quejas,
posterior a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en
la parte procedimental.

¢ La calificacion de las posibles faltas se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en
que ocurrieron los hechos.
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0

Descripcién del procedimiento

No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

TAQ

Recibe la denuncia presentada
ante el Organo Interno de Control
(OIC) a través del Sistema Integral
de Denuncias Ciudadanas
(SIDEC), correo electronico,
escrito presentado en la oficialia
de partes, buzones, medios de
comunicacion, teléfono, presencial
e Informe del Area de Auditoriay la
turna para su analisis y registro en
el SIDEC al abogado responsable.

Director/Subdirector/Jefe
de
Departamento/Abogado
y/o Equivalente

Recibe denuncia para su registro
en SIDEC.

Registra en el SIDEC, donde se
obtendra numero de expediente,
folio ciudadano y clave
(Lineamiento noveno).

Director/Subdirector/Jefe
de
Departamento/Abogado
y/o Equivalente

Elabora proyecto de Acuerdo de
radicacion y oficio de notificacion
de inicio de investigacion y en su
caso, solicita mayores elementos
al denunciante (podra citarse al
denunciante).

TAQ

Aprueba y firma Acuerdo de
radicacion y oficio de notificacion
de inicio de investigacion vy
devuelve al abogado para su
registro en el SIDEC y su
notificacion.

e Acuerdo
Radicacion

¢ Oficio
notificacion
inicio
investigacion

de

de
de
de

Director/Subdirector/Jefe
de
Departamento/Abogado
y/o Equivalente

Registra Acuerdo de radicacion y
oficio de notificaciéon de inicio de
investigacion en el SIDEC, vy
notifica al denunciante el referido
oficio.

Los informes remitidos por el Area
de Auditoria Interna, en el caso de
gue procedan, remitirse al punto
15

TAQ

Preside la comparecencia
instrumentando la  constancia
correspondiente (en caso de que la
Autoridad  Investigadora  haya

¢ Constancia
comparecencia.

de

93



Manual de Procedimientos
Organo Interno de Control

No. de control:
Revision:
Fecha:

julio 2018
Pagina: 94 de 294

0

de

instruccioén y registra en el SIDEC.

No. Responsable Descripcion de actividades Documento o
anexo
citado al denunciante para que
ratifique su promocion inicial,
aporte circunstancias de modo,
tiempo y lugar, asi como aporte
pruebas). Turna al abogado para
Su registro.
Director/Subdirector/Jefe (Ij?eglstra en el SII_DEC la constancia
de e comparecencia 0 en su caso, de
7 no comparecencia y de resultar
Departamento/Abogado : :
) necesario propone nuevas lineas
y/o Equivalente de i . B
e investigacion.
Director/Subdirector/Jefe | Elabora proyectos de oficios de
8 de requerimientos de informes o
Departamento/Abogado | documentaciéon para la debida
y/o Equivalente integracion del expediente.
Aprueba y firma oficios de | ¢ Oficios de
requerimiento de informes o | requerimiento de
9 TAQ s . .
documentacién para la debida| informes o]
integracion del expediente. documentacion
Director/Subdirector/Jefe . - -
de _ReC|be oficios de requerlmlento de
10 informes o documentacién, los
Departamento/Abogado . e
. registra en el SIDEC y los notifica.
y/o Equivalente
11 TAQ ReC|be_ ~ respuesta de los
requerimientos.
(I:j)érector/Submrector/Jefe Elabora proyectos de acuerdo de
12 tramite a las respuestas otorgadas
Departamento/Abogado I
) a los requerimientos.
y/o Equivalente
Aprueba y firma acuerdos de | e Acuerdos de
13 TAQ - e
tramite y devuelve al abogado. tramite.
Director/Subdirector/Jefe
14 de Recibe acuerdos de tramite y
Departamento/Abogado | registra en el SIDEC.
y/o Equivalente
Director/Subdirector/Jefe U ha vez _qgotadas las I!neas de
de !nvestlgamon y debidamente
15 integrado el expediente, elabora
Departamento/Abogado .
) proyecto de acuerdo de cierre de
y/o Equivalente ! S
instruccion.
Aprueba y firma acuerdo de cierre « Acuerdo de cierre
16 TAQ de instruccion para su registro en de instruccion
el SIDEC y devuelve al abogado. '
17 Director/Subdirector/Jefe | Recibe acuerdo de cierre de
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No. Responsable Descripcion de actividades Documento o
anexo
Departamento/Abogado
y/o Equivalente
ANALIZA SI CUENTA CON
ELEMENTOS
No, continta actividad 18.
Si, continda actividad 21.
Director/Subdirector/Jefe | Elabora proyecto de acuerdo de
18 de conclusion y archivo de expediente
Departamento/Abogado |y oficio de notificacion de la
y/o Equivalente determinacion.
Aprueba y firma el acuerdo de
conclusion y  archivo  del | ® Acuerdo de
expediente, oficio de notificacion conqlusmn
19 TAQ de la determinacién y devuelve al | © Oficio de
abogado. notificacion de la
determinacion
Registra el acuerdo de conclusién
. . y archivo del expediente por falta
gérector/Subdlrector/Jefe de elementos en el SIDEC, y
20 notifica el oficio de determinacion
Departamento/Abogado .
) al denunciante.
y/o Equivalente
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Director/Subdirector/Jefe
21 de Elabora proyecto de acuerdo de
Departamento/Abogado | calificacion de la conducta.
y/o Equivalente
¢ TIPO DE CONDUCTA?
GRAVE, continda actividad 22.
NO GRAVE, continta actividad 27.
Aprueba y firma Acuerdo de
calificacion, y ordena la
elaboracion del Informe de « Acuerdo de
22 TAQ Presunta Responsabilidad N
Calificacion.

Administrativa y devuelve al
abogado para su registro en el
SIDEC.
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No. Responsable Descripcion de actividades Documento o
anexo
Director/Subdirector/Jefe
23 de Recibe Acuerdo de -calificacion,
Departamento/Abogado | registra en el SIDEC.
y/o Equivalente
Director/Subdirector/Jefe | Elabora proyecto de Informe de
o4 de Presunta Responsabilidad y oficio
Departamento/Abogado | de remisibn a la Autoridad
y/o Equivalente Substanciadora.
Aprueba y firma Informe de
Presunta Responsabilidad « Informe de
Administrativa y el oficio de Presunta
25 TAQ remision a la Autoridad Responsabilidad
Substanciadora, devuelve al P '
abogado para su registro en el
SIDEC y notificacién.
Recibe vy registra en el SIDEC el
Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y
mediante oficio remite a la
Director/Subdirector/Jefe autoridad substanciadora_ el
de expedle[]t_e. Elabora cuadernillo, el _
26 Departamento/Abogado cuql estalntegr_ado con el_qguse de | e Cuadernillo
ylo Equivalente reC|bQ del oficio de_remlsmn ala
autoridad substanciadora y con
copia del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
gérector/Subd|rector/Jefe Elabora proyecto de acuerdo de
27 calificacion y oficio de notificacion
Departamento/Abogado :
) al denunciante.
y/o Equivalente
Aprueba y firma acuerdo de oéc??rdo., de
o8 TAQ calificacion y oficio de notificacion O‘?i(':i'gac'on de
al denunciante y devuelve al v
abogado para su notificacion. notlflcaqon al
denunciante.
Director/Subdirector/Jefe . .,
de Re(_:|_be acuerdo de_callflcamon y
29 notifica al denunciante cuando
Departamento/Abogado . -
. este fuere identificable.
y/o Equivalente
Director/Subdirector/Jefe
de Elabora proyecto de acuerd_o por el
30 gue se hace constar el vencimiento

Departamento/Abogado
y/o Equivalente

del plazo previsto por la LGRA
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

para Interponer el Recurso de
Inconformidad.

31

TAQ

Aprueba y firma acuerdo por el que
se hace constar el vencimiento del
plazo previsto por la LGRA para
interponer el  Recurso de
Inconformidad.

de
de

e Acuerdo
vencimiento
plazo.

¢SE INTERPONE RECURSO DE
INCONFORMIDAD?

INTERPONE RECURSO, contintia
actividad 32.

NO INTERPONE RECURSO,
continda actividad 33.

32

Substanciar Recurso de
Inconformidad conforme a lo
establecido en los articulos del 104
al 110 de la Ley General de
Responsabilidades
Administrativas

33

Director/Subdirector/Jefe
de
Departamento/Abogado
y/o Equivalente

Elabora proyecto de Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa y oficio de remision
a la Autoridad Substanciadora.

34

TAQ

Aprueba y firma el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa y oficio de remision
e instruye al abogado se presente
ante la Autoridad Substanciadora.

e Informe de
Presunta
Responsabilidad

e Oficio de remision.

35

Director/Subdirector/Jefe
de
Departamento/Abogado
y/o Equivalente

Recibe vy registra en el SIDEC el
Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y
mediante oficio remite a la
autoridad substanciadora el
expediente. Elabora cuadernillo, el
cual esta integrado con el acuse de
recibo del oficio de remision a la
autoridad substanciadora y con
copia del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

e Cuadernillo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Anexos
Procedimiento para la Atencién de Denuncias en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas

ACUERDO DE RADICACION

Ciudad de México, a

VISTO: el escrito de fecha de de dos mil , recibido en el
(Denominacién de la autoridad investigadora) el de del afo , por
el que el C. (Nombre del denunciante), hace del conocimiento que:

“...Transcribir o sefalar los puntos relevantes de la queja o denuncia...”

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion Il y
113, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII, XVIIl 'y
XXIX de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 1, 2, 3 fraccion I, 4, 9, fraccion
Il, 10 parrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo y demas relativos y
aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5,
fraccion [, Inciso m), 99 fraccién Ill numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 ,y 22 y 101 del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; (Fundamento juridico que establece que la
Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo
Interno de Control), Sexto fracciones | y IV del Acuerdo por el que se establece el Sistema
Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
nueve de diciembre de dos mil quince; lineamientos noveno inciso a), décimo numeral 1,
décimo noveno, vigésimo quinto numerales 1, 2 y 3, y vigésimo sexto de los Lineamientos para
la atencién, investigacion y conclusion de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial
de la Federacién el veinticinco de abril de dos mil dieciséis, es de acordarse y se: --------------

ACUERDA

PRIMERO. - Registrese el presente asunto bajo el nimero de expediente , asignado
por el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas (SIDEC) que para tal efecto se
tiene instrumentado en esta (denominacién de la autoridad investigadora) del (OIC, UR)
en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

Asimismo, en términos de los articulos 68, fraccion VI y 116 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 113 fracciones | y Il Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada el nueve de mayo de dos mil
dieciséis, en el Diario Oficial de la Federacion; y Lineamiento Trigésimo octavo, fraccion | de
los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion,
asi como para la elaboracion de versiones publicas, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el quince de abril de dos mil dieciséis, protéjanse los datos personales que se
recaben en el presente expediente.

SEGUNDO. - Realicense las investigaciones relativas a los actos u omisiones atribuibles al C.
(Nombre y cargo del servidor publico, en caso de contar con datos), a efecto de contar
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con los elementos probatorios que permitan determinar la existencia o no, de alguna falta
administrativa cometida por dicho servidor publico.

TERCERO. - Se instruye a los CC. , personal adscrito a esta , para
gue conjunta o indistintamente, en términos de lo dispuesto por el articulo 101 primer péarrafo
del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete, auxilien al Titular del en
el desahogo del procedimiento y de las diligencias y tramites relacionados con los hechos que
se investigan hasta la conclusion del presente expediente.

CUARTO. - Girese oficio al C. (Nombre o datos del denunciante), a efecto de informarle que
mediante el presente Acuerdo y con motivo de los hechos que refiere en su denuncia se radicé

el expediente numero , en el que se llevaran las investigaciones
correspondientes, con el fin de determinar la existencia o no de presuntas faltas
administrativas atribuibles al C. ; exhortandolo a sefialar domicilio

para oir y recibir todo tipo notificaciones y documentos, en esta Ciudad de México y direccién
de correo electronico, informandole que en caso de no hacerlo, las subsecuentes
notificaciones se practicaran por rotulén; y en su caso se le invite a comparecer a las oficinas
que ocupa este Organo Interno de Control en la ; asimismo informesele que en
la direccion electronica sidec.funcionpublica.gob.mx, podra dar seguimiento al estado que
guarda su asunto, ingresando el numero de folio ciudadano y la clave correspondiente. -------

QUINTO. - Girese oficio a la Directora de la , a efecto de que en un término
que no exceda de dias habiles contados a partir de la notificacion del oficio y con
relacién al C. (Nombre o datos del denunciante), lo siguiente: -----------

Solicitando acompafie la documentacién en copia certificada con que acredite su informe,
como lo son entre otros, los Formatos Unicos de Movimientos de Personal o similares, se
hayan emitido, de ser el caso, la carta de renuncia, y si dicho servidor publico fue contratado
bajo el régimen de honorarios, copia certificada del contrato, incluyendo las respectivas
cédulas de identificacion y los formatos de justificacion técnico funcional que se relacionan con
él.

SEXTO. — Girese oficio la (Direccién o area del superior jerarquico del servidor publico
denunciado) a efecto de que remita un informe pormenorizado en relacion con los hechos que
se investigan, en el que debera anexar copia certificada de las constancias que acrediten su
dicho.

Haganse las anotaciones correspondientes en el registro que para tal efecto tiene
instrumentada esta (Denominacion de la autoridad investigadora).

CUMPLASE.

Asi lo proveyé y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
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Asunto: Se comunica inicio de investigacion
Ciudad de México; a ***

c. *kk
(Direccion o correo electronico del denunciante)
PRESENTE.

Me refiero a su escrito de denuncia de fecha *** y sus anexos; mediante el cual hizo del
conocimiento de esta Autoridad, entre otros, diversos hechos atribuibles a ***.

En virtud de lo anterior, le comunico que mediante acuerdo de fecha *** y con motivo de los
hechos que refiere en su denuncia, se aperturd el expediente 2017/SS/DE***, en el que se
llevaran a cabo las investigaciones correspondientes; asimismo hago de su conocimiento, que
a través de la pagina de internet https://sidec.funcionpublica.gob.mx, podra dar seguimiento al
estado que guarda su asunto, ingresando el Folio Ciudadano *** y la Clave ****,

Por otra parte y para estar en posibilidad de esclarecer los supuestos hechos irregulares
denunciados, se solicita su presencia en la instalaciones que ocupa esta Area de Quejas
ubicadas en , alas *** horas, del dia ***, debiendo traer consigo una identificacion
oficial vigente; lo anterior con el fin de que aporte las circunstancias de tiempo (cuando
ocurrieron los hechos, dia, mes, afo y hora aproximada en que se suscitaron), modo o
circunstancias de ejecucion (narracion progresiva y concreta de los mismos) y lugar (sitio
especifico en donde sucedieron dichos hechos) y, en su caso, aporte los medios de
conviccién, elementos, datos, indicios, nombre y domicilio de los testigos con los que cuente
o considere necesarios para sustentar sus manifestaciones.

Asi mismo se le exhorta para que en el desahogo de dicha diligencia, sefiale domicilio para oir
y recibir todo tipo de notificaciones y documentos en esta ciudad y direccion de correo
electrénico, toda vez que, en el caso de no hacerlo, las subsecuentes notificaciones se
practicaran por rotulén.

Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 14, 16, 108, 109, fracciéon Ill, 113
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 37, fracciones Xl y XVIII de la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 18 de julio de 2016; 1, 2, 3 fraccién Il, 4, 9 fraccién Il, 10, parrafos primero y
tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016; 1, 3
apartado C, 5, fraccién I, inciso m), 99 fraccién lll, numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 y 22 del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Puablica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de julio de 2017; (Fundamento juridico que establece que la Dependencia,
Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de
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Control); sexto fracciones | y IV del Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de
Quejas y Denuncias Ciudadanas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el nueve de
diciembre de dos mil quince; y lineamiento vigésimo quinto, numeral 1 y vigésimo sexto de los
Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusién de quejas y denuncias, publicados
en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de abril de 2016;.

Adicionalmente, hago de su conocimiento que los datos personales por Usted proporcionados
seran protegidos en términos de los articulos 68, fraccion VI y 116 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica; 113 fracciones | y lll y Segundo Transitorio
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada el nueve de
mayo de dos mil dieciséis en el Diario Oficial de la Federacion; y Lineamiento Trigésimo octavo,
fraccion | de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas, publicados en el Diario Oficial
de la Federacion el quince de abril de dos mil dieciséis.

Aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
El Titular del Area de

C *kk
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CONSTANCIA DE NO COMPARECENCIA

En la Ciudad de México, siendo las *** horas del *** de *** de dos mil diecisiete, dia, lugar y
hora sefalada para que tenga verificativo la presente diligencia de investigacion, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos, 14, 16, 108, 109, fraccién Ill, 113 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 37, fracciones Xll y XVIII de la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion,
el dieciocho de julio de dos mil dieciséis; 1, 2, 3 fraccion Il, 4, 9 fraccion Il, 10, parrafos primero
y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dieciocho de julio de dos mil
dieciséis; 1, 3 apartado C, 5, fraccion |, inciso m), 99 fraccién Ill, numerales 1, 3,5, 6,7, 8 y 22
del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete; (Fundamento juridico que
establece que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta
con un Organo Interno de Control); Lineamiento trigésimo primero de los Lineamientos para la
Atencion, Investigacion y Conclusion de Quejas y Denuncias, publicados en el Diario Oficial
de la Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis; estando presentes en la (sala de
audiencias) del Area de Quejas del , con domicilio en ,elC.

Titular de la referida Area, quien actua, asistido por los por el (personal que auxilia al
Titular del Area de Quejas) adscrito al , hace constar que el C. ***, no acudi6 a
la cita notificada a través del oficio numero OIC-AQ-***-2017 de fecha ***, el cual le fue hecho
de su conocimiento el de de , a fin de desahogar una diligencia de caracter
administrativo que tendria por objeto (aportar las circunstancias de tiempo, modo o
circunstancias de ejecucion y lugar, respecto a los hechos materia de investigacion en la
presente denuncia; asi como los elementos de prueba con los que cuente o considere
necesarios, como pudieran ser, testigos presenciales, y los datos que permitan su
localizacion (nombres, domicilios, lugar de trabajo y horario en que puedan ser ubicados). ---

Lo anterior en virtud de que se voced por cuatro ocasiones en intervalos de quince minutos,
siendo éstas a las *** horas, *** horas con quince minutos, *** horas con treinta minutos y ***
horas con cuarenta y cinco minutos, sin que se presentara el C. ***. Asimismo, se hace constar
que a la fecha y hora de esta diligencia no hay registro en el (Sistema de Administracién de
Correspondencia, oficialia de partes, etc., de este (Instancia de Control correspondientes SFP,
OIC 6 UR), de algun escrito presentado por el antes citado, por el que justifique su inasistencia.
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0

No habiendo mas hechos que hacer constar se da por terminada la presente, siendo las doce
horas del dia de su inicio, firmando al calce los que en ella intervinieron para constancia de

Ley.

El Titular del Area de

C.

Testigos de Asistencia
C.

103



No. de control:

. Manual de Procedimientos |Revision: 0
Organo Interno de Control |Fecha: julio 2018
Pagina: 104 de 294

COMPARECENCIA

En la Ciudad de México, siendo las *** horas del dia *** de *** de dos mil diecisiete, en las
oficinas que ocupa el (Instancia de Control Correspondientes SFP, OIC 6 UR), ubicadas en
, con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 14, 16, 108, 109, fraccion
[ll, 113 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones XlIl y XVIII
de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el dieciocho de julio de dos mil dieciséis; 1, 2, 3 fraccién Il, 4, 9 fraccion Il, 10,
parrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dieciocho
de julio de dos mil dieciséis; 1, 3 apartado C, 5, fraccion I, inciso m), 99 fraccion Ill, numerales
1, 3,5, 6, 7y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete; (Fundamento
juridico que establece que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo
Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control); Lineamientos vigésimo quinto,
numeral uno y vigésimo octavo de los Lineamientos para la Atencion, Investigacion y
Conclusién de Quejas y Denuncias, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el
veinticinco de abril de dos mil dieciséis; el Licenciado ***, Titular del Area (Instancia de Control
Correspondientes SFP, OIC 6 UR), asistido por los testigos de asistencia que al final de la
presente firman para constancia, se hace constar que a esta hora el C. *** comparece en
atencion al oficio OIC-AQ-***-2017 de fecha ***; con el fin de que (ratifique su escrito
de fecha ***, aporte las circunstancias de tiempo (cuando ocurrieron los hechos, dia, mes,
afio y hora aproximada en que se suscitaron), modo o0 circunstancias de ejecucion
(narracion progresiva y concreta de los mismos) y lugar (sitio especifico en donde sucedieron
dichos hechos)) o, en su caso, aporte los medios de conviccion, elementos, datos e indicios
con los que cuente o considere necesarios para sustentar sus manifestaciones, relacionadas
con los hechos que se investigan en el expediente en el que se actla; quien manifiesta que
es su deseo gque sus datos personales (sean 0 no publicos); quien se identifica con ***,
expedida ***, con clave ***, documento que presenta una fotografia a color que concuerda con
los rasgos fisondmicos de su presentante, la cual se tuvo a la vista y le es devuelta en este
mismo acto por no existir impedimento legal alguno para ello, previa copia simple que se
obtiene para integrar la presente actuacion.

A continuacién se hace del conocimiento de la/el compareciente que los datos personales que
proporciond seran protegidos en términos de lo dispuesto por los articulos 9, 113 fraccion | y
117 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica; Lineamiento
Trigésimo Octavo, fracciones | y Il de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion
y Desclasificacién de la Informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas y
articulos 68, fraccion VIy 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; articulo 65 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el veintiséis de enero de dos
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mil diecisiete el articulo 113 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacién de la
informacidn emitidos por el INAI, y se registraran en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas cuya finalidad es supervisar, controlar y dar seguimiento a la atencién que se
brinde a la denuncia presentada, lo anterior con fundamento en los articulos (fundamento
juridico que otorga facultades a la autoridad investigadora para conocer del asunto) se le
comunica que en caso de que los mismos sean requeridos por otra instancia o vayan a ser
transmitidos, se procedera de conformidad al numeral Cuadragésimo Octavo de los
Lineamientos Generales antes citados, que se refiere a que previo a proporcionar informacion,
se debera contar con el consentimiento del titular de los datos

Acto continuo, en términos de lo dispuesto por el articulo 247 del Cdadigo Penal Federal, se
apercibe al compareciente para que se conduzca con verdad en la presente actuacion,
advertido de las penas en que incurren los que declaran con falsedad ante autoridad distinta
de la judicial.

En consecuencia, se concede el uso de la voz al compareciente quien manifiesta: protesto
conducirme con verdad en la presente diligencia, ser de género ***, estado civil ***, con ***
de edad, instruccion académica ***, con domicilio particular en *** teléfono ***, correo
electrénico para oir y recibir notificaciones ***, ocupacion ***, con percepciones mensuales de
$***.00 (***pesos 00/100 M.N.).

En caso de que la persona fisica o servidor piblico no desee que sus datos
personales sean publicos, se sugiere que el compareciente registre los mismos
en un formato elaborado en forma separada a la presente diligencia el cual
podra integrase en el expediente de investigacion en un sobre cerrado (dicha
circunstancia deberd quedar asentada en el acta de comparecencia a fin de
proteger dicha informacién confidencial).

Acto siguiente, esta Autoridad Investigadora pone a la vista del C. ***, el escrito de fecha ***,
mismo que obra de fojas *** a *** del expediente citado al rubro, manifestando que:
reconoce Yy ratifica el contenido del escrito que se le puso a la vista en todas y cada una de
sus partes.

Acto continuo, se concede el uso de la voz al C. *** con la finalidad de que aporte
circunstancias de tiempo, modo o circunstancia de ejecucién, lugar y elementos de
prueba con los que cuente, relacionados con los hechos materia de la denuncia que origino
el expediente en que se actua.
En relaciéon a los hechos consistentes en que: “...***, ..
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0

En concordancia a lo anterior, esta Area de , procede a realizar diversas preguntas
al C. *** relacionadas con los hechos materia de su denuncia la cual originéd el expediente en

que se actla.

Pregunta 1.
Respuesta:

Pregunta 2.

Respuesta:
Pregunta 3.

Respuesta:

No habiendo mas hechos que hacer constar se da por terminada la presente diligencia siendo
las *** horas con *** minutos del dia de su inicio, firmando al margen y al calce los que en ella

intervinieron.

El Titular del Area de Quejas

El compareciente.

Los Testigos de Asistencia
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C. *k%x
DOMICILIO
PRESENTE.

En cumplimento al acuerdo de fecha ***, dictado en el expediente citado al rubro, se le solicita
que, en un término de 10 dias habiles contados a partir de la recepcién del presente oficio, y
con relacién a , informe lo siguiente:

Solicitando acompafie la documentacién en copia certificada con que sustente su informe y
demas documentacion que considere pertinente.

Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 14, 16, 108, 109, fraccion Ill, 113
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xl y XVIII de la
Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 18 de julio de 2017; 1, 2, 3 fraccion Il, 4, 9 fraccién Il, 10, parrafos primero y
tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016; 1, 3
apartado C, 5, fraccion |, inciso m), 99 fraccion Ill, numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 y 22 (en el caso
de requerir informacion a personas fisicas se debera invocar el numeral 9) del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 19 de julio de 2017; (Fundamento juridico que establece que la Dependencia, Organo
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control);
lineamiento vigésimo quinto numeral 2, de los Lineamientos para la atencion, investigacion
conclusion de quejas y denuncias, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de abril
de 2016.

Esperando contar con su valioso apoyo, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
El Titular del Area

C **k%k

C.c.p. (con copia a quien se considere conveniente)
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ACUERDO DE TRAMITE

Ciudad de México, a

VISTO: el oficio numero de fecha de

de dos mil , recibido en el (Denominacién de la autoridad investigadora)
el de del afio, a través del cual el C. (Nombre y cargo del emisor del oficio),
en atencion al oficio , (ejemplo: remite la informacidn solicitada en copia

certificada constante en tres fojas utiles), por lo anterior, es de acordarse y se: -------------------

ACUERDA

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion Il y 113, de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII, XVIIl y XXIX de la
Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 3 fraccion Il, 4, 9, fraccién 1, 10
parrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo y demas relativos y aplicables
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccion I, Inciso
m), 99 fraccion Il numerales 1, 3,5, 6, 7,8,y 22y 101 del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcién Publica; (Fundamento juridico que establece que la Dependencia, Organo
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control);
lineamientos vigésimo tercero y vigésimo cuarto de los Lineamientos para la atencion,
investigacion y conclusion de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis.

PRIMERO. - Ténganse por recibidos el oficio de referencia y agréguense a los autos del
expediente al rubro citado, para los efectos a que haya lugar.

SEGUNDO. - Procédase al estudio y analisis de la informacién recibida, y en su momento
emitase el acuerdo que en derecho corresponda; haciéndose las anotaciones
correspondientes en el registro que para tal efecto tiene instrumentado esta (Autoridad
investigadora).

CUMPLASE.

Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
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ACUERDO CIERRE DE INSTRUCCION

VISTO el estado que guarda el expediente citado al rubro, y toda vez que se han concluido
las diligencias de investigacién, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108,
109 fraccion 1l 'y 113, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37
fracciones XVII, XVIIl y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 3
fraccion Il, 4, 9, fraccién Il, 10, 90, 91, 93, 94, 95, 96, 100 y demas relativos y aplicables de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccion I, Inciso m),
99 fraccion Ill numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 ,y 22 y 101 del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcion Publica; (Fundamento juridico que establece que la Dependencia, Organo
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control);
lineamientos vigésimo tercero y vigésimo cuarto de los Lineamientos para la atencidn,
investigacion y conclusion de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis, esta Autoridad:

ACUERDA

PRIMERO. — Procédase al analisis de los hechos, asi como de la informacion recabada en el
presente expediente de investigacion a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas sefiale como falta
administrativa, y en su caso, calificarla como grave o no grave.

SEGUNDO. - En su oportunidad emitase el acuerdo que en derecho corresponda. -------------

CUMPLASE.

Asi lo provey6 y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, e
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ACUERDO DE CONCLUSION Y ARCHIVO

En la Ciudad de México, a de de

VISTO: El escrito (describir el documento por el que se presenta la denuncia o la auditoria

practicada por la autoridad competente) de fecha de de dos mil
, recibido en el (Denominacion de la autoridad investigadora) el de del
afo , por el que el C. (Nombre del denunciante), hace del conocimiento que: -------------

“...Transcribir o sefalar los puntos relevantes de la queja o denuncia...”

En virtud de lo anterior, una vez analizadas las actuaciones correspondientes para la debida
integracion del expediente en que se actua, esta Autoridad emite Acuerdo al tenor de lo siguiente:

RESULTANDO

I. Que con fecha de del dos mil , se recibi6 en esta (autoridad
investigadora) del (OIC, UR) en (Dependencia, entidad, organismo, etc.), el escrito de fecha
de de 20___ , mediante el cual el C. (Nombre del denunciante), hace del
conocimiento hechos presuntamente irregulares atribuibles al C.(Nombre del servidor publico
denunciado), adscrito a , el cual fue referido en el proemio del presente
acuerdo, mismos que por economia procesal se tienen por reproducidas en este apartado como
si a la letra se insertaran, visible a fojas a del expediente en que se actia. -----
Il. Atento a lo anterior, con fecha de de dos mil , Se emiti6 Acuerdo de
Inicio de Investigacion, radicAndose el expediente administrativo bajo el nUmero 120,
mismo que corre agregado a fojas y del expediente en que se
actoa.
[ll. Que mediante oficio nimero /20 de fecha de dedosmil |
visible a fojas y del expediente en que se actua, el C. (autoridad

investigadora), notificé el inicio de investigacion al C. (Nombre del denunciante). ----------------

IV. Que mediante oficio nimero /20 __ de fecha de de dos mil , Visible
afojas y del expediente en que se actula, el C. (autoridad investigadora),
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solicit6 a (Nombre y cargo del titular del area de la institucion a la que se solicité
informacion), para corroborar la veracidad de los hechos presuntamente irregulares, informacién
en relacion con las conductas irregulares denunciadas.

V. Que mediante oficio nUmero 120 de fecha de de dos mil

, visible a foja del expediente en que se actua, el C. (autoridad investigadora),
solicito a la (Nombre y cargo del titular del area de la institucion encargada de la
administracién de recursos humanos), informacién laboral del C. (Nombre del servidor
publico denunciado).

VI. Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil , visible a
foja del expediente en que se actla, se tuvo por recibido el oficio nUmero
/20, de fecha de de dos mil , mediante el cual

el (4rea de la institucion que remite la informacion o documentacion), remitid los
antecedentes laborales solicitados.

VIl. Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil , visible
a foja del expediente en que se actla, se tuvo por recibido el oficio numero

120 , de fecha de de dos mil , mediante el cual el C. (area de
la institucién que remite la informacién o documentacién), remitié respuesta a la peticion
efectuada a través del oficio descrito en el numeral __ que antecede.

VIIl. Agotada la investigaciéon y toda vez que no existen diligencias pendientes por practicar, se
procede al analisis de los hechos motivo de la queja presentada por el promovente anénimo, al
tenor de lo siguiente, y:

CONSIDERANDO

- - - PRIMERO. Con fundamento en lo establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccion llI,
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII, XVIII, XIX y
XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 10, 100, parrafos primero y tercero
y demas relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3
apartado C, 5, fraccién I, Inciso m), 99, fraccion Il numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8, 10 y 22 del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica (cuando se trate de personas fisicas,
se deberd invocar los numerales 2 y 4); (Fundamento juridico que establece que la Dependencia,
Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control);
lineamientos trigésimo tercero y trigésimo cuarto, numeral 1, de los Lineamientos para la
atencion, investigacion y conclusién de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis; esta Autoridad Investigadora es
competente para efectuar las investigaciones necesarias tendientes a determinar la existencia o
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inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa atribuida a
(servidores publicos y/o particulares).

SEGUNDO. - En virtud de lo anterior, y con el fin de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas sefiale como falta
administrativa, esta Autoridad procedié al analisis de los hechos, asi como la informacion
recabada que obran en el expediente en que se actla, en los términos siguientes: -----------------

Analizar los documentos recabados y hacer una narracion l6gica y cronolégica
de los actos u omisiones que el denunciante consideré6 como falta
administrativa y sefialar los razonamientos légico juridicos por los que la
autoridad investigadora considera que no hay elementos suficientes para
acreditar la responsabilidad administrativa imputada.

- -En virtud de lo anterior, esta Autoridad:

ACUERDA

PRIMERO.- Del analisis logico juridico efectuado a las constancias que integran el sumario en
que se actla, esta Autoridad Investigadora del (OIC o UR) en la (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.), no cuenta con elementos de conviccion aptos, idoneos, bastantes y
concluyentes que permitan demostrar la existencia de alguna falta administrativa y la presunta
responsabilidad en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, atribuible
a (servidores publicos y/o particulares), por lo tanto se emite el presente acuerdo de
conclusion y archivo del expediente, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la
investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para
sancionar.

SEGUNDO. - Realicense las anotaciones respectivas en el Sistema Integral de Quejas y
Denuncias Ciudadanas.

TERCERO. - Notifiquese la presente determinacion a los (servidores publicos y/o particulares)
sujetos a investigacion, asi como al denunciante.

CUMPLASE

- - - Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
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Asunto: Se comunica conclusién y archivo
investigacion

*kk

En la Ciudad de México a fecha
C. *kk%k

*k%k

PRESENTE

Me refiero a su escrito/oficio de fecha ***, a través del cual hizo del conocimiento de esta Autoridad
Investigadora, hechos presuntamente irregulares atribuibles a servidores publicos adscritos a
, consistentes en:

“...Transcribir o sefialar los puntos relevantes de la queja o denuncia...”

Al respecto, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109, fraccién Il y 113
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xl y XVIII de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 3 fraccién Il, 4, 9 fraccién Il, 10, parrafos
primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95, 96 y 100, tercer parrafo de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dieciocho
de julio de dos mil dieciséis; 1, 3 apartado C, 5, fraccion |, inciso m), 99 fraccion Ill, numerales 1,
3,5, 6,7, 8y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete; (Fundamento juridico
que establece que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Organo Interno de Control); lineamientos trigésimo cuarto, numeral 1 y trigésimo
quinto, de los Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusién de quejas y denuncias,
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el veinticinco de abril de dos mil dieciséis; se le
notifica el acuerdo de conclusion de fecha ***, en el que se ordend archivar el expediente citado
al rubro, al no contarse con los elementos suficientes para demostrar la existencia de actos u
omisiones que la Ley de la materia considere como faltas administrativas, sin perjuicio de que
pueda abrirse nuevamente la investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere
prescrito la facultad para sancionar.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
El Titular del

C *kk
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ACUERDO DE CALIFICACION DE CONDUCTA

En la Ciudad de México, a de de
VISTO: el escrito de fecha de de dos mil , recibido en el
(Denominacién de la autoridad investigadora) el de del afio , por el

que el C. (Nombre del denunciante), hace del conocimiento que:
“...Transcribir o sefalar los puntos relevantes de la queja o denuncia...”

Al respecto, se procede a dictar este acuerdo al tenor del siguiente:

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que con fundamento en lo establecido por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccién llI
y 113, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII, XVIIl y
XXIX de la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal; 1, 2, 3 fraccion Il, 4, 9, fraccion I,
10, 90, 91, 93, 94, 95, 96, 100 y demas relativos y aplicables de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccién [, Inciso m), 99 fraccion Il
numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8, y 22, 101 y sexto transitorio del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcion Publica; (Fundamento juridico que establece que la Dependencia, Organo
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control);
lineamientos vigésimo tercero y vigésimo cuarto de los Lineamientos para la atencion,
investigacion y conclusién de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de la Federacion
el veinticinco de abril de dos mil dieciséis; esta Area de Quejas es competente para efectuar el
andlisis de los hechos, asi como de la informacion recabada en el expediente de investigacion
citado al rubro a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley
General de Responsabilidades Administrativas sefiale como falta administrativa, y en su caso,
calificarla como grave o no grave.

SEGUNDO. - El caracter de servidor publico del C. , en el momento en que se
advierte la conducta presuntamente irregular, se acreditd con los siguientes documentos: --------

Describir documentos con los que se acredita la calidad de servidor publico.
De las documentales publicas antes precisadas se observa que, en el momento de la conducta

presuntamente irregular, el C. , desempefi6 el (puesto, cargo o comisién),
adscrito a la de la , durante el periodo comprendido de a

TERCERO. - En virtud de lo anterior, y con el fin de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas sefiale como falta
administrativa, esta Autoridad procedié al analisis de los hechos, asi como la informacion
recabada que obran en el expediente en que se actla, en los términos siguientes:
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Analizar los documentos recabados y hacer una narracion l6gica y cronolégica
de los hechos que dieron lugar a la comision de la presunta falta administrativa;
asimismo, se deberd precisar la infraccibn que se imputa al presunto
responsable y sefialando con claridad las razones por las que se considera que
ha cometido la falta.

CUARTO. - Toda vez que ha quedado debidamente corroborada la existencia de presuntos actos
u omisiones que la ley sefiala como falta administrativa, esta autoridad investigadora, en
cumplimiento a lo previsto en el articulo _ de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, determina calificar la citada falta administrativa cometida por el C. (Nombre del
servidor publico, persona fisica o0 moral denunciado) como (GRAVE O NO GRAVE). Lo
anterior en virtud de (Fundar y motivar la causa de la calificacién).

QUINTO. - Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 102 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, notifiquese el presente Acuerdo al denunciante (solamente
en el caso de falta administrativa no grave y en caso de que fuere identificable).

Asimismo, comuniquesele al denunciante que los autos estan a su disposicién para su consulta
en un horario de a , en dias hébiles en las oficinas que ocupa ésta
(Denominacion de la autoridad investigadora) el cual se encuentra ubicado en

Finalmente, inférmese al denunciante que podra impugnar la calificacibn mediante recurso de
inconformidad en un plazo de cinco dias habiles contados a partir de la notificacion del presente
acuerdo.

CUMPLASE

Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.),
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Asunto: Se comunica calificacion conducta.

En la Ciudad de México a fecha ***

C *kk%k

*k%k

PRESENTE

Me refiero a su escrito/oficio de fecha ***, a través del cual hizo del conocimiento de este Autoridad
Investigadora del (OIC, UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), hechos presuntamente
irregulares atribuibles al C. (Nombre del servidor publico, persona fisica o moral denunciado),
consistentes en:

“...Transcribir o sefialar los puntos relevantes de la queja o denuncia...”

Al respecto, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccién lll y 113,
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII, XVIII y XXIX de
la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 1, 2, 3 fraccién I, 4, 9, fraccién 1l, 10, 90,
91, 93, 94, 95, 96, 100, parrafo primero y parrafo segundo, 102, 103, 104 y demas relativos y
aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccién
[, Inciso m), 99 fraccién Il numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcién Publica; y (Fundamento juridico que establece que la Dependencia, Organo
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control); le
informo que mediante acuerdo de fecha *** esta Autoridad Investigadora, determiné la existencia
de presuntos (actos u omisiones) que la Ley General de Responsabilidades Administrativas
sefala como falta administrativa no grave, la cual es presuntamente atribuida al C. en
el desempefio de su (cargo, empleo o comisioén) adscrito a , por lo que a través del
presente oficio se le notifica dicho acuerdo constante de XXX fojas con firma autégrafa.

En razén de lo anterior, hago de su conocimiento que cuenta con un plazo de cinco dias habiles
contados a partir de ésta notificacion para impugnar el acuerdo de calificacion de la falta
administrativa de referencia, mediante recurso de inconformidad previsto por el articulo 102,
segundo parrafo de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, mismo que debera
presentarse ante ésta Autoridad Investigadora en el domicilio ubicado en

Asimismo, le comunico que se pone a su disposicion las constancias que integran el expediente
citado al rubro, para su consulta en un horario de a , horas, en dias habiles, en
las oficinas que ocupa esta (Denominacion de la autoridad investigadora).
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Finalmente, hago de su conocimiento que los datos personales contenidos en el expediente
citado al rubro, seran protegidos en términos de los articulos 3, fraccion Il, 18 y 20 fraccion VI de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, lineamiento
trigésimo segundo de los Lineamientos para la Clasificaciéon y Desclasificacion de la Informacion
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal y los Lineamientos de
Proteccion de Datos Personales, y articulos 68, fracciéon VI y 116 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
(Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora)

del (OIC, UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.),

C *k%k
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ACUERDO DE TRAMITE

(Acuerdo de computo)

- - - En la Ciudad de México, a de de

- - - VISTO: El estado que guardan los autos del procedimiento administrativo de investigacién en
que se actua y toda vez que de conformidad con lo dispuesto en los articulos 14, 16, 108 y 109
fraccion 1, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII, XVIII,
XIX'y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 10, 100, parrafos primero y
tercero, 102 parrafo segundo y demas relativos y aplicables de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccion |, Inciso m), 99, fraccion llI
numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8, 10 y 22 (cuando se trate de personas fisicas, se debera invocar los
numerales 2 y 4) del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; (Fundamento
juridico que establece que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo
Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control); esta Autoridad:

ACUERDA

- - UNICO.- Toda vez que el acuerdo de calificacién de conducta emitido por esta Autoridad
Investigadora en fecha , fue notificado al denunciante mediante oficio
de , tal y como se advierte de la constancia de notificacion visible a fojas , se
tiene que, el término de ley para presentar el recurso de inconformidad contemplado en el parrafo
segundo del articulo 102 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas corrié del
al , sin que a la fecha de emision del presente acuerdo se haya presentado
en oficialia de esta Autoridad Investigadora documento alguno por el que se promueva el medio
de impugnacion de referencia, en consecuencia, se tiene por no presentado el recurso de
inconformidad en contra de la calificacién de conducta emitida por esta Autoridad en el acuerdo
de ; por tanto, se ordena emitir el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y remitirlo a la Autoridad Substanciadora para que en el ambito de su competencia
inicie el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa correspondiente.

CUMPLASE

- - - Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.),
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INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Ciudad de México, a

I. EIl nombre de la Autoridad investigadora:

C. Lic. Titular del Area de , Autoridad Investigadora en la etapa de
investigacion del expediente /20 .

Il. El domicilio de la Autoridad investigadora para oir y recibir notificaciones:

Se sefiala como domicilio para oir notificaciones y recibir toda clase de documentos, el ubicado
en ;-

lll. EI nombre o nombres de los funcionarios que podran imponerse de los autos del
expediente de responsabilidad administrativa por parte de la Autoridad investigadora,
precisando el alcance que tendra la autorizacion otorgada: ------------

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 101, parrafo primero del Reglamento Interior de
la Secretaria de la Funcién Publico, 194, fraccion Il de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en relacion con el diverso 5 de la Ley Federal de Procedimiento Contencioso
Administrativo, de aplicacion supletoria a la referida Ley General por disposicién de su numeral
118, designa como delegados para imponerse de los autos del expediente de marras a los
Licenciados en Derecho , (precisar alcance de la autorizacion) quienes podran
hacer promociones de tramite, rendir pruebas, presentar alegatos, interponer recursos y para
recibir notificaciones, etc.

IV. El nombre y domicilio del servidor publico a quien se seflale como presunto
responsable, asi como el Ente publico al que se encuentre adscrito y el cargo que ahi
desemperfie. En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se debera
sefialar su nombre o razén social, asi como el domicilio donde podran ser emplazados:

C. (Nombre del servidor publico denunciado) presunto responsable dentro del expediente No.

con domicilio ubicado en , quien se encuentra adscrito a la
de la (Dependencia, entidad, organismo, etc.), desempefando el cargo de
. (En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se debera
sefalar nombre o razén social, asi como el domicilio donde podran ser emplazados) ---------------
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V. La narracion ldgica y cronoldgica de los hechos que dieron lugar a la comisién de la
presunta Falta administrativa:

Toda vez que se encuentran concluidas las diligencias de investigacion y se ha determinado
la existencia de (actos u omisiones) que la ley sefiale como falta administrativa y, realizado la
calificacion como (grave o no grave), se procede a resolver sobre la integraciéon de elementos
que permitan presumir una probable responsabilidad, y en su caso, turnar el presente al
(autoridad substanciadora) del (OIC, UR) para que considere la conveniencia de dar inicio al
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa respecto de la denuncia formulada ante este
(OIC, UR) por el C. (nombre del denunciante), por escrito de fecha de de dos
mil , a través del cual refiere que con fecha de de dos mil , se
(Citar puntos relevantes de la queja o denuncia), y

RESULTANDO

1.- Que con fecha de del dos mil , se recibi6 en esta
(autoridad investigadora) del (OIC, UR) en (Dependencia, entidad, organismo, etc.), el escrito
de fecha de de 20___, mediante el cual el C. (Nombre del denunciante), hace
del conocimiento hechos presuntamente irregulares atribuibles al C.(Nombre del servidor
publico denunciado), adscrito a , el cual fue referido en el proemio del
presente acuerdo, mismos que por economia procesal se tienen por reproducidas en este
apartado como si a la letra se insertaran, visible a fojas a del expediente en que
se actua.

2.- Atento a lo anterior, con fecha de de dos mil , Se emitié Acuerdo de
Radicacion, radicandose el expediente administrativo bajo el nimero /20__, mismo que
corre agregado a fojas y del expediente en que se actia. ----------
3.- Que mediante oficio nimero 120 de fecha de de dos mil ,
visible a fojas y del expediente en que se actlia, el C. (autoridad

investigadora), notificé el inicio de investigacion al C. (Nombre del denunciante). ----------------

4. - Que mediante oficio nUmero /20 de fecha de dedosmil | visible
afojas y del expediente en que se actua, el C. (autoridad investigadora),
solicit6 a (Nombre y cargo del titular del area de la institucion a la que se solicité
informacion), para corroborar la veracidad de los hechos presuntamente irregulares, informacion
en relacion con las conductas irregulares denunciadas.

5.- Que mediante oficio nimero 120 de fecha de de dos mil

, visible a foja del expediente en que se actua, el C. (autoridad investigadora),
solicit6 a la (Nombre y cargo del titular del area de la institucién encargada de la
administracion de recursos humanos), informacion laboral del C. (Nombre del servidor
publico denunciado).
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6.- Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil , visible a
foja del expediente en que se actla, se tuvo por recibido el oficio nUmero
/20 __, de fecha de de dos mil , mediante el cual

el (area de la institucibn que remite la informacibn o documentacion), remitid los
antecedentes laborales solicitados.

7.- Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil , visible a
foja del expediente en que se actla, se tuvo por recibido el oficio nimero

/20, de fecha de de dos mil , mediante el cual el C. (area de
la institucién que remite la informacién o documentacién), remitié respuesta a la peticion
efectuada a través del oficio descrito en el numeral ___ que antecede.

8.- Mediante Acuerdo de Calificacién de Falta Administrativa de de de ,
asi como la informacién recabada que obran en el expediente en que se actla, advirtio hechos
gue dieron lugar a la comision de una presunta falta administrativa, la cual calific6 como (GRAVE
O NO GRAVE)

9.- Por medio del oficio No. de fecha se notificé al denunciante el Acuerdo
de Calificacion de Falta Administrativa NO GRAVE, el cual (NO/SI) fue impugnado mediante
recurso de inconformidad, (mismo que fue resuelto por la Sala Especializada en Materia

de Responsabilidades Administrativas del Tribunal Federal de Justicia Administrativa en los
siguientes Términos:)

(PRECISAR)

VI. La infraccién que se imputa al sefialado como presunto responsable, sefialando con
claridad las razones por las que se considera que ha cometido la falta:

CONSIDERANDO

1.- Que el suscrito (Nombre y cargo de la autoridad investigadora), es competente para
conocer y resolver el presente asunto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16,
108y 109 fraccion Ill, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones
XVII, XV, XIX y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 10, 100y 194 y
demas relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3
apartado C, 5, fraccion I, Inciso m), 99, fraccién Ill numerales 1, 3,5, 6, 7, 8,10y 22y 101 del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; (Fundamento juridico que establece
que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un
Organo Interno de Control).
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2.- El caracter de servidor publico del C. , en el momento en que se advierte la
conducta presuntamente irregular, se acreditoé con los siguientes documentos:

Describir documentos con los que se acredita la calidad de servidor publico.

De las documentales publicas antes precisadas se observa que, en el momento de la conducta
presuntamente irregular, el C. , desempefi6 el (puesto, cargo 0 comisién),
adscrito a la de la , durante el periodo comprendido de a

3.- En virtud de lo anterior, y de la Determinacién que realiz6 esta Autoridad mediante Acuerdo

de Calificacion de Falta Administrativa de de de , asi como la informacién
recabada que obran en el expediente en que se actla, se advirtieron hechos que dieron lugar a
la comisién de una presunta falta administrativa, atribuida al C. , consistentes
en que:

El (dia) de (mes) de (afio), en el desempefio de su puesto como
Narracion légica y cronolégica de los hechos que dieron lugar a la com|S|on
de la presunta falta administrativa, -art. 194, fracc. Vy VI.

Conducta presuntamente irregular que pudiera ser causa de falta administrativa, al
infringir lo dispuesto por los articulos 7 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en cuanto a que no salvaguardé el principio de legalidad, toda vez
gue, en el desempefio de su cargo, no se ajusté a las obligaciones previstas en el
articulo ___ de la cita Ley General, dispositivos legales que establecen:

“Transcribir disposiciones normativas infringidas”

VIl. Medios de prueba:

Precisando lo anterior se procede a la exposicion de las constancias que integran el expediente
en gue se actla, de las cuales se advierten los pruebas que se ofreceran y se exhibiran ante esa
Area de Responsabilidades como Autoridad Substanciadora durante el procedimiento de
responsabilidad administrativa para acreditar la comision de la falta administrativa y la
responsabilidad que se le atribuyé al C. , en el considerando que antecede. -------

En este orden de ideas, el suscrito (Cargo de la autoridad investigadora), presume que existen
elementos que fundan y motivan la remisibn del presente expediente al (Autoridad
Substanciadora) para que en el ambito de sus atribuciones, facultades y competencia, y de
considerarlo procedente, de inicio al Procedimiento de Responsabilidades Administrativas
previsto en el articulo (208 o 209) de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en
contra del C. (Nombre servidor publico ,persona fisica o moral denunciado), quien en el
tiempo de los hechos fungian, como

VIIl. Medidas Cautelares. - (de ser el caso).
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Las sefialadas en los articulos 123y 124 de la Ley General de Responsabilidades

Por lo anterior es de acordarse y se:

ACUERDA

PRIMERO.- Atento a los razonamientos contenidos en los Considerandos del presente
informe de presunta responsabilidad administrativa, esta Autoridad Investigadora, considera que
cuenta con los elementos suficientes y fehacientes para presumir posibles faltas administrativas

a cargo del C. , en su caracter de
presunto responsable , adscrito en la época de los
hechos a , ¥ que la misma ha sido calificada de

(GRAVE o0 NO GRAVE).

SEGUNDO. - Remitase el expediente en que se actiia a la Autoridad Substanciadora (del Organo
Interno de Control en 0 en su caso al Tribunal Federal de Justicia
Administrativa), para que de considerarlo procedente inicie al Procedimiento de
Responsabilidades Administrativas en contra del C. (Nombre del servidor publico, persona fisica
0 moral denunciado).

TERCERO. - Registrese la presente determinacion en el Sistema Electronico de Quejas y
Denuncias Ciudadanas (SIDEC).

CUARTO. - Notifiquese a las partes interesadas para los efectos legales correspondientes. -----

CUMPLASE

Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.)
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12.Procedimiento de Inconformidades en términos del Reglamento de la Ley del
Servicios Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

Objetivo

Resolver las inconformidades presentadas por los participantes de los concursos de seleccién

del Servicio Profesional de Carrera.

Politicas

e Los expedientes que se aperturen con motivo de la presentacion de una inconformidad, deben
estar integrados en orden cronolégico, foliados, numerados e identificados.

e Las medidas que establezca el Titular del Area de Quejas en sus determinaciones, se
comunicaran a la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica
Federal de la SFP, dentro del plazo previsto en el articulo 96 del RLSPCAPF.
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Descripcién de procedimientos

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o0 anexo
Recibe escrito de inconformidad y anexos, | e Escrito de
1 TOIC turna al Titular del Area de Quejas (TAQ) Inconformidad y
para su atencion. anexos.
Recibe del TOIC escrito de inconformidad | e Escrito de
2 TAQ y anexos. Turna al abogado para su Inconformidad y
tramite. anexos.
Recibe escrito de inconformidad y anexos, | e Escrito de
analiza que cumpla los requisitos | Inconformidad y
3 Abogado establecidos en el RLSPC. Integra anexos.
expediente. e Expediente.
No cumple requisitos:
e Acuerdo de
Elabora proyecto de acuerdo de improcedencia.
4 Abogado improcedencia y oficios de notificacion al | e Oficios de
inconforme. Integra expediente. notificacion.
¢ Expediente.
Turna al TAQ para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAQ
¢ Acuerdo de
5 Abogado Notifica al _Inconfo_rme el acuerd(_) de .'Ior\T;Ersc;cedenua. de
improcedencia y oficio. Integra expediente. 5
notificacion.
e Expediente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Sicumple con los requisitos del RLSPC:
Elabora proyecto de acuerdo de | eAcuerdo de
6 Abogado procedencia, qfi_cios de ' notificaqién al procedencia.
inconforme y oficios de solicitud de informe | e Oficios de
circunstanciado al Comité de Seleccion o notificacion.
autoridad. Turna al TAQ para su
autorizacion.
Una vez autorizado por el TAQ
e Acuerdo de
Notifica por oficio al Inconforme el acuerdo | Procedencia.
7 Abogado de procedencia y al Comité de Seleccion la | e Acuse de
solicitud de informe circunstanciado. notificacion de
oficios.

El Area de Quejas, podra allegarse de los elementos que estime necesarios,
relacionados con el acto sujeto a revision, asi como realizar recomendaciones para el

mejor funcionamiento del Sistema
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o0 anexo
Recibe respuesta de oficio con informe
8 TAQ circunstanciado. Turna al abogado para su | e Oficio con informe.
atencion.
Recibe oficio con informe circunstanciado,
analiza y determina.
Elabora proyecto de determinacion en la
gue se incluyan; de ser el caso, las | e Oficio con informe.
9 Abogado medidas que estime necesarias para la | e Determinacion.
adecuada operacion del Sistema, los | e Expediente.
oficios de notificacién al inconforme y al
Comité Técnico de Seleccidn.
Turna al TAQ para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAQ
o - . e Acuse de
Notifica los oficios correspondientes. i
10 Abogado notificacion.

Integra expediente.

o Expediente.

En caso de detectarse posibles irregularidades de servidores publicos, el TAQ iniciara la

investigacion correspondiente

FIN DE PROCEDIMIENTO
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13.Procedimiento para la Atencién de Asuntos de Situacién Patrimonial
Objetivo

Atender las denuncias relacionadas con situacién patrimonial, recibidas y determinar su
procedencia con base en los lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de quejas
y denuncias (Lineamientos).

Politicas

e Las diligencias realizadas durante la investigacion deberan registrarse en su totalidad, en el
Sistema Integral de Denuncias Ciudadanas (SIDEC), en los plazos establecidos para ello y
conforme a los Lineamientos.

¢ Las notificaciones deberan realizarse conforme a lo previsto en los Lineamientos y, de manera
supletoria a la Ley, en el Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Las conductas denunciadas, que puedan ser constitutivas de responsabilidad administrativa,
deberan ser investigadas en su totalidad.

e Se deben agotar la totalidad de las lineas de investigaciébn establecidas para el
esclarecimiento de los hechos.

o Los expedientes deberan integrarse conforme a lo establecido en el Lineamiento vigésimo
cuarto de los Lineamientos.

e Los expedientes no deberan estar inactivos por mas de 30 dias habiles de conformidad al
Lineamiento vigésimo de los Lineamientos.

e El presente procedimiento aplica para los asuntos aperturados en el Area de Quejas, posterior
a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en la parte
procedimental.

e La calificacion de las posibles faltas se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en
que ocurrieron los hechos.
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Descripcién de procedimientos

No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

TAQ

A partir de que el Area de Quejas
tenga conocimiento del probable
incumplimiento a la obligacion de
presentar declaracion de situacion
patrimonial y de conflicto de
interés en cualquiera de sus
modalidades. Inicia la actividad 1.

TAQ

Ordena el inicio de |la
investigacion y su registro en el
SIDEC.

Director/ Subdirector/
Jefe de Departamento/
Abogado/ Abogado
responsables ylo
equivalente

Registra el inicio en el SIDEC y
elabora proyecto de acuerdo de
radicacion, oficio de requerimiento
para el cumplimiento de dicha
obligacion  (oportunidad para
informar si existi6 alguna causa
justificada) y oficios de
requerimiento de informacion.

TAQ

Aprueba y firma el Acuerdo de
Radicacion, Oficios de
requerimiento para el
cumplimiento y de informacion y
devuelve al abogado para su
registro en SIDEC y notificacion.

Acuerdo
radicacion
Oficios
requerimiento

de

de

Director/ Subdirector/
Jefe de Departamento/
Abogado/ Abogado
responsables ylo
equivalente

Registra en el SIDEC el acuerdo y
notifica al declarante a fin de
cumpla con la obligacion (en un
término no mayor a 30 dias
naturales o en su caso, para que
presente la causa justificada).
Remite al area competente el
requerimiento de informacion para

la debida integraciéon  del
expediente.
¢EXISTE UNA CAUSA

JUSTIFICADA?

Si, continla en la actividad 11
No, continla en la actividad 13
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No. Responsable Descripcion de actividades Documento o

anexo

5 Director/ Subdirector/ | Elabora proyecto de Acuerdo de

Jefe de Departamento/ | Archivo por Falta de Elementos y
Abogado/ Abogado | oficio de notificacion al declarante,
responsables ylo | para aprobacién y firma del TAQ.
equivalente
6 Titular del Area de | Aprueba y firma el Acuerdo de | e Acuerdo de
Quejas Archivo y el oficio de notificacién Archivo por
al declarante y los devuelve al Falta de
abogado para su notificacion y Elementos.
registro en el SIDEC. e Oficio de
notificacion  al
denunciante.

7 Director/ Subdirector/ | Notifica al declarante el Acuerdo

Jefe de Departamento/ | de Archivo, registra e incorpora
Abogado/ Abogado | versién digitalizada de dicho
responsables ylo | acuerdo en el SIDEC.
equivalente FIN DEL PROCEDIMIENTO

8 Director/ Subdirector/ | Elabora proyecto de acuerdo en el

Jefe de Departamento/ | que se hace constar el periodo
Abogado/ Abogado | dentro del cual el declarante debi6
responsables ylo | presentar la declaracién
equivalente correspondiente, asi como el
acuerdo de recepcion  del
requerimiento de informaciéon al
area competente (numeral 4)

9 TAQ Aprueba y firma acuerdo y | e Acuerdo del
devuelve al abogado para su plazo para
registro. presentar la

declaracion
correspondiente
(computo).

e Acuerdo de
recepcion de
informacién

10 | Director/ Subdirector/ | Registra acuerdos en el SIDEC.

Jefe de Departamento/

Abogado/ Abogado
responsables ylo
equivalente

¢EL DECLARANTE PRESENTO
SU DECLARACION DENTRO DE
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

LOS 30 DIAS NATURALES
POSTERIORES AL
REQUERIMIENTO DE ESTA
AUTORIDAD?

Si, continla en la actividad 11.
No, continla en la actividad 13.

11

Director/ Subdirector/
Jefe de Departamento/
Abogado/ Abogado
responsables y/o
equivalente

Elabora proyecto para aprobacién
y firma del TAQ del acuerdo en el
gue se hace constar que el
declarante ya presentd su
declaracién de situacion
patrimonial (cambio de estatus a
extemporaneo).

12

TAQ

Aprueba y firma el acuerdo y lo
devuelve al abogado para su
registro en el SIDEC.

Acuerdo relativo
a que el
declarante
presentd
declaracién
(extemporaneo).

13

Director/ Subdirector/
Jefe de Departamento/
Abogado/ Abogado
responsables ylo
equivalente

Registra acuerdo en el SIDEC y
Elabora proyecto para aprobacién
y firma del TAQ del acuerdo en el
gqgue se declara que el
nombramiento o contrato ha
guedado sin efectos, y el oficio de
notificacion al Titular de la
Dependencia donde labore el
servidor publico, a fin de que
separe de su cargo al servidor
publico.

14

TAQ

Aprueba y firma el acuerdo en el
gqgue se declar6 que el
nombramiento o contrato quedo
sin efectos, y el oficio de
notificacion al Titular de la
Dependencia, a fin de que separe
de su cargo al servidor publico y
devuelve al abogado para su
registro en el SIDEC.

Acuerdo en el
gue se declara
que el
nombramiento o
contrato quede
sin efectos.
Oficio de
notificacion para
el Titular de la
Dependencia.

130



Manual de Procedimientos
Organo Interno de Control

No. de control:
Revision:
Fecha:

0

julio 2018
Pagina: 131 de 294

No. Responsable Descripcion de actividades Documento o
anexo
15 | Director/ Subdirector/ | Registra el Acuerdo y el oficio en
Jefe de Departamento/ | el SIDEC y notifica oficio.
Abogado/ Abogado
responsables y/o
equivalente
16 | Director/ Subdirector/ | Elabora proyecto de Presunta
Jefe de Departamento/ | Responsabilidad Administrativa y
Abogado/ Abogado | oficio a traves del cual se remite a
responsables ylo | la autoridad substanciadora, a fin
equivalente de que proceda conforme a sus
atribuciones.
17 TAQ Aprueba y firma el Informe de | e Informe de
Presunta Responsabilidad Presunta
Administrativa para su remision a Responsabilidad
la autoridad substanciadora. Administrativa.

e Oficio de
remision a la
autoridad
substanciadora.

18 | Director/ Subdirector/ | Registra el Informe de Presunta | e¢ Cuadernillo
Jefe de Departamento/ | Responsabilidad Administrativa y
Abogado/ Abogado | el oficio de remision en el SIDEC,
responsables ylo | remite el citado Informe a la
equivalente autoridad substanciadora vy
elabora cuadernillo que se integra
con el acuse del oficio de remision
y con copia del Informe.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Aprueba y firma Acuerdo de
calificacion, y ordena la | eInforme de
elaboracion del Informe de | Presunta
22 TAQ Presunta Responsabilidad | Responsabilidad.
Administrativa y devuelve al | e Acuerdo de
abogado para su registro en el | calificacion.
SIDEC.
Director/Subdirector/Jefe
23 de Recibe Acuerdo de calificacion,
Departamento/Abogado | registra en el SIDEC.
y/o Equivalente
Director/Subdirector/Jefe
24 de Elabora proyecto de Informe de

Departamento/Abogado
y/o Equivalente

Presunta Responsabilidad.
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No. Responsable Descripcion de actividades Documento o
anexo
Aprueba y firma Informe de
Presunta Responsabilidad
25 TAQ Administrativa y devuelve al
abogado para su registro en el
SIDEC y notificacion.
. . Recibe Informe de Presunta
Director/Subdirector/Jefe Responsabilidad  Administrativa
26 de registra en el SIDEC y notifica
Departamento/Abogado '
ylo Equivalente FIN DEL PROCEDIMIENTO.
g(larector/Subdlrector/Jefe Elabora proyecto de acuerdo de
27 calificacion y oficio de notificacion
Departamento/Abogado !
. al denunciante.
y/o Equivalente
e Acuerdo de
Aprueba y firma acuerdo de Calificacion
calificacion y oficio de notificacion | e Oficio de
28 TAQ . i
al denunciante y devuelve al notificacion al
abogado para su notificacion. denunciante.
(I:j)érector/Submrector/Jefe Recibe acuerdo de calificacion y
29 notifica al denunciante cuando
Departamento/Abogado . | X
) este fuere identificable.
y/o Equivalente
Director/Subdirector/Jefe ElRDT T RIRNIT S6UerOMREl
de el que se hace constar el
30 Departamento/Abogado ?/enumlento del plazo previsto porI
Jo Equivalente a LGRA para Intgrponer e
y Recurso de Inconformidad.
Aprueba y firma acuerdo por el
qgue se hace constar el e Acuerdo de
31 TAQ vencimiento del plazo previsto por b encidilitdd de
la LGRA para interponer el plazo

Recurso de Inconformidad.

¢ SE INTERPONE RECURSO DE
INCONFORMIDAD?

INTERPONE RECURSO,
contintia actividad 32.
NO INTERPONE RECURSO,

contindia actividad 33.
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

32

Substanciar Recurso de
Inconformidad (Ver diagrama de
flujo de Recurso de
Inconformidad).

33

Director/Subdirector/Jefe
de
Departamento/Abogado
y/o Equivalente

Elabora proyecto de Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa y oficio de remision
a la Autoridad Substanciadora.

34

TAQ

Aprueba y firma el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa y oficio de remision
e instruye al abogado se presente
ante la Autoridad Substanciadora.

¢ Informe de
Presunta
Responsabilidad

e Oficio de remision.

35

Director/Subdirector/Jefe
de
Departamento/Abogado
y/o Equivalente

Recibe y registra en el SIDEC el
Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y
presenta ante la autoridad
substanciadora el oficio de
remision.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Anexos
Procedimiento para la Atencion de asuntos de situacion patrimonial.

ACUERDO DE RADICACION

En la Ciudad de México, a los dias del mes de de et

VISTAS las impresiones obtenidas de la consulta efectuada a la base de datos del sistema del
Registro de Servidores Publicos de la Secretaria de la Funcién Publica, del dia de

de , esta Area de Quejas advierte que el C. servidor publico adscrito al
momento de los hechos a la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), no cuenta con
declaracién de situacion patrimonial (tipo de declaracion de que se trate) de dos
mil diecisiete

El que suscribe en su caracter de Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en la
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.) es competente para emitir el presente acuerdo, con
fundamento en los articulos 1, 8, 14, 16, 108, 109, fraccién Il y 113 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 14, 26 y 37, fracciones XlI, XVII, XXIX de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccion I, 33, parrafo cuarto, 10, 90, 91, 93, 94 y 95 de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 3, apartado C, 5, fraccion | inciso m), 95,
99 fraccidn Ill, numerales 1, 2, 3, 4, 6 y 10, asi como 101 del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcién Publica, publicado el diecinueve de julio de dos mil diecisiete en el Diario Oficial de
la Federacién; (Fundamento juridico que otorga facultades ala autoridad investigadora para
conocer del asunto); por lo que es de acordarse y se:

ACUERDA

PRIMERO.- Registrese el presente asunto bajo el expediente administrativo con el nimero de
folio XXX/XXX/DEXX asignado por el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas
(SIDEC) que para tal efecto se tiene instrumentado en esta Area de Quejas del Organo Interno
de Control en la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

Asimismo, con fundamento en los articulos 16 y 113, fraccion | de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, protéjanse los datos personales que se recaben en el presente
expediente.

SEGUNDO.- Girese oficio al C. , a efecto de que en un término de treinta dias
naturales contados a partir del dia siguiente al de la recepcién del ocurso que se genere, presente
declaracion de situacion patrimonial de (tipo de declaracion de que se trate) por la (baja/alta
segun sea el caso) del encargo encomendado.
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TERCERO.- Se ordena practicar todas las diligencias que se consideren pertinentes, efecto de
contar con los elementos probatorios que permitan determinar la existencia o no, de alguna
presunta responsabilidad administrativa a cargo del C. , dejandose constancia
por escrito de todas las actuaciones que se lleven a cabo, las cuales deberan contener nombre y
firma de quienes en ellas intervengan, debiéndose desahogar en principio, las siguientes lineas
de investigacion:

1.- Girese oficio al Director General de Recursos Humanos (Dependencia, Entidad, organismo,
etc.), con el fin de solicitar los datos y antecedentes laborales del C. ,
remitiendo copias certificadas de las constancias correspondientes.

CUARTO.- Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Puablica; se autoriza indistintamente al personal, (nombres y cargos del
personal auxiliar) personal adscrito al (denominacion de la autoridad investigadora) del (OIC,
UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.) para que, en auxilio del (la) suscrito,
intervenga y participe en la atencion del presente asunto, en la substanciacién del procedimiento
que del mismo derive, asi como en todas las diligencias y, en su caso, hasta su resolucién. -----

QUINTO.- Haganse las anotaciones correspondientes en el registro que para tal efecto tiene
instrumentada esta Area de Quejas.

Asi lo proveyo y firma, el (la) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en la
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.)

ATENTAMENTE
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

XXXXXXXXXXX
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Asunto: Se comunica inicio de investigacion
Asunto: Se solicita informacion.

Oficio Ndm. ------------
C. XXXXX
Presente.
Ciudad de México, a de de
Hago referencia al oficio del de del afo en curso recibido en esta
Area de Quejas el siguiente, mediante el cual el Director General Recursos Humanos de

la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.) proporcion6 a esta autoridad la lista de los
servidores publicos adscritos a la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.) que (iniciaron,
concluyeron segun sea el caso) su encargo en el periodo comprendido del al

de del presente afo, y que se encontraban obligados a presentar declaracién de
situacion patrimonial en la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

Sobre el particular, y toda vez que causo6 (alta/ baja segin sea el caso) el de

del afo que transcurre, se encuentra obligado a presentar declaracion de situacion
patrimonial de (tipo de declaracién de que se trate) en la (Dependencia, Entidad, organismo,
etc.), de conformidad al articulo 33, (fraccion que corresponda) de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, el cual establece que para la
presentacion de la declaracién de situacidn patrimonial de (tipo de declaraciéon de que se trate)
se tienen (transcribir o sefialar lo conducente).

En virtud de lo anterior, y debido a que al dia de la fecha no ha cumplido con obligacién aludida
se requiere, informe a esta autoridad administrativa los motivos por los que no la ha presentado.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los articulos 14 y 37, fracciones XlI, XVIIl y XXIX
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccién Il, 10, 90, 94 y 95 de
la Ley General de Responsabilidad de los Servidores Publicos; 1, 3, apartado C, 5, fraccion I,
inciso m) 95, 99 fraccion Il numerales 3, 6, 7 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcién Publica; (Fundamento juridico que otorga facultades a la autoridad investigadora
para conocer del asunto).

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

XXXXXXXXXXX
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Asunto: Se solicita Informacién

Oficio NUm.
XXXXXXX
Director de Recursos Humanos de la
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
Presente
Ciudad de México, a de de

Me sirvo del presente para hacer de su conocimiento que en esta Area de Quejas se realiza una
investigacion administrativa en el expediente citado al rubro con motivo de presuntas
irregularidades atribuibles a servidores publicos adscritos a la (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.).

En virtud de lo anterior, con el proposito de que esta autoridad cuente con los elementos que le
permitan actuar en el marco de sus atribuciones en el expediente al rubro citado, me permito
solicitarle que, en un término no mayor a cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente
a la recepcion del presente, se sirva proporcionarnos respecto del C. XXXXXX, la siguiente
informacion:

1) Nombre completo.

2) Area de adscripcién actual o Ultima adscripcién dentro de la (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.).

3) Nombramiento o en su caso, contrato laboral vigente en (la fecha que corresponda).

4) Area de adscripcion en (la fecha que corresponda)..

5) Nombre y cargo del servidor publico que funge o fungié como superior jerarquico en
(la fecha que corresponda)..

6) Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave.

7) Clave Unica de Registro de Poblacion.

8) Constancia de percepciones recibidas en (la fecha que corresponda).

9) Ultimo domicilio particular registrado.

10) Domicilio laboral.

11) Antiguedad en el servicio, aportando en su caso los nombramientos y/o contratos de
prestacién de servicios profesionales independientes celebrados con la (Dependencia,
Entidad, organismo, etc.), desde su ingreso hasta su ultima adscripcion.

12) Antecedentes laborales, incluyendo en su caso, los relativos a sanciones
administrativas impuestas.

13) Situacion laboral actual con la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), o en su
caso, constancia de baja o separacion.
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14) Fecha que tomé posesion del cargo (en su caso).

15) Fecha de baja del cargo (en su caso).

16) Ascensos o promociones laborales.

17) En caso de ser personal contratado por honorarios, sefalar el cargo y nivel al que se
homologa.

Agradeciéndole acomparie copia certificada del soporte documental correspondiente.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los articulos 14 y 37, fracciones XlI, XVIII, XXIX
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccién Il, 10, 63, 90, 94, 95
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3, apartado C, 5, fraccion I, inciso m)
95, 99 fraccion Il numerales 3, 6, 7 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion
Publica, publicado el diecinueve de julio de dos mil diecisiete en el Diario Oficial de la Federacion;
(Fundamento juridico que otorga facultades a la autoridad investigadora para conocer del
asunto).

ATENTAMENTE
EL TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

XXXXXXXXXX
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ACUERDO DE CONCLUSION Y ARCHIVO

- - - En la Ciudad de México, a de de

- - - VISTO: El escrito (describir el documento por el que se presenta la denuncia o la auditoria

practicada por la autoridad competente) de fecha de de dos mil
, recibido en el (Denominacion de la autoridad investigadora) el de del
afio , por el que el C. (Nombre del denunciante), hace del conocimiento que: -------------

“...Transcribir o sefialar los puntos relevantes de la queja o denuncia...”

- - En virtud de lo anterior, una vez analizadas las actuaciones correspondientes para la debida
integracién del expediente en que se actua, esta Autoridad emite Acuerdo al tenor de lo siguiente:

RESULTANDO

- - - . Que con fecha de del dos mil , se recibié en esta
(autoridad investigadora) del (OIC, UR) en (Dependencia, entidad, organismo, etc.), el escrito
de fecha de de 20___, mediante el cual el C. (Nombre del denunciante), hace
del conocimiento hechos presuntamente irregulares atribuibles al C.(Nombre del servidor
publico denunciado), adscrito a , el cual fue referido en el proemio del
presente acuerdo, mismos que por economia procesal se tienen por reproducidas en este
apartado como si a la letra se insertaran, visible a fojas a del expediente en que
se actua.

- - - |I. Atento a lo anterior, con fecha de de dos mil , se emitié Acuerdo de
Inicio de Investigacion, radicandose el expediente administrativo bajo el numero 20,
mismo que corre agregado a fojas y del expediente en que se
actua.

- - = lll. Que mediante oficio numero /120 de fecha de de dos mil
, visible a fojas y del expediente en que se actua, el C. (autoridad
investigadora), notifico el inicio de investigacion al C. (Nombre del denunciante). ----------------

- - - IV. Que mediante oficio numero /20 de fecha de de dos mil
visible a fojas y del expediente en que se actua, el C. (autoridad
investigadora), solicité a (Nombre y cargo del titular del area de la instituciéon a la que se
solicité informacién), para corroborar la veracidad de los hechos presuntamente irregulares,
informacién en relacion con las conductas irregulares denunciadas.

139



No. de control:
o Manual de Procedimientos |Revision: 0

Organo Interno de Control |Fecha: julio 2018

Pagina: 140 de 294

- - = V. Que mediante oficio numero /120 de fecha de de dos mil

, visible a foja del expediente en que se actua, el C. (autoridad investigadora),
solicitd a la (Nombre y cargo del titular del area de la institucion encargada de la
administracion de recursos humanos), informacion laboral del C. (Nombre del servidor
publico denunciado).

- - = V1. Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil , Visible
a foja del expediente en que se actua, se tuvo por recibido el oficio nimero
/20, de fecha de de dos mil , mediante el cual

el (area de la institucion que remite la informaciébn o documentacién), remitid los
antecedentes laborales solicitados.

- - = VII. Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil ,
visible a foja del expediente en que se actua, se tuvo por recibido el oficio
numero /20___, de fecha de de dos mil , mediante el cual el C.
(area de la institucion que remite la informacién o documentacién), remitié respuesta a la
peticion efectuada a través del oficio descrito en el numeral __ que antecede.

- - - VIll. Agotada la investigacién y toda vez que no existen diligencias pendientes por practicar,
se procede al analisis de los hechos motivo de la queja presentada por el promovente anénimo,
al tenor de lo siguiente, y:

CONSIDERANDO

- - - PRIMERO. Con fundamento en lo establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccion I,
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII, XVIII, XIX'y
XXIX de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 10, 100, parrafos primero y tercero
y demas relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3
apartado C, 5, fraccion I, Inciso m), 99, fraccion Il numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8, 10 y 22 del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica (cuando se trate de personas fisicas,
se deberéa invocar los numerales 2 y 4); (Fundamento juridico que establece que la Dependencia,
Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control);
lineamientos trigésimo tercero y trigésimo cuarto, numeral 1, de los Lineamientos para la
atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de la
Federacién el veinticinco de abril de dos mil dieciséis; esta Autoridad Investigadora es
competente para efectuar las investigaciones necesarias tendientes a determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa atribuida a
(servidores publicos y/o particulares).

- --SEGUNDO .- En virtud de lo anterior, y con el fin de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas sefiale como falta
administrativa, esta Autoridad procedié al analisis de los hechos, asi como la informacion
recabada que obran en el expediente en que se actua, en los términos siguientes: -----------------
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Analizar los documentos recabados y hacer una narracion logica y cronologica
de los actos u omisiones que el denunciante consider6 como falta
administrativa y sefialar los razonamientos I6gico juridicos por los que la
autoridad investigadora considera que no hay elementos suficientes para
acreditar la responsabilidad administrativa imputada.

- -En virtud de lo anterior, esta Autoridad:

ACUERDA

- - PRIMERO .- Del analisis légico juridico efectuado a las constancias que integran el sumario en
que se actla, esta Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Salud, no cuenta con elementos de conviccion aptos, idéneos, bastantes y concluyentes que
permitan demostrar la existencia de alguna falta administrativa y la presunta responsabilidad en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, atribuible a (servidores
publicos y/o particulares), por lo tanto se emite el presente acuerdo de conclusion del
expediente, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion si se presentan
nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para sancionar.

- - SEGUNDO.- Realicense las anotaciones respectivas en el Sistema Integral de Quejas y
Denuncias Ciudadanas.

- - TERCERO.- Notifiquese la presente determinacién a los (servidores publicos y/o
particulares) sujetos a investigacion, asi como al denunciante.

CUMPLASE

- - - Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.),
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Asunto: Se comunica conclusion y archivo investigacion

*kk

En la Ciudad de México a fecha

c *kkk

*kk

PRESENTE

Me refiero a su escrito/oficio de fecha ***, a través del cual hizo del conocimiento de esta Autoridad
Investigadora, hechos presuntamente irregulares atribuibles a servidores publicos adscritos a
, consistentes en:

“...Transcribir o sefnalar los puntos relevantes de la denuncia...”

Al respecto, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109, fraccion lll y 113
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xll y XVIlI de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 3 fraccion Il, 4, 9 fracciéon Il, 10, parrafos
primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95, 96 y 100, tercer parrafo de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dieciocho
de julio de dos mil dieciséis; 1, 3 apartado C, 5, fraccion |, inciso m), 99 fraccion Ill, numerales 1,
3, 5, 6,7, 8y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete; (Fundamento juridico
que establece que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Organo Interno de Control); lineamientos trigésimo cuarto, numeral 1 y trigésimo
quinto, de los Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias,
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el veinticinco de abril de dos mil dieciséis; se le
notifica el acuerdo de conclusion de fecha ***, en el que se ordend archivar el expediente citado
al rubro, al no contarse con los elementos suficientes para demostrar la existencia de actos u
omisiones que la Ley de la materia considere como faltas administrativas, sin perjuicio de que
pueda abrirse nuevamente la investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere
prescrito la facultad para sancionar.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
El Titular del

C Fkk
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ACUERDO
En la Ciudad de México, a los dias del mes de de e
VISTO el contenido del oficio del de del , remitido
por el Director General de Recursos Humanos de la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.),
esta autoridad advierte que el C. servidor publico adscrito al momento de

los hechos a la citada (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), debié presentar declaracion
de situacién patrimonial de (tipo de declaracion de que se trate) en el periodo comprendido del
de al de de ; por lo que, es de acordarse y se:

ACUERDA

Lo anterior, con fundamento en los articulos 26 y 37, fracciones Xll, XVIIl y XXIX de la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccion Il, 10, 90, 94 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas; 1, 3, apartado C, 5, fraccion |, inciso m), 95, 99 fraccién I
numerales 3, 6, 10 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, publicado
el diecinueve de julio de dos mil diecisiete en el Diario Oficial de la Federacion; (Fundamento
juridico que otorga facultades a la autoridad investigadora para conocer del asunto). ------

PRIMERO.- Registrese esta actuacion en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas
(SIDEC).-

SEGUNDO.- Contintese con la secuela procedimental que en derecho corresponda. ---------

Asi lo proveyé y firma el (la) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en
la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.),

XXXXXXXXX

XXX
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ACUERDO
En la Ciudad de México, a los dias del mes de de L mm——————
VISTO el contenido del escrito del de del , remitido
por el
C. servidor publico adscrito al momento de los hechos a la citada

(Dependencia, Entidad, organismo, etc.), en atencion al requerimiento formulado por esta
autoridad, remite el acuse de la declaracién de situacion patrimonial de (tipo de declaracion de
que se trate) en la que se observa que la presentd extemporaneamente con fecha ;
por lo que, es de acordarse y se: ---------

ACUERDA

Lo anterior, con fundamento en los articulos 26 y 37, fracciones Xll, XVIIl y XXIX de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccion 11, 10, 90, 94 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas; 1, 3, apartado C, 5, fraccion |, inciso m), 95, 99 fraccion Il
numerales 3, 6, 10 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, publicado
el diecinueve de julio de dos mil diecisiete en el Diario Oficial de la Federacién; (Fundamento
juridico que otorga facultades a la autoridad investigadora para conocer del asunto). ---—---

PRIMERO.- Registrese esta actuacion en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas
(SIDEC).-

SEGUNDO.- Continuese con la secuela procedimental que en derecho corresponda. ---------

Asi lo proveyé y firma el (la) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en
la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.),

XXXXXXXXX

XXX
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ACUERDO
En la Ciudad de México, a los dias del mes de de . mm————
VISTO el contenido del oficio del de del , remitido
por el Director General de Recursos Humanos de la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.),
esta autoridad advierte que el C. servidor publico adscrito al momento de

los hechos a la citada (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), debié presentar declaracion
de situacion patrimonial de (tipo de declaraciéon de que se trate) en el periodo comprendido del
de al de de ; por lo que, es de acordarse y se:

ACUERDA

Lo anterior con fundamento en los articulos 14, 26 y 37, fracciones XlI, XVIIl y XXIX de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccion 11, 10, 90, 94 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas; 1, 3, apartado C, 5, fraccion I, inciso m) 95, 99 fraccién |l
numerales 3, 6, 10 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, publicado
el diecinueve de julio de dos mil diecisiete en el Diario Oficial de la Federacién; (Fundamento
juridico que otorga facultades a la autoridad investigadora para conocer del asunto). ------

PRIMERO.- Registrese esta actuacion en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas
(SIDEC).-

SEGUNDO.- Girese atento oficio al (Director General de Recursos Humanos/ Titular) de la
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.), a fin de que deje sin efectos el nombramiento del C.

servidor publico adscrito a la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), en atencién
a lo dispuesto por el parrafo quinto del articulo 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

TERCERO.- Contintiese con la secuela procedimental que en derecho corresponda. ----------

Asi lo provey6 y firma el Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en la
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

XXX
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XXXXXXX

Titular del Ente Publico
Correspondiente.

Presente

Ciudad de México, a de de

Me sirvo del presente, para hacer de su conocimiento que en esta Area de Quejas se realiza una
investigacion administrativa en el expediente citado al rubro con motivo de presuntas
irregularidades atribuibles a servidores publicos adscritos a la (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.).

En virtud de lo anterior, y toda vez que al dia de la fecha el C. no ha presentado la
declaracién de situacion patrimonial (tipo de declaracién de que se trate), y habiendo
transcurrido los treinta dias naturales estipulados en el parrafo quinto del articulo 33 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, me permito solicitarle gire su apreciables
instrucciones a quien corresponda, para que deje sin efectos el nombramiento del C. XXXX
servidor publico adscrito a la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los articulos 14 y 37, fracciones XII, XVIIl y XXIX
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccion Il, 10, 33 parrafo
quinto, 63, 90, 94 y 95 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3, apartado
C, 5 fraccién | inciso m) 95, 99 fraccion Il numerales 3, 6, 7 y 22 del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcién Publica, publicado el diecinueve de julio de dos mil diecisiete en el Diario
Oficial de la Federacion; (Fundamento juridico que otorga facultades a la autoridad
investigadora para conocer del asunto).

ATENTAMENTE
EL TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

XXXXXXXXXX
XX
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INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

En la Ciudad de México, a los dias del mes de de e

El Titular del Area de Quejas, autoridad investigadora en la etapa de investigacion del
expediente XXX/XXX/DEXXX, sefialando como domicilio para oir notificaciones y recibir
toda clase de documentos, el ubicado en
, Ciudad de México, y autorizando para
imponerse de los autos con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcidon Puablica; se autoriza indistintamente
a los servidores publicos, (nombres y cargos del personal auxiliar) personal adscrito al
(denominacién de la autoridad investigadora). Asimismo, se sefiala como domicilio del C.

presunto responsable el ubicado en
, , quien desempefié el cargo
de con adscripcion en la (Dependencia, Entidad,

organismo, etc.).

Se procede a resolver sobre la integracion de elementos que permitan presumir una probable
responsabilidad, y en su caso turnar el presente a la (Autoridad Substanciadora), para que, de
considerarlo pertinente inicie Procedimiento de Responsabilidad Administrativa en contra del
C. respecto de la presunta omision en la presentacion de la declaracion
de situacion patrimonial de (tipo de declaracion de que se trate).

RESULTANDO

1.- El de de , Se realizé al consulta en la base de datos del
Sistema del Registro de Servidores Publicos de la Secretaria de la Funcion Publica, el numero y
tipo de declaraciones de situacion patrimonial presentadas por el C. , de la cual

se desprende que el servidor publico de referencia no cuenta con declaracion de situacién
patrimonial de (tipo de declaracion de que se trate) en la (Dependencia, Entidad, organismo,
etc.).

2.- En virtud de lo anterior, mediante proveido del de de , se
ordend el inicio del expediente en que se actla, registrandose en el Sistema Integral de Quejas
y Denuncias Ciudadanas (SIDEC) con el nimero XXX/XXX/DEXXX.

3.- Mediante oficio del de del , se solicitd al C.
, remitiera acuse de la presentacion de la declaracion de situacion
patrimonial de (tipo de declaracién de que se trate), solicitud que al dia de la fecha no ha sido
atendida.

4.- Mediante oficio del de del , se

requirié a la Direccién General de Recursos Humanos de la (Dependencia, Entidad, organismo,

etc.), los datos laborales del C. , requerimiento atendido por similar
del de del
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5.- El de de , Se realiz6 el conteo del periodo dentro del
cual el C. debié presentar la declaracion situacion patrimonial de (tipo de
declaracion de que se trate) en la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

6.- Como parte de las indagatorias correspondientes, el de de

se ordend nuevamente consultar en la base de datos del Sistema del Registro de Serwdores
Publicos de la Secretaria de la Funcién Publica, el nimero y tipo de declaraciones de situacién
patrimonial presentadas por el C. , agregandose a los autos del
expediente en que se actla las impresiones de la consulta de mérito.

CONSIDERANDO

I.- Que él (la) suscrito(a) (Nombre y cargo de la autoridad investigadora), es competente para
conocer y dictar el acuerdo correspondiente en este procedimiento de investigacion que realizd
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 14, 26 y 37 fracciones Xll, XVIIl y XXIX de la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal; en correlacion a los articulos 1, 2, 4, 9 fraccion I,
10, 90, 100, 194 y demas relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1, 3, apartado C, 5, fraccion | inciso m), 95, 99 fraccion Ill, numerales 10 y 22,
asi como 101 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, publicado el
diecinueve de julio de dos mil diecisiete en el Diario Oficial de la Federacion; (Fundamento
juridico que otorga facultades a la autoridad investigadora para conocer del asunto). ------

Il.- De la valoracion a las constancias que integran el expediente en que se actla se desprende
gue derivado de la consulta realizada al Sistema de Registro de Servidores Publicos de la
Secretaria de la Funcidn Publica el dia (fecha de que se trate) (foja x), se presume que el C.
, N0 presentoé declaracion de situacion patrimonial de (tipo de declaracion
de que se trate) en la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.) conducta que contraviene a la
obligacion estipulada en el articulo 33, (fracciéon correspondiente) de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, el cual refiere lo que sigue:

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulo 33.- La declaracion de situacion patrimonial debera presentarse en los
siguientes plazos:
(Fraccion correspondiente)

Lo anterior, en virtud de que el C. presuntamente omitié presentar la
declaracién de situacion patrimonial de (tipo de declaracién de que se trate), por la (baja/ alta
segun sea el caso) del encargo como adscrito a la de la
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.), la cual deberia cumplir dentro del periodo
comprendido del de al de de , porlo que,

ha quedado corroborado que la conducta del servidor publico de referencia contraviene con lo
estipulado en el articulo precedente, por lo que existen elementos para determinar la presunta
comision de una falta administrativa.
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lll.- Calificacion de Faltas administrativas. Toda vez que ha quedado debidamente corroborada la
presuncion de existencia de actos u omisiones que la ley sefiala como falta administrativa, esta
autoridad investigadora, en cumplimiento a lo previsto en el articulo 49, fraccion IV de la Ley
General de responsabilidades Administrativas, determina calificar la citada falta cometida por el
C. como NO GRAVE. Lo anterior en virtud de que el citado
precepto legal refiere que se considerara falta no grave, a la omision de presentar en tiempo y
forma la declaracion de situacién patrimonial en los términos establecidos por la ley, por lo que al
no presentar la declaracién en su modalidad de (tipo de declaracién de que se trate) dentro

a la (bajal alta segun sea el caso) del encargo, tal y como lo refiere el articulo 33,
fraccion (fraccion correspondiente) del citado ordenamiento legal, se presume incurrié en una
falta administrativa. -

IV.- En este orden de ideas, derivado del andlisis de las constancias antes referidas, esta Area
de Quejas del Organo Interno de Control en la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.),
presume que existen elementos que fundan y motivan la remisién del presente expediente al Area
de Responsabilidades para que en el ambito de sus atribuciones, facultades y competencia, y de
considerarlo procedente, de inicio al procedimiento de responsabilidades administrativas previsto
en el articulo 208 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en contra del C.
1 quien se encontraba adscrito a la
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

V.- Que derivado del estudio y del analisis de las constancias que corren agregadas en autos del
expediente en que se actua, mismas que han quedado descritas en los resultandos del presente
Acuerdo, a las cuales se les otorga pleno valor probatorio, ya que tienen el caracter de publicas
en términos de lo establecido por los articulos 130 y 133 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

El de de , se realiz6 al consulta en la base de datos del Sistema
del Registro de Servidores Publicos de la Secretaria de la Funcién Publica, el nimero y tipo de
declaraciones de situacion patrimonial presentadas por el C. , de la
cual se desprende que el servidor publico de referencia no cuenta con declaracion de situacion
patrimonial de (tipo de declaracidon de que se trate) en la (Dependencia, Entidad, organismo,
etc.), tal y como enseguida se observa:

“IMPRESION DE PANTALLA DEL SISTEMA”

Derivado de lo anterior, por oficio del de del , se
solicit6é al C. , remitiera acuse de la presentacion de la declaracion de
situacion patrimonial de (tipo de declaracion de que se trate), solicitud que al dia de la fecha
no ha sido atendida.

Asimismo, obra agregado en autos el oficio del de del
(foja X), suscrito por el Director General de Recursos Humanos de la (Dependencia, Entidad,
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organismo, etc.), mediante el cual remiti6 los datos laborales del C. , del que
se desprende:

De igual forma, se integraron al expediente que nos ocupa las impresiones obtenidas de la
consulta efectuada en el Sistema del Registro de Servidores Publicos de la Secretaria de la
Funcién Publica con fecha de de (fojas XX y XX), en las
que se aprecia que el C. , No cuenta con presentacion alguna de
declaracion de situacion patrimonial de (tipo de declaracion de que se trate) en la
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.), tal y como en seguida se advierte:

“IMPRESION DE PANTALLA DEL SISTEMA”

Por lo anterior y del analisis realizado a las constancias que se integran en el expediente en que
se actua, en términos de lo dispuesto por el articulo 32 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, le correspondia al C. presentar declaraciones de
situacién patrimonial al encontrarse en el supuesto del articulo invocado, mismo que sefiala, que
“Estaran obligados a presentar las declaraciones de situaciéon patrimonial y de interés, bajo
protesta de decir verdad y ante las Secretarias o su respectivo Organo Interno de Control, todos
los Servidores Publicos, en los términos previstos en la presente Ley..”(sic), por tanto, al haber
ocupado el cargo de adscrito a la de la (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.), se considerd sujeto obligado.

VI.- De las constancias que se lograron recabar por parte de esta Instancia Administrativa, se
advierte que se lograron sustentar fehacientemente conductas presumibles de irregularidad
administrativa, que le sean atribuidas al C. , servidor publico entonces
adscrito a la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), toda vez, que tiene que una vez
confrontadas las pruebas que obran en el presente sumario, se determina que el C.

al causar (baja/alta seglin sea el caso) del cargo de , adscrito
a la de la citada (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), el de
del , Se encontraba obligado a presentar declaracion de situacion

patrimonial de (tipo de declaracion de que se trate), por lo que debié cumplir con su obligacion
dentro del plazo establecido por el articulo 33, fraccion (fraccién que corresponde) de la Ley

General de Responsabilidades, el cual sefiala que debe ser dentro a la (tipo de
declaracion de que se trate) del encargo, por tanto, el plazo para cumplir con su obligacién fue

el periodo comprendido del de al de de ,
sin embargo se lograron obtener pruebas fehacientes que acreditan la presunta omisién del C.
de presentar dicha declaracion.

Por otra parte, es menester precisar y resaltar que, en autos del expediente en estudio, corren
agregadas las documentales publicas y privadas, a las que ya se les otorg6 pleno valor probatorio,
conforme a lo siguiente:
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) Consulta realizada en la base de datos del Sistema del Registro de Servidores Publicos
de la Secretaria de la Funcion Publica, el de de , con la finalidad de
conocer el numero y tipo de declaraciones de situacion patrimonial presentadas por el C.

)] El oficio namero de fecha de del ,
mediante el cual se solicit6 al C. remitiera acuse de la presentacion
de la declaracion de situacion patrimonial de (tipo de declaracidén de que se trate).----------------

1) Oficio del de del , remitido por el
Director General de Recursos Humanos de la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.). --------

V) Consulta realizada a la base de datos del Sistema del Registro de Servidores Publicos de
la Secretaria de la Funcion Publica, el de de [P

Documentos con los que se corroboran las aseveraciones vertidas por esta instancia
administrativa, en virtud de que, de las constancias que se lograron recabar por parte de esta
autoridad investigadora, se advierte que dichas conductas presumibles de irregularidad
administrativa, se encuentran debidamente sustentadas con elementos de conviccion que
permitan arribar a tal conclusion, por existir pruebas contundentes que lo soporte.

ACUERDA

PRIMERO.- Atento a los razonamientos contenidos en los Considerandos segundo, tercero,
cuarto y quinto del presente acuerdo, esta Autoridad Investigadora, estima que cuenta con los
elementos suficientes y fehacientes para presumir la posible falta administrativa a cargo del C.
, en su caracter de presunto responsable por la omisién de la
presentacion de la declaracién de situacion patrimonial de (tipo de declaracion de que se trate),
por la (baja/alta segun sea el caso) del cargo como adscrito a la
de la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.) y que la misma ha sido calificada NO GRAVE. -

SEGUNDO.- Remitase el expediente en que se actla a la Autoridad Substanciadora del Organo
Interno de Control en la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), para que de considerarlo
procedente inicie al Procedimiento de Responsabilidades Administrativas en contra del C.

TERCERO.- Registrese la presente determinacion en el Sistema Electronico de Quejas y
Denuncias Ciudadanas (SIDEC).

151



Manual de Procedimientos
Organo Interno de Control

No. de control:
Revision:

0

Fecha: julio 2018

Pagina: 152 de 294

Asi lo proveyé y firma el (la) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en la

(Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

XXX
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C.
(Autoridad Substanciadora)

Presente

Remito el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, junto con las constancias que

integran el expediente administrativo numero , a efecto de que en el ambito de su
competencia y de considerarlo procedente, se instruya el procedimiento administrativo de
responsabilidades en contra del C. , por la presunta irregularidad ...

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL/LATITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(NOMBRE)

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

C.c.p. (con copia a quien resulte procedente)
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14.Procedimiento para la Atenciéon de Peticiones Ciudadanas

Objetivo

Atender las peticiones recibidas y determinar su procedencia con base en la normatividad
aplicable.

Politicas

Las diligencias realizadas deberan registrarse en su totalidad, en el Sistema Integral de

Denuncias Ciudadanas (SIDEC).
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Descripcién de procedimientos

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

TAQ

Recibe la peticion ciudadana presentada
ante el Organo Interno de Control, sobre los
tramites y servicios que presente la
ciudadania y turna al abogado para su
registro en el Sistema Integral de Quejas y
Denuncias Ciudadanas (SIDEC).

2 Director/
Subdirector/
g)efe de Recibe peticion y registra en el SIDEC,
epartamento/ ; g Y
obtiene numero de expediente. Elabora
Abogado/ fii q ROMisiG I A
Abogado Oficio le emision  a Area
correspondiente, para la debida atencion.
responsables
ylo
equivalente
3 TAQ Aprueba y firma el Oficio dirigido al Area | ¢« Oficio dirigido al
correspondiente y devuelve al abogado Area
para su registro en el SIDEC y notificacion. correspondiente
4 Director/ Notifica el oficio dirigido al Area
Subdirector/ correspondiente y registra en el SIDEC la
Jefe de | atencion brindada a la peticion.
Departamento/
Abogado/
Abogado
responsables
ylo
equivalente
5 TAQ Recibe respuesta y turna al abogado para
notificar al peticionario la atencion brindada
por el area correspondiente.
6 Director/ Recibe respuesta y elabora proyecto de
Subdirector/ oficio para notificar al peticionario la
Jefe de | atencién brindada
Departamento/
Abogado/
Abogado
responsables
ylo
equivalente
7 TAQ Aprueba y firma oficio de notificacion al | ¢ Oficio de
peticionario y devuelve al abogado para notificacion al
su notificacion y su registro en el SIDEC. peticionario

155



Manual de Procedimientos
Organo Interno de Control

No. de control:
Revision:
Fecha:

0

julio 2018

Pagina: 156 de 294

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
8 Director/ Notifica oficio al peticionario y registra en el

Subdirector/ Sistema Integral de Quejas y Denuncias

Jefe de | Ciudadanas la atencion brindada a la

Departamento/ | peticion.

Abogado/

Abogado

responsables

ylo

equivalente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Anexos

Procedimiento para la Atencion de Peticiones Ciudadanas

Asunto: Se solicita informacion.

C.
(Autoridad)
Presente

Se registro en este Organo Interno de Control el expediente, con motivo de la recepcion a
través del (SIDEC, escrito, correo) por el que el C., solicita (Se anexa
copia).

Derivado de lo anterior y a fin de que esta autoridad continie con el seguimiento a la peticion
formulada, con fundamento 14, 16, 108, 109, fraccion Ill, 113 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xl y XVIII de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 18 de julio de 2017; 99 fraccion
lll, numeral 22; lineamientos Décimo Séptimo y Décimo Octavo de los Lineamientos para la
atencion, investigacion conclusion de quejas y denuncias, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de abril de 2016; 63 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016; (Fundamento juridico que
establece que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta
con un Organo Interno de Control); le agradeceré que en un término de , informe
si fue recibi6 el (escrito, correo) dirigido a la (unidad administrativa) por el que el C.
solicita (sefialar peticién), en su caso, precise que acciones se han efectuado para
la atencion de los mismos, o bien indique el estado que guarda el presente asunto, adjuntando la
documentacion que considere procedente.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL/LATITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(NOMBRE)

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

C.c.p. (A quien se considere)
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Asunto: Se informa
atencion de
peticion.

C.
(Peticionario )
Presente

Hago referencia a su escrito recibido en este Organo Interno de Control o Area de Quejas el
(sefalar fecha), mediante el cual solicita (describir la peticion).

Al respecto, le informo que se registro en esta Area de Quejas el folio  , en fecha y se
remitio a la (sefialar autoridad) copia de su (escrito y/o correo) para que esta informara sobre
las acciones efectuadas para su atencion y el estado que guarda el asunto.

En atencion a lo solicitado, con oficio del , la (el) (Titular, Director o equivalente),
remitié la informacion solicitada (se sugiere se adjuntar copia de la respuesta).

Atento a lo expuesto, al advertir que el (Area, Direccion) ha dado seguimiento y atencién a su
solicitud, esta Area de Quejas tiene por concluida su intervencién en el presente asunto.

Lo anterior, con fundamento 14, 16, 108, 109, fraccion lll, 113 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xll y XVIII de la Ley Orgénica de la
Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 18 de julio
de 2017; 99 fraccion lll, numeral 22; lineamientos Décimo Séptimo y Décimo Octavo de los
Lineamientos para la atencion, investigacion conclusion de quejas y denuncias, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 25 de abril de 2016; (Fundamento juridico que establece
que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un
Organo Interno de Control).

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL/LATITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(NOMBRE)

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

C.c.p. (A quien se considere)
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V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

15.Procedimiento para la resolucion de procedimientos en materia de
Responsabilidades Administrativas (incluye asuntos de situacion
patrimonial) en apego alaLey Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos

Objetivo

Resolver los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionados con el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, asi como de todas aquellas
personas que apliquen o manejen recursos publicos.

Politicas

e EI Procedimiento Administrativo de Responsabilidades Administrativas debera
desahogarse en apego al articulo 21 de la Ley.

e Las actuaciones derivadas del desahogo del Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas deben registrase en su totalidad en el SPAR-RSPS, verificando que la
informacién capturada sea correcta.

e Los expedientes de Responsabilidades Administrativas deben estar debidamente
integrados (cronologia, folio, sello).

e Los medios de impugnacion que se presenten en contra de los actos derivados del
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas, se tramitardn ante la Autoridad
competente y conforme a la normatividad aplicable.

e El presente procedimiento aplica para los asuntos aperturados en el Area de
Responsabilidades, previa a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

e La imposicion de sanciones se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en que
ocurrieron los hechos.

e El Area de Responsabilidades debera comunicar al Area de Quejas o al Area de Auditoria
Interna la resolucién de los asuntos turnados por las mismas.
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Descripcion de Procedimientos

No. de

Documento(s) de

actividad Responsable Actividad trabajo
1 Autoridad Recibe el expediente remitido por el
Substanciadora Titular del Area de Auditoria Interna o de
y Resolutora Quejas para inicio del Procedimiento
Administrativo de Responsabilidades.
¢ESTA DEBIDAMENTE INTEGRADO EL
EXPEDIENTE?
Si, continlia en la actividad 3.
No, continda en la actividad 2.
2 Autoridad Devuelve  por oficio al area ¢ Oficio
Substanciadora correspondiente  para su debida
y Resolutora integracion y espera respuesta.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
3 Director / | Elabora proyecto de acuerdo de e Carétula de
Subdirector / | radicacibn e integra expediente. expediente
Jefe de | Registra en sistema.
Departamento /
Abogado
Responsable y/o
equivalente
4 Autoridad Emite acuerdo de radicacion e Acuerdo de
Substanciadora radicacion
y Resolutora
¢, PROCEDE EL INICO DEL
PROCEDIMIENTO?
Si, contintia en la actividad 8.
No, continla en la actividad 5.
5 Director / | Elabora proyecto de resolucion para
Subdirector /| aprobacion y firma de la ASR.
Jefe de
Departamento /
Abogado
Responsable y/o
equivalente
6 Autoridad Emite resolucion. ¢ Resolucion

Substanciadora
y Resolutora

160




Manual de Procedimientos
Tipo de los
Organos Internos de Control

No. de control:

Revision: 0
Fecha:
Pagina: 161 de 294

julio 2018

7 Director / | Registra en sistema (fecha de
Subdirector /| resolucién).
Jefe de
Departamento /
Abogado
Responsable y/o
equivalente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8 Director / | Elabora proyecto de acuerdo de inicio de
Subdirector / Jefe | procedimiento y de citatorio para
de Departamento | audiencia de ley para aprobacion y firma
/ Abogado | de la ASR.
Responsable y/o
equivalente
9 Autoridad Emite  acuerdo de inicio de e Acuerdo de inicio
Substanciadora y | procedimiento y citatorio para audiencia e Citatorio
Resolutora de ley.
10 Director / | Registra en sistema (acuerdo de inicio).
Subdirector / Jefe
de Departamento
/ Abogado
Responsable y/o
equivalente
NOTA: Queda a consideracion de la ASR realizar las actividades 3 y 9 mediante uno o
dos acuerdos; toda vez que la radicacion e inicio del procedimiento pueden efectuarse,
segun el caso concreto y el criterio de la ASR, en uno o dos momentos.
11 Director /| Notifica citatorio para audiencia de ley al
Subdirector / Jefe | presunto responsable.
de Departamento
/ Abogado
Responsable y/o
equivalente
¢SE LOCALIZO AL PRESUNTO
RESPONSABLE EN EL DOMICILIO
RECABADO POR EL AREA DE QUEJAS
O AUDITORIA PARA NOTIFICACION
DEL OFICIO CITATORIO PARA
AUDIENCIA DE LEY?
Si, continla en la actividad 20.
No, continla en la actividad 12.
12 Director / | Elabora proyecto de acuerdo para que se

Subdirector / Jefe
de Departamento

generen oficios de localizacién dirigidos a
distintas autoridades con registro de datos

/ Abogado | para la ubicacion del servidor publico
Responsable y/o | involucrado; asi mismo elabora proyecto
equivalente
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de los oficios antes mencionados para
aprobacién y firma de la ASR.

13 Autoridad Emite proyecto de acuerdo para que se | o Acuerdo donde se
Substanciadora y | generen oficios de localizacion dirigidos a ordena se
Resolutora distintas autoridades con registro de datos elaboren los

para la ubicacién del servidor publico oficios de

involucrado; asi mismo emite proyecto de localizacion.

los oficios antes mencionados. e Oficios de
localizacion

14 Autoridad Recibe oficios de contestaciébn con
Substanciadora y | informaciéon de las distintas autoridades
Resolutora con el registro de datos. Turna al

responsable del expediente.

15 Director / | Elabora proyecto del acuerdo de
Subdirector / Jefe | recepcion de oficios de contestacion para
de Departamento | aprobaciony firma de la ASR.

/ Abogado
Responsable y/o
equivalente

16 Autoridad Emite acuerdo de recepcion de e Acuerdo de
Substanciadora y | informacion. recepcion
Resolutora

¢ SE CUENTA CON NUEVO
DOMICILIO DE LOCALIZACION?

Si, continlia en la actividad 17.
No, contindla en la siguiente pregunta
¢ES PROCEDENTE NOTIFICACION

POR EDICTOS?

Si, continlia en la actividad 21.

No, continla en la actividad 5.

17 Autoridad Remite al responsable del expediente
Substanciadora y | para la elaboracién del nuevo citatorio.

Resolutora

18 Director / | Elabora nuevamente proyecto de citatorio
Subdirector / Jefe | para Audiencia de Ley para aprobacion y
de Departamento | firma de la ASR.

/ Abogado
Responsable y/o
equivalente

19 Autoridad Emite citatorio para Audiencia de Ley. e Citatorio
Substanciadora y
Resolutora
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20 Director /| Notifica citatorio para Audiencia de Ley al
Subdirector / Jefe | presunto responsable. Actualiza sistema.
de Departamento
/ Abogado
Responsable y/o
equivalente
21 Autoridad Instrumenta la celebracién de la Audiencia | ¢ Acta de la
Substanciadora y | de Ley. Una vez concluida, concede al Audiencia de Ley
Resolutora presunto responsable plazo para que
ofrezca las pruebas que estime
pertinentes.
22 Director /| Actualiza sistema (Audiencia de Ley).
Subdirector / Jefe
de Departamento
/ Abogado
Responsable vy/o
equivalente
¢ OFRECE PRUEBAS?
Si, continda en la actividad 28.
No, continla en la actividad 23.
23 Director / | Elabora proyecto del acuerdo de
Subdirector / Jefe | preclusion para aprobacion y firma de la
de Departamento | ASR.
/ Abogado
Responsable y/o
equivalente
24 Autoridad Emite Acuerdo de Preclusion y turna al | e Acuerdo de
Substanciadora y | responsable del expediente. preclusion
Resolutora
25 Director / Elabora proyecto de acuerdo de cierre de
Subdirector instruccién y proyecto de resolucién para
[Jefe de aprobacién y firma de la ASR.
Departamento/A
bogado
Responsable y/o
equivalente
26 Autoridad Emite el acuerdo de cierre de e Cierre de
Substanciadora y | instruccion y la resolucion. instruccién
Resolutora e Resolucioén
27 Director /| Actualiza sistema (resolucion).

Subdirector / Jefe
de Departamento
/ Abogado
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Responsable y/o

equivalente
28 Director / | Elabora proyecto de acuerdo de
Subdirector / Jefe | ofrecimiento, admision y desahogo de
de Departamento | pruebas para aprobacion y firma de la
/ Abogado | ASR.
Responsable y/o
equivalente
29 Autoridad Emite acuerdo de ofrecimiento, admisién | e Acuerdo de
Substanciadora y |y desahogo de pruebas. Turna al ofrecimiento,
Resolutora responsable del expediente. admision y
desahogo de
pruebas
30 Director / | Actualiza sistema (desahogo de
Subdirector / Jefe | pruebas).
de Departamento
/ Abogado
Responsable y/o
equivalente
31 Director / Elabora proyecto de acuerdo de cierre de
Subdirector / Jefe instruccion 'y de resolucion para
de Departamento aprobacién y firma de la ASR.
/ Abogado
Responsable y/o
equivalente
32 Autoridad Emite el acuerdo de cierre de e Cierre de
Substanciadora y instruccién y la resolucién. instruccién
Resolutora e Resolucion
33 Director / Actualiza sistema (resolucion).
Subdirector / Jefe
de Departamento
/ Abogado
Responsable y/o
equivalente
¢EXISTE SANCION?
Si, contintia en la actividad 36.
No, contintia en la actividad 34.
34 Autoridad Turna a abogado para la integracion del
Substanciadora y Expediente.
Resolutora
35 Director / | Integra al expediente la resolucion,

Subdirector / Jefe

elabora cédula de notificacién y realiza
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de Departamento
/ Abogado
Responsable y/o
equivalente

notificacion al involucrado. Actualiza

sistema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

36

Director /
Subdirector / Jefe
de Departamento
/ Abogado
Responsable y/o
equivalente

Elabora cédula de notificacion. Notifica
resolucion y elabora proyecto de oficio de
ejecucion de sancion. Actualiza sistema.

37

Autoridad
Substanciadora y
Resolutora

Emite oficio de ejecucion de sancion.

e Oficio

38

Director /
Subdirector / Jefe
de Departamento
/ Abogado
Responsable y/o
equivalente

Confirma el cumplimiento de la ejecucion
de la sancién impuesta.

39

Director /
Subdirector / Jefe
de Departamento
/ Abogado
Responsable y/o
equivalente

Integra el expediente del Procedimiento
Administrativo de Responsabilidades para
su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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MODELO DE ACUERDO DE RADICACION

Ciudad de México, a

Visto: la remision nimero de fecha , a través del cual el Area de Quejas remite a
la de Responsabilidades, ambas de este Organo Interno de Control, el expediente
del C. , (Nombre, Cargo, Area de Adscripcion del servidor

publico presuntamente responsable) quien es presunto(a) responsable de
; lo cual constituiria una probable violacion a los articulos
(FUNDAMENTO).

Conforme a lo sefialado anteriormente, al efecto se:

ACUERDA

PRIMERO. - Téngase por recibida la remisién que se describe en el proemio del presente acuerdo,
junto con el anexo que la acomparia el cual consta de (namero de hojas) utiles; registrese
el presente asunto en el Sistema de Interconexion entre el Sistema de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidades (SPAR) y el Registro de Servidores Publicos Sancionados
(RSPS) que al efecto lleva esta Area, con el nimero de expediente

SEGUNDO.- Tuarnese el expediente a los CC. (Nombres y cargos del personal auxiliar), a
quienes indistintamente se les designa y autoriza para que, en auxilio de esta autoridad
administrativa, instrumenten las acciones que correspondan para la debida integracion del
expediente y, en su caso, se inicie el procedimiento administrativo disciplinario previsto en el
articulo (FUNDAMENTO), de conformidad con lo dispuesto en el articulo

(FUNDAMENTO), que establece que: “.... TRANSCRIPCION DEL ARTICULO...”. -===m-nn-emmmmmmmmn
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TERCERO.- Procédase a realizar un analisis en su conjunto de todas y cada una de las
constancias remitidas por el Area de Quejas de esta instancia fiscalizadora, para efecto de
determinar si se cuenta con los elementos aptos y suficientes que sustenten la presunta
responsabilidad administrativa atribuida a y, en su caso, se efectlen las
diligencias necesarias para allegarse de éstos.

Asi lo acordd, con fundamento a lo dispuesto por los articulos
(FUNDAMENTO), el/la Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en (Dependencia,
Entidad, organismo, etc.)

(Nombre y firma del Titular de Responsabilidades)
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FORMATO. 2

MODELO DE ACUERDO DE INICIO DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

Ciudad de México a

VISTA.- La remision nimero de fecha , con el cual el Area de Quejas remitid
a la de Responsabilidades, ambas de este Organo Interno de Control el expediente administrativo
en el que determind la existencia de elementos para considerar al C.
(Nombre, Cargo, Area de Adscripcion del servidor publico
presuntamente responsable), presunto(a) responsable de ; irregularidad que
de acreditarse constituiria incumplimiento a lo establecido por los articulos
(FUNDAMENTO); por lo que una vez efectuado el andlisis al referido legajo ordenado por proveido
de fecha , al efecto se:

ACUERDA

PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por los articulos (FUNDAMENTO);
el/la Titular del Area de Responsabilidades de este Organo Interno de Control es competente para
citar al presunto(a) responsable, iniciar e instruir el procedimiento de investigacion, a fin de
determinar las responsabilidades a que haya lugar y, por consiguiente, resolver el presente
procedimiento administrativo disciplinario.

SEGUNDO .- Iniciese el procedimiento previsto en el articulo (FUNDAMENTO) al C.

, mediante la emisién del correspondiente oficio citatorio que debera girarsele para
que comparezca personalmente a la audiencia de Ley en el lugar, dia y hora que se le sefale, a
efecto de que rinda su declaracion en torno al hecho irregular del que es presunto(a) responsable
y en su oportunidad, tdrnese el expediente a resolucion.

TERCERO.- Registrese en el Sistema de Interconexion entre el Sistema de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidades (SPAR) y el Registro de Servidores Publicos Sancionados
(RSPS), el inicio del procedimiento administrativo de responsabilidades, bajo el numero
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CUARTO.- Con fundamento en lo dispuesto en el articulo (FUNDAMENTO), que a
la letra refiere: “...TRANSCRIPCION DEL ARTICULO....”, se les designa y autoriza a los CC.

(Nombres y cargos del personal auxiliar), para que separada o conjuntamente,
auxilien a esta autoridad administrativa en la practica de las diligencias que sean necesarias para
la atencion, tramite y sustanciacion del presente procedimiento.

QUINTO.- Con fundamento en lo dispuesto en el articulo (FUNDAMENTO),
esta autoridad administrativa durante la sustanciacidon del procedimiento administrativo
disciplinario listado al rubro, podra practicar todas las diligencias tendientes a investigar la presunta
conducta irregular del servidor publico denunciado, asi como requerir a ésta y a las dependencias
y entidades involucradas la informacion y documentacion que se relacione con la conducta
referida; asimismo, si ellla suscrito(a) Titular de esta Area de Responsabilidades encontrara que
no cuenta con elementos suficientes para resolver o advierta datos o informacion que impliquen
nueva responsabilidad a cargo del presunto(a) responsable o de otros servidores publicos,
dispondra la practica de otras diligencias o citar para otra u otras audiencias.

Asi lo acordé y firma, (Nombre y firma del Titular de Responsabilidades) en (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, Organismo, etc.).

(FIRMA DEL TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES)
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FORMATO. 3

MODELO DE ACUERDO DE RADICACION E INICIO DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Ciudad de México, a

Vista.- La remisién numero _____ de fecha , a través del cual el Area de Quejas remite
a la de Responsabilidades, ambas de este Organo Interno de Control, el expediente
administrativo del C. , (Nombre, Cargo, Area de
Adscripcion del servidor publico presuntamente responsable) quien es presunto(a)
responsable de ; lo cual constituiria una probable violacion a los
articulos (FUNDAMENTO), por lo que una vez efectuado el analisis al

referido legajo, al efecto se:

Conforme a lo sefialado anteriormente, al efecto se:

ACUERDA

PRIMERO.- Téngase por recibida la remision que se describe en el proemio del presente acuerdo,
junto con el anexo que la acompafa el cual consta de (namero de hojas) utiles;
registrese el presente asunto en el Sistema de Interconexion entre el Sistema de Procedimientos
Administrativos de Responsabilidades (SPAR) y el Registro de Servidores Publicos Sancionados
(RSPS) que al efecto lleva esta Area, con el nimero de expediente

SEGUNDO.- Tuarnese el expediente a los CC. (Nombres y cargos del personal auxiliar), a
quienes indistintamente se les designa y autoriza para que separada o conjuntamente, auxilien a
esta autoridad administrativa, instrumenten las acciones que correspondan para la debida
integracion del expediente y, en su caso, se inicie el procedimiento administrativo disciplinario
previsto en el articulo (FUNDAMENTO), de conformidad con lo dispuesto en el articulo

(FUNDAMENTO), que establece que: “.... TRANSCRIPCION DEL ARTICULO...... A
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TERCERO.- Procédase a realizar un analisis en su conjunto de todas y cada una de las
constancias remitidas por el Area de Quejas de esta instancia fiscalizadora, para efecto de
determinar si se cuenta con los elementos aptos y suficientes que sustenten la presunta
responsabilidad administrativa atribuida a Yy, en su caso, se efectien las
diligencias necesarias para allegarse de éstos.

CUARTO.- Con fundamento en lo dispuesto por los articulos (FUNDAMENTO);

el/la Titular del Area de Responsabilidades de este Organo Interno de Control es
competente para citar al presunto(a) responsable, iniciar e instruir el procedimiento de
investigacion, a fin de determinar las responsabilidades a que haya lugar y, por consiguiente,
resolver el presente procedimiento administrativo disciplinario.

QUINTO.- Iniciese el procedimiento previsto en el articulo (FUNDAMENTO) al C.

, mediante la emision del correspondiente oficio citatorio que debera girarsele para
que comparezca personalmente a la audiencia de Ley en el lugar, dia y hora que se le sefiale, a
efecto de que rinda su declaracion en torno al hecho irregular del que es presunto(a) responsable
y en su oportunidad, tdrnese el expediente a resolucion.

SEXTO.- Con fundamento en lo dispuesto en el articulo (FUNDAMENTO), esta
autoridad administrativa durante la sustanciacién del procedimiento administrativo disciplinario
listado al rubro, podra practicar todas las diligencias tendientes a investigar la presunta conducta
irregular del servidor publico denunciado, asi como requerir a ésta y a las dependencias y
entidades involucradas la informacién y documentacién que se relacione con la conducta referida;
asimismo, si el/la suscrito(a) Titular de esta Area de Responsabilidades encontrara que no cuenta
con elementos suficientes para resolver o advierta datos o informacién que impliquen nueva
responsabilidad a cargo del presunto(a) responsable o de otros servidores publicos, dispondra la
practica de otras diligencias o citar para otra u otras audiencias.

Asi lo acord6, con fundamento a lo dispuesto por los articulos (FUNDAMENTO),
el/la Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en (Dependencia, Entidad, organismo,
etc.)

(Nombre y firma del Titular de Responsabilidades)
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FORMATO. 4
MODELO DE OFICIO CITATORIO PARA AUDIENCIA DE LEY

INSTANCIA DE CONTROL (OIC, UR)
LOGO SFP Area de Responsabilidades

Expediente:

Oficio nim.

ASUNTO: Citatorio para audiencia de

ley.
Ciudad de México,

C.

PRESENTE.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos (FUNDAMENTO); y en
cumplimiento al acuerdo de inicio de fecha , se le cita formalmente para que
comparezca a la audiencia que tendra verificativo en las oficinas que ocupa esta Area de
Responsabilidades con domicilio en , en esta Ciudad el dia , a

las --:-- horas.

Lo anterior con objeto de llevar a cabo la substanciacion del procedimiento administrativo
disciplinario instruido a Usted y la celebracion de la audiencia prevista por el articulo
(FUNDAMENTO), con motivo de la presunta irregularidad que se le imputa, la cual proviene
de la investigacion realizada por el Area de Quejas de este Organo Interno de Control en el
expediente administrativo , integrado con motivo de la recepcién del oficio
namero de fecha ; legajo que mediante acuerdo de remisién de fecha
se ordend remitir a esta Area de Responsabilidades por el hecho irregular que
enseguida se describe, del que Usted es presunto(a) responsable, consistente en que:

(Descripcion del hecho irregular, asi como su fundamento)

La anterior conducta es presuntamente irregular, toda vez que (Analisis
de las constancias que obran en el expediente para encuadrar la conducta

172



No. de control:

Revision: 0
Fecha: julio 2018
Pagina: 173 de 294

Manual de Procedimientos
Tipo de los
Organos Internos de Control

presuntamente irregular, asi como su fundamento.)

De las consideraciones antes precisadas se desprende que Usted es presunto(a) responsable
de incumplir con lo establecido por los articulos de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, que a la letra sefialan:

“Transcripcion de los articulos referidos en el parrafo anterior [...]”

Se hace de su conocimiento que a la audiencia de ley deberd comparecer personalmente,
con una identificacion oficial vigente, a rendir su declaracién en torno al hecho que se le
imputa, ante el/la Titular del Area de Responsabilidades de (OIC, UR), quien se auxiliara de
los CC. (Nombres y cargos del personal auxiliar), a quienes se designa y
autoriza para que conjunta o separadamente, intervengan en la instruccion del procedimiento
y en el desahogo de esa diligencia, como lo dispone el articulo (FUNDAMENTO).

Asimismo, se le hace saber que a dicha audiencia podra comparecer asistido de un defensor;
que en caso de no comparecer sin causa justificada a la audiencia en el lugar, fecha y hora
sefialadas, se tendran por ciertos los actos u omisiones que se le imputan, de conformidad
con lo establecido en (FUNDAMENTO); que concluida la audiencia de ley, tendra un
plazo de cinco dias para ofrecer los elementos de prueba que estime pertinentes y que
tengan relacion con el hecho que se le atribuye en términos de lo establecido en
(FUNDAMENTO) asi como en el articulo (FUNDAMENTO) de aplicacion supletoria
en la materia, que establece: “...TRANSCRIPCION..”, en relacién con el articulo
(FUNDAMENTO). Asimismo, deberé establecer claramente el objeto y finalidad de cada
una de las pruebas ofrecidas en su caso.

También se le hace saber que el expediente en que se actla, se encuentra a su disposicion
para consulta en esta Area de Responsabilidades, desde la fecha en que reciba el presente,
en dias habiles, en un horario comprendido de horas.

De igual manera, le comunico que en términos del articulo (FUNDAMENTO), debera
sefialar domicilio dentro de la Ciudad de México, a efecto de llevar a cabo las notificaciones
posteriores a que haya lugar, apercibiéndosele que de no hacerlo se estara a lo dispuesto en
los articulos (FUNDAMENTO) del ordenamiento en cita, de aplicacion
supletoria al presente caso, de conformidad con el articulo (FUNDAMENTO).

Se le hace del conocimiento que de conformidad con lo dispuesto por los articulos
(FUNDAMENTO); (FUNDAMENTO), de aplicacion supletoria a la materia administrativa,
esta autoridad podré llevar a cabo cualquier diligencia para mejor proveer y que estime necesaria
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y conveniente para el esclarecimiento de la irregularidad que motiva la instrucciéon de este
procedimiento, entre ellas, solicitarle documentacion e informacion y formularle interrogatorio en
relacion a la misma.

En atencién a lo establecido en los articulos (FUNDAMENTO) y en términos de lo
previsto por el articulo (FUNDAMENTO), de aplicacion supletoria a
(FUNDAMENTO), se le otorga un plazo de TRES dias habiles, contados a partir de que surta
efectos la notificacion del presente citatorio, con el fin de que manifieste si esta de acuerdo en que
una vez que quede firme la resolucidon que se emita en el procedimiento administrativo que se
inicia, la informacion contenida en el expediente identificado al rubro, se haga publica con los datos
personales contenidos en el mismo, asi como con aquéllos que en su caso, presente a esta
autoridad acorde con lo dispuesto por las leyes o tratados internacionales, en la inteligencia de
que la falta de aceptacién expresa conlleva a su oposicién para que la misma se publique.

ATENTAMENTE

(Nombre y firma del Titular de Responsabilidades)
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FORMATO. 4 .A
MODELO DE CEDULA DE NOTIFICACION

CONSTANCIA DE NOTIFICACION

DESTINATARIO C. (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)

DOCUMENTO CITATORIO

En la Ciudad de México a los dias del mes de del 2017, siendo las
horas, el C. , quien se

identifica con CREDENCIAL numero , expedida por la OFICIALIA MAYOR

DE_(Dependencia, entidad, organismo, etc.), actuando en auxilio del Titular del Area de
Responsabilidades, de conformidad con lo ordenado en Acuerdo de Inicio de fecha ,

dictado en el expediente en que se actla y en términos del articulo del
(FUNDAMENTO), que en su parte conducente establece que: “ Transcripcion del articulo
invocado”, constituido en el domicilio laboral del C. , ubicado en ,
y una vez que la persona buscada se identificé con

namero expedida a su favor por

, en la que aparece su fotografia la cual teniendo a la
vista, se advierte que concuerda con sus rasgos fisicos y demas caracteristicas fisondmicas,
procedo a notificarle el CITATORIO nUumero , de fecha , emitido
por el Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en (Dependencia, entidad,
organismo, etc.), entregandole el documento de referencia, con firma autégrafa del funcionario

que lo emitié, de conformidad con lo establecido por los articulos (FUNDAMENTO),
de aplicacion supletoria a (FUNDAMENTO), en relacién con el articulo
(FUNDAMENTO).---
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EL NOTIFICADOR RECIBI LOS DOCUMENTOS SENALADOS:

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
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FORMATO. 5
MODELO DE ACUERDO PARA GIRAR OFICIOS DE LOCALIZACION

ACUERDO

Ciudad de México, a

VISTO.- El contenido de la constancia de hechos de fecha , levantada con
motivo de la diligencia realizada para notificar a el oficio citatorio
ndamero de fecha , para que compareciera al desahogo de
audiencia de ley prevista en el articulo (FUNDAMENTO), en la cual el C.

(Nombre del personal auxiliar) en su calidad de notificador, actuando en auxilio del
suscrito(a) Titular del Area de Responsabilidades, asent6 que en el domicilio ubicado en
, ho fue posible naotificar el referido citatorio en virtud de que

(Motivo por el cual no fue posible llevar a cabo la notificacion al presunto

responsable).

Conforme a lo sefialado anteriormente, al efecto se:

ACUERDA

PRIMERO.- Intégrese al expediente en que se actla la constancia de hechos descrita en el
proemio del presente acuerdo, para los efectos legales a que haya lugar.

SEGUNDO.- Se deja sin efectos el oficio citatorio nimero del

TERCERO.- Girese oficio a (AUTORIDADES CON REGISTROS DE DATOS
PARA LA UBICACION DEL SERVIDOR PUBLICO INVOLUCRADO), a fin de que
proporcionen el dltimo domicilio particular que tengan registrado en sus archivos del C.
(Nombre del servidor publico no localizado); lo anterior, para efecto
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de que esta autoridad administrativa se allegue de elementos que le permitan ubicar a la

persona mencionada y, en su caso, notificarle el inicio del procedimiento administrativo

disciplinario previsto en el articulo (FUNDAMENTO).

Asi lo acordé y firma, con fundamento en lo dispuesto por los articulos .
(FUNDAMENTO); ellla Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en

(Dependencia, entidad, organismo, etc.).
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FORMATO. 5. A
MODELO DE OFICIO DE LOCALIZACION

INSTANCIA DE CONTROL (OIC, UR)
LOGO SFP Area de Responsabilidades

Expediente:
Oficio Numero:

ASUNTO: Se solicita informacion de

Ciudad de México, a

(NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
CARGO
DEPENDENCIA

Presente.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos
(FUNDAMENTO); solicito a usted gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a efecto
de que de ser posible, informe si en sus archivos tiene registrado el domicilio particular del
C. (Nombre del Servidor Publico), con Registro Federal de Contribuyentes

Lo anterior, a fin de estar en posibilidad de implementar las acciones necesarias para que se
efectlen las notificaciones derivadas de la sustanciacion del procedimiento administrativo al rubro
indicado.

ATENTAMENTE

(Nombre y firma del Titular del Area de Responsabilidades)
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FORMATO. 6
MODELO DE ACUERDO DE RECEPCION

Ciudad de México, a

VISTO.- El contenido del oficio nimero de fecha , suscrito
por el (Cargo del servidor publico que remite el oficio de respuesta)
en (Dependencia, entidad, organismo, etc.) mediante el cual informa que de la busqueda
efectuada en sus archivos se localizé6 como domicilio particular del C.
(Nombre del servidor publico) con Registro Federal de Contribuyentes , el
ubicado en

Conforme a lo sefalado anteriormente, y:

CONSIDERANDO

UNICO.- Que mediante proveido de fecha , se ordend notificar al/la C.

(Nombre del Servidor Publico) en el domicilio proporcionado por (Cargo del servidor
publico que remite el oficio de respuesta) en (Dependencia, entidad, organismo, etc.),
por lo que al efecto se:

ACUERDA

PRIMERO.- Ténganse por recibido el oficio de cuenta, e intégrense al expediente en que se
actua.

SEGUNDO.- Esta autoridad queda a la espera del resultado de la diligencia ordenada en

acuerdo que antecede, para estar en posibilidad de acordar lo que en derecho proceda.------

180



Manual de Procedimientos
Tipo de los
Organos Internos de Control

No. de control;
Revision:

Fecha: julio 2018
Pagina: 181 de 294

0

Asi lo acordo y firma, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
(FUNDAMENTO); el/la Titular del Area de Responsabilidades de (OIC, UR) en

(Dependencia, entidad, etc.).

(Firma del Titular del Area de Responsabilidades)
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FORMATO. 7
MODELO DE ACTA DE AUDIENCIA DE LEY

ACTA ADMINISTRATIVA QUE CONTIENE LA AUDIENCIA DE LEY PREVISTA

EN LA FRACCION | DEL ARTICULO 21 DE LA LEY FEDERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

En la Ciudad de México, siendo las horas del dia , en el local que ocupa el
Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en (DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO,
ETC.), sito en , siendo el lugar, dia y hora sefialados para desahogar la
audiencia de ley prevista en el articulo (FUNDAMENTO); comparece el/la C.

, en atencion al oficio citatorio numero de fecha
, mismo que bajo protesta de decir verdad, manifiesta que le fue
debidamente notificado el dia , lo cual se asent6 en la constancia de
notificacion correspondiente, ante el/la suscrito(a) , Titular del Area de
Responsabilidades, actuando como testigos de asistencia los CC.
(Nombres 'y cargos del personal auxiliar), quienes se identifican con
, que al final firman para constancia en términos del articulo
(FUNDAMENTO) de aplicacion supletoria a la Ley Federal antes mencionada. --------

Acto continuo, el/la C. se identifica con , expedida a su favor
por , misma que presenta una fotografia a colores que concuerda
con los rasgos faciales y demas caracteristicas fisonémicas de la compareciente, documento
que se tuvo a la vista y en este momento se devuelve por ser de su uso personal, tras
fotocopiarse y agregarse el duplicado firmado por la compareciente a los autos del presente
expediente.

Se hace del conocimiento del C. gue la presente audiencia se desahoga
con fundamento en los articulos (FUNDAMENTO) y en relacion con el
articulo (FUNDAMENTO), de aplicacién supletoria a la Ley Federal de la materia,

por lo que se le protesta para que se conduzca con verdad en esta diligencia y se le apercibe
del delito en que incurre quien declara con falsedad ante autoridad diversa a la judicial, en los
términos del articulo (FUNDAMENTO), manifestando el/la compareciente
que: SI PROTESTA conducirse con verdad en la presente diligencia, sefialando por sus
generales llamarse como ha quedado escrito (Nombre del presunto
responsable), tener de edad, estado civil , originaria de , con
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instruccién escolar de , con ocupacion , con una antigiedad en la
Administracion Publica Federal y en (Dependencia, Entidad, Organismo, etc.)
de afios aproximadamente, con Registro Federal de Contribuyentes

, con percepciones brutas mensuales en la época de los hechos de
(nimero) (letra 00/100 M.N.) aproximadamente, con domicilio particular ubicado en
, €n esta ciudad, mismo que sefiala para oir y recibir notificaciones. -

A continuacion se reitera al compareciente que la presente audiencia se desahoga de

conformidad con el articulo (FUNDAMENTO) con motivo de la presunta
responsabilidad que se le imputa en el oficio citatorio del , el
cual le fue notificado el ; asimismo, se le reitera al/la C. que tiene

el derecho de asistirse de un defensor, manifestando que:

A continuacion, esta autoridad administrativa hace del conocimiento del C.
, que los datos personales proporcionados seran protegidos en términos
de los articulos (FUNDAMENTO), mismos que se registraran en el Sistema de
Interconexidn entre el Sistema de Procedimientos Administrativos de Responsabilidades
(SPAR) y de Registro de Servidores Publicos Sancionados (RSPS) y se conservaran como
parte integrante del expediente que se apertura con motivo de la instauracion del
procedimiento; asimismo, se le comunica que en caso de que los mismos sean requeridos por
otra instancia o vayan a ser transmitidos, se procedera de conformidad al numeral

(FUNDAMENTO), que se refiere a que previo a proporcionar informacién, se debera contar
con el consentimiento de la Titular de los datos.

Acto continuo el/la C. , Mmanifiesta que tiene conocimiento del hecho
presuntamente irregular que se le atribuye y que motiva la presente diligencia, contenido en
el oficio citatorio del , para el desahogo de la audiencia de
ley, por lo que conforme a lo dispuesto en el articulo (FUNDAMENTO), se le
otorga el uso de la palabra a efecto de que manifieste lo que a su derecho convenga, por lo
que sefala:

A continuacion, con fundamento en lo dispuesto por los articulos

(FUNDAMENTO), con relaciéon a los articulos , de aplicacion supletoria a la Ley
Federal referida, en términos de su articulo y de lo sefialado en el oficio citatorio
namero del , por el cual se le indicé que: “esta autoridad podra

llevar a cabo cualquier diligencia para mejor proveer y que estime necesaria y conveniente
para el esclarecimiento de la irregularidad que motiva la instruccion de este procedimiento,
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entre ellas, solicitarle documentacion e informacion y formularle interrogatorio en relacion a la

misma”; se procede a formular las siguientes preguntas al/la
C. , respecto de la presunta irregularidad descrita en el oficio citatorio de
mérito:

PREGUNTA UNO.-

PREGUNTA DOS.-

PREGUNTA TRES.-

Se hace constar que el/la compareciente ha declarado en la presente actuacion por su propio
derecho y contestado a las preguntas formuladas, sin mediar ninguna presién fisica o moral
por parte de este (OIC,UR) y que el expediente nimero lotuvo a la vistay a
su disposicion para su consulta en todo momento.

Visto lo antes expuesto, esta autoridad acuerda:

PRIMERO.- Se tienen por hechas las manifestaciones vertidas por el/la C. ,
las cuales seran tomadas en consideracion al momento en que se emita la resolucion que en
derecho corresponda.

SEGUNDO.- Téngase por sefialado como domicilio para oir y recibir notificaciones y
documentos, el ubicado en

Por lo anterior y no habiendo nada mas que agregar, se da por concluida la audiencia de ley
prevista en el articulo (FUNDAMENTO).

184



No. de control:

Revision: 0
Fecha: julio 2018
Pagina: 185 de 294

Manual de Procedimientos
Tipo de los
Organos Internos de Control

Visto el estado procesal del presente procedimiento disciplinario y de conformidad con el
articulo (FUNDAMENTO), esta autoridad:

ACUERDA.- Otorguese al/la C. un plazo de CINCO dias habiles para efecto
de que ofrezca las pruebas que estime pertinentes y que tengan relacién con los hechos
materia del procedimiento administrativo que se lista al rubro; plazo que de conformidad con
el articulo (FUNDAMENTO), de aplicacion supletoria a , correradel

al , como lo prevé el antes invocado; por lo que estando
presente la presunta responsable, en este acto se da por enterada y notificada del contenido
de los puntos de acuerdo que anteceden, para todos los efectos legales a que haya lugar. --

Previa lectura de la presente y no habiendo mas hechos que hacer constar, se da por
terminada la presente diligencia, a las horas con minutos del dia de su inicio,
firmando al margen, para constancia en cada una de sus hojas y al final, todos los que en ella
intervinieron, para todos los efectos legales a que haya lugar.

COMPARECIENTE TITULAR DEL AREA DE
RESPONSABILIDADES

TESTIGOS DE ASISTENCIA
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FORMATO. 8
MODELO DE ACUERDO DE OFRECIMIENTO, ADMISION Y DESAHOGO DE PRUEBAS

Ciudad de México, a

CONSIDERANDO

I.- Que con fecha , una vez concluida la audiencia de ley el

C. , se dio por notlflcado del acuerdo por el cual se le otorgé plazo para
ofrecer pruebas dentro del procedlmlento administrativo disciplinario al rubro listado, como se
observa del acta administrativa levantada para tal efecto, notificacion que surtio sus efectos al

dia hébil siguiente de conformidad con el articulo (FUNDAMENTO), de aplicacion

supletoria a la , €n términos de su numeral

Il.- Que el plazo de cinco dias corri6 del al de , Sin contar los dias
y de por ser inhabiles, como lo prevé el articulo

(FUNDAMENTO). -

Ill.- Que en la celebracién de su audiencia de ley el presunto responsable ofrecié como pruebas
las que a continuacion se describen:

1. Documental consistente en
2. Documental consistente en
3. Documental consistente en

Conforme a lo sefialado anteriormente, es de acordarse y al efecto se:

ACUERDA

PRIMERO.- Téngase por concluido el plazo de CINCO (5) dias habiles otorgado al C.
para que ofreciera las pruebas que estimara pertinentes y tuvieran relacién con
el hecho presuntamente irregular que se le atribuye.

SEGUNDO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo (FUNDAMENTO),
ténganse por admitida la probanza detallada en el Considerando Il del presente acuerdo, misma
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que se desahoga por su propia y especial naturaleza, la cual sera valorada en el momento de
dictar la resolucién que en derecho proceda.

TERCERO.- Notifiguese el presente proveido por rotulon ubicado en esta Area de
Responsabilidades, toda vez que la notificacion del presente acuerdo no es de las estrictamente
personales a que se refiere el articulo (FUNDAMENTO), de aplicacién supletoria en
la materia.

Asi lo acordo y firma, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
(FUNDAMENTO), el/la Titular del Area de Responsabilidades de (OIC, UR) en
(Dependencia, entidad, etc.).

(FIRMA DEL TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES)

187



Manual de Procedimientos | NO- _d_e,C0n”0|3
Reuvision: 0

5 -II-IFt)O delods Control | F&€h: julio 2018
rganos Internos de Lontrol | pagina: 188 de 294

FORMATO. 9

MODELO DE ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION

Ciudad de México, a

VISTO.- El estado que guarda el expediente administrativo nimero , instruido en contra
de C. , con motivo de la presunta irregularidad administrativa que le fue atribuida
en su calidad de (CARGO, AREA DE ADSCRIPCION Y DEPENDENCIA
DEL PRESUNTO RESPONSABLE); y toda vez que no existe a la fecha diligencia pendiente de
practicar o prueba por desahogar, con fundamento en el articulo (FUNDAMENTO),
tirnese lo actuado para su resolucion en términos de Ley.

Conforme a lo sefialado anteriormente, al efecto se:

ACUERDA

UNICO.- En términos de lo sefialado en el proemio del presente acuerdo, tirnese el expediente
en el que se actla para que se emita la resolucion que en derecho corresponda.

Asi lo acord6 y firma, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
(FUNDAMENTO); el/la Titular del Area de Responsabilidades de (OIC, UR) en

(Dependencia, entidad, etc.).

(FIRMA DEL TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES)
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FORMATO. 10
MODELO DE RESOLUCION

RESOLUCION

En la Ciudad de México, a

VISTO para resolver el expediente administrativo nimero , integrado en esta
Area de Responsabilidades con motivo de la probable irregularidad administrativa imputable
al C. , con Registro Federal de Contribuyentes , derivada del
ejercicio del encargo como (CARGO, AREA DE ADSCRIPCION); vy,

RESULTANDO

1.- Mediante oficio de fecha , en el que se determindé que existen
elementos suficientes para determinar presuntas irregularidades administrativas imputables
al C. (hojas ****x),

2.- Mediante oficio citatorio , del (hojas **).
3.- Con fecha , se desahogé la audiencia de ley, prevista en
(hojas**)

4.- En atencion al plazo probatorio a que se hace referencia en el resultando que antecede,
mediante escritos del (hojas**), recibidos en Control Documental de esta instancia de
control el , el C. , ofrecio las pruebas, que a su derecho
convino y realizé diversas manifestaciones en torno a los hechos que se les imputan en el
oficio citatorio , de fecha

5.- Mediante acuerdo del (hojas ****), se tuvo por concluido el término de
cinco dias otorgado al
C. , para el ofrecimiento de pruebas; asi también se proveyo sobre la admision y

desahogo de las pruebas ofrecidas por el servidor publico encausado, dejando su analisis y
valoracién para el momento procesal oportuno.
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6.- Mediante proveido de fecha , tomando en cuenta que no existia diligencia
pendiente por practicar, se acordé turnar el presente asunto a resolucion, en términos del
articulo (FUNDAMENTO).

CONSIDERANDO

l.- Que el Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en (DEPENDENCIA,
ENTIDAD, ORGANISMO, ETC), es competente para conocer, tramitar y resolver el
procedimiento disciplinario e imponer las sanciones que resulten procedentes, por el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos que se encuentran adscritos a
(DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC), de conformidad con lo dispuesto por los
articulos (FUNDAMENTO).

En efecto, en la especie, se confirma la competencia de esta autoridad para emitir la presente
resolucion, en virtud de que la C. se desempeiié como (CARGO,
AREA DE ADSCRIPCION).

Il. Que el presente pronunciamiento versa sobre la conducta presuntamente irregular atribuida
al C. , derivada de su ejercicio como (CARGO, AREA DE
ADSCRIPCION), por lo que la conducta que se le atribuye consiste en que
conducta que, de acreditarse, constituiria incumplimiento a lo establecido por los artlculos
(FUNDAMENTO).

lll.- Precisada la presunta responsabilidad administrativa que motiva este asunto, esta
autoridad procede al andlisis de las constancias y actuaciones que obran en el expediente en
que se actua, a fin de determinar si la conducta atribuida al C. se acredita
plenamente, sila misma se ajusta a la hipétesis de responsabilidad administrativa y si derivado
de ello, ha lugar a imponerle alguna sancién o en su defecto existen causas que justifiquen su
actuacion, o bien excepciones de derecho, por las cuales deba relevarsele de aquélla.

En ese orden de ideas, del andlisis de las constancias y actuaciones que obran en los autos
del expediente en que se actla, se advierte que en relacion a la irregularidad administrativa
atribuida que se estudia, obran los siguientes elementos de prueba:

1.- Documental publica, consistente en (hoja ***).

2.- Documental publica, consistente en (hoja ***).
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3.- Documental publica, consistente en (hoja ***).

Probanzas que no fueron objetadas por el presunto responsable ni se encuentran
contradichas por ningun otro elemento de conviccion y debidamente adminiculadas y
analizadas unas frente a las otras hacen prueba plena, de conformidad con lo dispuesto por
los articulos (FUNDAMENTO), de aplicacién supletoria a la materia
administrativa, al tenor del numeral (FUNDAMENTOQ), con las cuales se demuestra
fehacientemente lo siguiente:

a) Tal como se acredita con la prueba detallada en el numeral del presente
considerando, el C. a partir del se desempeid como (CARGO,
AREA DE ADSCRIPCION).

b) Que como resultado de las acciones para verificar el cumplimiento de ,
como se desprende de la documental identificada con el numeral 1 de este Considerando.

c) Asimismo, de la valoracién a la documental detallada en el numeral 4 de este
Considerando, se advierte que , que el C.

Ahora bien, la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
establece en sus articulos , lo siguiente:

“ Transcripcién de los articulos ”

En esa virtud, de los dispositivos legales antes transcritos se advierte, que

En tal virtud, con sustento en los elementos de prueba valorados y de los razonamientos de
hecho y derecho antes expuestos, se acredita que el C. con su conducta
incumplio la obligacion establecida en el articulo de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, toda vez que

En consecuencia, al acreditarse plenamente con las constancias documentales que obran en
autos la conducta imputada al C. , €S menester analizar si existen causas que
la justifiquen y, por ende deba relevarsele de la imposicion de una sancion en su contra, para
lo cual resulta necesario atender a las manifestaciones vertidas por el encausado durante el
desahogo de la audiencia de ley de fecha (hojas ****), en donde en esencia
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sefialo:
‘transcripcion de lo manifestado por el encausado en su audiencia de ley”

En este orden de ideas, del analisis de las manifestaciones del presunto responsable, esta
autoridad determina que de las mismas no se desprende elemento alguno que desvirtle
la conducta reprochada, o que den cuenta de una causa de justificacion debidamente
acreditada que le imposibilitara fisica y materialmente cumplir con su obligacion de

(...)

Aunado a que resulta inoperante el argumento justificativo de C. , relativo a que
, pues omite aportar elementos probatorios que lleven a esta
autoridad a la conviccién de corroborar su dicho, es decir que comprueben que efectivamente,
que

(..)

IV.- En virtud, de que ha quedado acreditado que el C. es responsable de la
falta administrativa estudiada en el considerando Il que antecede, debe determinarse la
sancion que se le ha de imponer.

Al respecto, es conveniente tener presente lo establecido por el articulo de
(FUNDAMENTO):

... “transcripcion del articulo...”

(...)

En ese orden de ideas, al individualizar la sancién aplicable debe tomarse en cuenta que
; supuesto este Ultimo, cuya sancion prevé expresamente el articulo
de (FUNDAMENTO).

(...)

En consecuencia, se procede a valorar los elementos de juicio establecidos en el articulo
, (FUNDAMENTO) en los siguientes términos:

A) “La gravedad de la responsabilidad en que se incurra y la conveniencia de suprimir practicas
gue infrinjan, en cualquier forma, las disposiciones de la Ley o las que se dicten con base en
ella”
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(ARGUMENTACION)

B) “Las circunstancias socioeconémicas del servidor publico;”

(ARGUMENTACION)

C) “El nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, entre ellos la antigiiedad en
el servicio”

(ARGUMENTACION)

D) “Las condiciones exteriores y los medios de ejecucion”

(ARGUMENTACION)

E. “La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones”

(ARGUMENTACION)

F. “El monto del beneficio, lucro, o dafio o perjuicio derivado del incumplimiento de
obligaciones”

(ARGUMENTACION)

En corolario de lo anterior, de la valoracién de los seis elementos previstos por el articulo
(FUNDAMENTO) a considerar, a efecto de que esta autoridad haga uso de su
arbitrio sancionador en la individualizacion de la sancién correspondiente o mas
razonablemente posible, propiciando que dicha determinacién sea justa, proporcional y no
excesiva, habra de tomarse en cuenta lo siguiente:

1.- La responsabilidad administrativa en que incurrio6 el C. se
considera grave/no grave,

2.- Que, en cuanto a sus circunstancias socioecondmicas,
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3.- Respecto al nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, se advierte que

4.- Que si bien no existe una condicion exterior que justifiqgue su conducta, no se acredita que
el responsable (Condiciones exteriores y medios de
ejecucion).

5.- Que el responsable es/no es reincidente en el incumplimiento de obligaciones,

6.- Que, con motivo de tal infraccion administrativa, obtuvo/no obtuvo beneficio o lucro,
provocé/no provocd dafio o perjuicio,

(ARGUMENTACION)

V. Derivado de dichas consideraciones, esta autoridad administrativa con base en la facultad
discrecional que le asiste para realizar la valoracion de cada uno de los anteriores elementos,
en pleno respeto a la garantia de legalidad y ante lo expuesto, considera justa y proporcional
la individualizacién que aqui se realiza, con base en los elementos que se han estudiado, por
lo que en estas circunstancias dada la conveniencia de suprimir practicas que infrinjan en
cualquier forma las disposiciones de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos y de conformidad con los razonamientos l6gico-juridicos vertidos en
los parrafos que anteceden, el suscrito Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR)
en (DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC), con fundamento en los articulos
(FUNDAMENTO), determina procedente y legal imponer al C.

la sancion administrativa consistente en
, en el empleo que esté desempefando.

Asi, tomando en consideracion todos y cada uno de los elementos que se analizaron de

manera particular al estudiar los supuestos del articulo (FUNDAMENTO) de la Ley de
la materia en los términos que anteceden, esta autoridad en uso de su arbitrio para graduar
la sancién a imponer, determina que la sancion de , en el empleo que

esté desempefiando, es pertinente, justa, proporcional y no excesiva, habiéndose ponderado
los elementos objetivos y subjetivos conforme al caso concreto y es ejemplar para evitar su
recurrencia.

VI.- Considerando que el servidor publico encausado actualmente se encuentra adscrito a

donde desempefia el puesto de , en términos de lo
dispuesto por la fraccion del articulo (FUNDAMENTO), dese
la intervencion que en derecho proceda a , para que ejecute la sancion que
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se impone en esta resolucion, para lo cual remitase el oficio de estilo correspondiente y copia
simple de este fallo.

De conformidad con lo expuesto y fundado en los Resultandos y Considerandos que
anteceden, el suscrito Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en
(DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC.), al respecto:

RESUELVE

PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto en los articulos
(FUNDAMENTO) y atento a los razonamientos logico juridicos vertidos en el Considerando
Il de esta resolucion, se determina que el C. es
administrativamente responsable de la irregularidad administrativa materia de este
procedimiento, misma que fue analizada en el referido considerando, por lo que se le
impone la sancién administrativa consistente en , en el empleo que esté
desempefiando, como quedd asentado en el Considerando V de este fallo.

SEGUNDO.- Con fundamento en lo establecido por el articulo
(FUNDAMENTO), notifiquese a la
C. la presente resolucion.

TERCERO.- En cumplimiento a la norma (FUNDAMENTO), dentro de los tres
dias habiles siguientes a la emision de la presente, captlrese en el Sistema de Servidores
Publicos Sancionados, la Cédula de Inscripcion de Sanciones para su debido registro.

CUARTO.- En cumplimiento a lo ordenado en el Considerando VI del presente fallo,

remitase copia simple de este fallo a , a fin de que en
términos de lo que dispone la fraccion del articulo

(FUNDAMENTO) implemente las acciones necesarias para que se lleve a cabo la ejecucién
de la sancién impuesta al C. , €n razon de que actualmente se
desempefia en el puesto de en

QUINTO.- Remitase copia simple del presente fallo a , para que en el
ambito de sus atribuciones contenidas en el articulo del (Reglamento Interior

de la Dependencia, Entidad, Organismo, etc.) realice las anotaciones correspondientes
en el expediente personal del sancionado.

SEXTO.- Comuniquese a de esta instancia fiscalizadora el sentido de la
presente resolucion, para los efectos legales a que haya lugar.

SEPTIMO.- En su oportunidad, remitase al archivo el presente expediente, como asunto
total y definitivamente concluido.

Asi lo resolvié y firma, el Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en
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(DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC.).

(FIRMA DEL TITULAR DE RESPONSABILIDADES)
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FORMATO. 11
CONSTANCIA DE NOTIFICACION

DESTINATARIO C.

DOCUMENTO RESOLUCION

Autorizada:
En la ciudad de México a los dias del mes de del 2017, siendo las
horas, el C. , Qquien se
identifica con CREDENCIAL numero , expedida por la OFICIALIA MAYOR

DE (DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC), actuando en auxilio del Titular del Area de
Responsabilidades, de conformidad con lo ordenado en Acuerdo de Inicio de fecha ,

dictado en el expediente en que se actla y en términos del articulo
(FUNDAMENTO), que en su parte conducente establece que: “TRANSCRIPCION”, constituido en
el domicilio sefialado por el C. , ubicado en , y una
vez que la persona buscada se identificdé con

namero expedida a su favor por

, en la que aparece su fotografia la cual teniendo a la
vista, se advierte que concuerda con sus rasgos fisicos y demas caracteristicas fisonémicas,
procedo a notificarle la RESOLUCION fecha , emitida por el Titular del Area de
Responsabilidades del (OIC, UR) en (DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC),
entregandole el documento de referencia, con firma autdgrafa del funcionario que lo emitid, de

conformidad con lo establecido por los articulos (FUNDAMENTO), de aplicacién
supletoria a de conformidad con su numeral (FUNDAMENTO).------
EL NOTIFICADOR RECIBI LOS DOCUMENTOS SENALADOS:

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
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16.Procedimiento para la atencién de procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (incluye asuntos de situacién patrimonial) en apego a la
Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos

Objetivo

Atender los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionados con el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, asi como de todas aquellas

personas que apliguen o manejen recursos publicos.

Politicas

El Procedimiento Administrativo de Responsabilidades Administrativas debera
desahogarse en apego a lo establecido en el Libro Segundo, “Disposiciones Adjetivas”,
Titulo Segundo “Del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa” de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

Las actuaciones derivadas del desahogo del Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas deben registrase en su totalidad en el SPAR-RSPS, verificando que la
informacién capturada sea correcta.

Los expedientes de Responsabilidades Administrativas deben estar debidamente
integrados (cronologia, folio, sello).

Los medios de impugnacion que se presenten en contra de los actos derivados del
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas, se tramitaran ante la Autoridad
competente y conforme a la normatividad aplicable.

El presente procedimiento aplica para los asuntos aperturados en el Area de
Responsabilidades, posterior a la entrada en vigor de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

La imposicidn de sanciones se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en que
ocurrieron los hechos.

El Area de Responsabilidades debera comunicar al Area de Quejas la resolucion de los
asuntos turnados por la misma.
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Descripcion de Procedimientos

ac':\lt?\}iggd Responsable Actividad DOCUS‘:&‘;FO(S) i
1 Autoridad Recibe el Informe de Presunta| e Caratula de
Sustanciadoray | Responsabilidad. Integra expediente. expediente
Resolutora. o Acuerdo de
recepcién de informe
de presunta
2 Director/ Analiza Informe de Presunta
Subdirector/ Jefe | Responsabilidad.
de Departamento/
Abogado/ Abogado
responsable y/o
equivalente.
¢ CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE
PROCEDIMILIDAD?
No, continda en la actividad 3.
Si, continlia en la actividad 7.
3 Director/ Elabora proyecto de Acuerdo de
Subdirector/ Jefe | prevencion y Oficio para la autoridad
de Departamento/ | investigadora.
Abogado/ Abogado
responsable y/o
equivalente
4 Autoridad Emite el Acuerdo de Prevencion y Oficio | e Acuerdo de
Sustanciadoray | para la autoridad investigadora. Prevencién
Resolutora. o Oficio para la
autoridad
investigadora
¢(DESAHOGA CON LA PREVENCION?
No, continda en la actividad 5.
Si, continlia en la actividad 7.
5 Director/ Elabora proyecto de Acuerdo por el que
Subdirector/ Jefe se tiene por no presentado el Informe de
de Departamento/ Presunta Responsabilidad.
Abogado/ Abogado
responsable y/o
equivalente
6 Autoridad Emite Acuerdo por el que se tiene por no
Sustanciadora y presentado el Informe de Presunta
Resolutora. Responsabilidad.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7 Autoridad Recibe Informe de Presunta
Sustanciadoray | Responsabilidad con desahogo de
Resolutora. prevencion.
8 Director/ Elabora proyecto de acuerdo de Inicio de
Subdirector/ Jefe | Procedimiento, asi como oficios citatorios
de Departamento/ | al Presunto Responsable, Autoridad
Abogado/ Abogado | Investigadora y  Denunciante para
responsable y/o aprobaciéon y firma de la Autoridad
equivalente Sustanciadora; actualiza sistema. Integra
expediente.
9 Autoridad Emite el acuerdo de Inicio de |eAcuerdo de Inicio de
Sustanciadoray | Procedimiento, asi como oficios citatorios | Procedimiento;
Resolutora. al Presunto Responsable, Autoridad | e Oficio citatorio para el
Investigadora y Denunciante. Presunto
Responsable;
¢ Oficio citatorio para la
Autoridad
Investigadora;
¢ Oficio para el
Denunciante.
10 Director/ Notifica a las partes, glosa al expediente y
Subdirector/ Jefe | registra en el sistema.
de Departamento/
Abogado/ Abogado
responsable y/o
equivalente
¢ SE LOCALIZO AL PRESUNTO
RESPONSABLE EN EL DOMICILIO
RECABADO POR EL AREA DE QUEJAS
O AUDITORIA PARA NOTIFICACION
DEL OFICIO CITATORIO PARA
AUDIENCIA DE LEY?
Si, continta en la actividad 20.
No, continla en la actividad 11.
11 Director / | Elabora proyecto de acuerdo para que se
Subdirector / Jefe | generen oficios de localizacién dirigidos a
de Departamento | distintas autoridades con registro de datos
/ Abogado | para la ubicacion del servidor publico
Responsable y/o | involucrado; asi mismo elabora proyecto
equivalente de los oficios antes mencionados para
aprobacién y firma de la ASR.
12 Autoridad Emite proyecto de acuerdo para que se | o Acuerdo donde se
Substanciadora y | generen oficios de localizacion dirigidos a ordena se
Resolutora distintas autoridades con registro de datos elaboren los
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para la ubicacion del servidor publico oficios de
involucrado; asi mismo emite proyecto de localizacion.
los oficios antes mencionados. ¢ Oficios de
localizacion
13 Autoridad Recibe oficios de contestacibn con
Substanciadora y | informacion de las distintas autoridades
Resolutora con el registro de datos. Turna al
responsable del expediente.
14 Director / | Elabora proyecto del acuerdo de
Subdirector / Jefe | recepcion de oficios de contestacion para
de Departamento | aprobaciony firma de la ASR.
/ Abogado
Responsable y/o
equivalente
15 Autoridad Emite acuerdo de recepcion de e Acuerdo de
Substanciadora y | informacion. recepcion
Resolutora
¢ SE CUENTA CON NUEVO
DOMICILIO DE LOCALIZACION?
Si, continlia en la actividad 16.
No, continda en la siguiente pregunta
¢ES PROCEDENTE NOTIFICACION
POR EDICTOS?
Si, continlia en la actividad 19.
No, contindia en la actividad 28.
16 Autoridad Remite al responsable del expediente
Substanciadora y | para la elaboracién del nuevo citatorio.
Resolutora
17 Director / | Elabora nuevamente proyecto de citatorio
Subdirector / Jefe | para Audiencia de Ley para aprobacion y
de Departamento | firma de la ASR.
/ Abogado
Responsable y/o
equivalente
18 Autoridad Emite citatorio para Audiencia de Ley. ¢ Citatorio
Substanciadora y
Resolutora
19 Director /| Notifica citatorio para Audiencia de Ley al

Subdirector / Jefe
de Departamento
/ Abogado
Responsable y/o
equivalente

presunto responsable. Actualiza sistema.
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20 Autoridad Instrumenta la celebracion de la Audiencia | e Acta de la
Substanciadora y | Inicial. Audiencia de Ley
Resolutora

21 Director/ Elabora proyecto del Acuerdo de

Subdirector/ Jefe | Admision de Pruebas y desahogo de
de Departamento/ | estas.
Abogado/ Abogado
responsable y/o
equivalente
22 Autoridad Emite el Acuerdo de Admision de Pruebas | e Acuerdo de Admision
Sustanciadoray |y desahogo de estas. de pruebas y
Resolutora. desahogo de estas.
23 Director/ Elabora proyecto del Acuerdo por el que
Subdirector/ Jefe | se declara abierto el periodo de alegatos.
de Departamento/
Abogado/ Abogado
responsable y/o
equivalente
24 Autoridad Emite Acuerdo por el que se declara | e Acuerdo de apertura
Sustanciadoray | abierto el periodo de alegatos. de alegatos.
Resolutora.
25 Autoridad Recibe escrito de alegatos.
Sustanciadora y
Resolutora.
26 Director/ Elabora proyecto de Acuerdo de
Subdirector/ Jefe | Recepcidn de Alegatos o Acuerdo por el
de Departamento/ | que se tiene por precluido el derecho para
Abogado/ Abogado | presentarlos, Cierra de Instruccion y cita a
responsable y/o las partes para oir resolucion.
equivalente
27 Autoridad Emite Acuerdo de Recepcion de Alegatos | e Acuerdo de
Sustanciadoray | o Acuerdo por el que se tiene por | Recepcion de
Resolutora. precluido el derecho para presentarlos, | Alegatos.
Cierra de Instruccion y cita a las partes | « Acuerdo por el que se
para oir resolucion. tiene por precluido el
derecho para ofrecer
alegatos.

e Cierra Instruccion y
cita a las partes para
oir resolucion.

28 Director/ Analiza las constancias del expediente y

Subdirector/ Jefe
de Departamento/
Abogado/ Abogado

elabora proyecto del Resolucién y oficios
de notificacién al presunto responsable,
autoridad investigadora y denunciante.
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responsable y/o

equivalente
29 Autoridad Emite Resolucion y oficios de notificacion | e Resolucion.
Sustanciadoray |al presunto responsable, autoridad | e Oficio presunto
Resolutora. investigadora y denunciante. responsable.
e Oficio autoridad
investigadora.
¢ Oficio denunciante.
30 Director/ Notifica a las partes la resolucion emitida | e Registro Sistema.

Subdirector/ Jefe
de Departamento/
Abogado/ Abogado
responsable y/o
equivalente

y actualiza sistema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Anexos

ACUERDO DE RECEPCION DE INFORME DE PRESUNTA

Ciudad de México, a

Visto el oficio , recibido el , por el que la
Autoridad Investigadora (Quejas) de este 6rgano revisor, remitio a esta titularidad, el informe
de presunta responsabilidad namero , asi como el expediente de ,

integrado con motivo de las presuntas faltas administrativas atribuidas a
, cometidas durante el desempefio de sus

funciones como servidor publico de

Por lo anterior, con fundamento en lo establecido por el/los articulos (fundamento); se:
ACUERDA

PRIMERO.- Téngase por recibido el informe de presunta responsabilidad y el expediente de
cuenta, que consta en un legajo compuesto de originales y copias certificadas, constante de
--- fojas, relativo a las presuntas faltas administrativas del servidor publico de la entidad
, el C. )
derivadas de la investigacién (y/o revision de auditoria), efectuada por la Autoridad
Investigadora (Quejas) de este Organo Interno de Control y del informe de presunta
responsabilidad emitido por ésta misma, el de dos mil diecisiete.

SEGUNDO. - Procédase al estudio del informe de presunta responsabilidad y el expediente
de cuenta, y en términos de lo dispuesto en el/los articulos (fundamento), informese a la
Autoridad Investigadora lo concerniente a la procedencia o no del presente asunto.

TERCERO. - En su momento, emitase el acuerdo que corresponda en los términos de el/los
articulos (fundamento).

Asi lo acordé y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (dependencia).
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ACUERDO DE PREVENCION

En la Ciudad de México, a

Visto el oficio de (fecha), recibido en (fecha) a través del cual la (AUTORIDAD
INVESTIGADORA), remite las constancias del expediente (numero) y;

CONSIDERANDO

l. El que suscribe, Titular (ASR/ Dependencia), es competente para conocer y resolver
conocer del asunto, ello con fundamento en los articulos (fundamento).

Il.

Il. Que el expediente (numero), no satisface los requisitos de procedencia establecidos
en el articulo (fundamento), que sefiala:

“(...)

Articulo..........ccconeeeeieiiieiiieieeeeeae e

.7 (sic)
En este sentido (motivacién y fundamentacién).
Por lo anterior, se:

ACUERDA

PRIMERO.- Se requiere a la (autoridad investigadora), para que dentro de los (dias
habiles), siguientes a aquel en el que surta efectos la notificacién del presente acuerdo,
satisfaga los requisitos sefialados previamente, esto es, que presente subsanadas las
inconsistencias detectadas por esta autoridad, con el apercibimiento de que, en caso de

no hacerlo, se tendra por no admitido.

SEGUNDO. - Notifiquese a la (autoridad investigadora), ello con fundamento en el/los
articulos (fundamento).

Asi lo acordé y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (dependencia).
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OFICIO PARA LA AUTORIDA INVESTIGADORA

Ciudad de México a

”

“(leyenda)
(AUTORIDAD INVESTIGADORA
EN LA DEPENDENCIA).
PRESENTE.

Remito las constancias que integran el expediente administrativo (hniumero), a efecto de que,
en el A&mbito de su competencia, se integre debidamente el expediente (nimero), dado que
el estudio realizado por esta autoridad se advierte que este no esta debidamente integrado.

En efecto de acuerdo con el articulo (fundamento) el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, debe contener , y del analisis se advierte que ; por lo que
agradeceré se satisfaga dicho requisito a fin de acordar lo que corresponda.

ATENTAMENTE
(AUTORIDAD SUSTANCIADORA Y RESOLUTORA)

(NOMBRE)
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ACUERDO DE INICIO DE PROCEDIMIENTO

Ciudad de México,

Vistos los autos del expediente integrado con motivo de las probables faltas administrativas
graves atribuidas al servidor publico , adscrito a la
Gerencia de la entidad , recibido
en esta (ASR) para acordar sobre la admisién del informe de presunta responsabilidad
administrativa; y:

RESULTANDO

1. El de dos mil diecisiete, se recibi6 en la oficialia de partes de esta Area de
Responsabilidades, el oficio , de fecha , emitido por el
(Autoridad Investigadora) de este Organo Interno de Control, en su calidad de Autoridad
Investigadora, quien sefial6 como domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado
en.......... , ¥ autorizando para tales efectos e imponerse de los autos a los funcionarios
............... , escrito, a través del cual remite el expediente ,en el
que se determind la probable responsabilidad en la comisién de faltas administrativas graves
del servidor publico C. , por incumplimiento de lo dispuesto en
elllos articulos (fundamento), ya que durante la revision de auditoria nimero (y/o
investigacion ), en que se verificd

’

se detect6 la autorizacion de pagos indebidos por trabajos no ejecutados, concernientes al
contrato de obra publica nimero , celebrado el , entre la
entidad y la empresa

2. El de dos mil diecisiete, el suscrito dicté acuerdo de recepcién del presente
asunto, ordenando efectuar el andlisis del informe de presunta responsabilidad administrativa
y del expediente que lo integra para efecto de acordar respecto a su procedencia; legajo que
quedo registrado en el sistema , bajo el nimero Y,
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CONSIDERANDO (S):

l. El que suscribe, el Titilar del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en
la Secretaria de Energia es competente para iniciar, sustanciar y resolver el presente asunto,
con fundamento en lo dispuesto por los articulos (fundamento).

Il. En relacién a los hechos que se imputan al C. , €n el expediente
destacan los elementos de conviccidn que se citan a continuacion:

1.- La documental consistente en
2.- La documental consistente en
3.- La documental consistente en
4.- La documental consistente en
5.- La documental consistente en
6.- La documental consistente en
7.- La documental consistente en
8.- La documental consistente en

9.- La documental consistente en

lll. Del andlisis efectuado al expediente citado al rubro, se considera que existen elementos
para tener por acreditada, en grado de presuncion, la probable responsabilidad administrativa
del C. , €n su actuar como servidor publico de la
entidad , pues presuntamente se aparta de la legalidad que debe
prevalecer en el ejercicio de la funcién publica, al incumplir lo dispuesto en el/los articulos
(fundamento), que expresan lo siguiente:

“CITA ARTICULO"

En efecto, los elementos probatorios que obran en el sumario ponen de relieve que el C.
, probablemente incurrid en la falta administrativa a que se
refiere el segundo de los preceptos legales citados, al no haberse abstenido de autorizar pagos
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indebidos por trabajos no ejecutados, concernientes al contrato de obra publica namero
, celebrado el , entre la entidad y Ila

empresa

Lo anterior, pues obran en el sumario elementos de conviccién que acreditan las faltas
administrativas descritas, asi como la probable responsabilidad del servidor publico en la
tarea realizada, como lo es la , asi como las constancias documentales

) , y

En ese contexto, es inconcuso de acuerdo con tales documentos se acredita que autorizd
pagos por trabajos no ejecutados, con lo cual transgredié no solo lo dispuesto en los preceptos
legales citados, sino lo establecido en las propias clausulas del contrato
, Cuyo texto indica lo siguiente:

Por ello, al no haberse abstenido de autorizar pagos indebidos, siendo que existian
disposiciones administrativas que establecian que se deberian pagar los trabajos hasta
después de recibir la obra con los trabajos debidamente concluidos y recibidos de conformidad
por la entidad.

IV. Luego, es procedente emplazar al presunto responsable para que comparezca
personalmente a la celebracion de la audiencia a que se refiere el/los articulos (fundamento).

V. con fundamento en el/los articulos (fundamento), para que manifiesten por escrito o
verbalmente a mas tardar en la Audiencia Inicial, lo que a su derecho convenga y ofrezcan las
pruebas que consideren conducentes.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se:

ACUERDA:

PRIMERO. En esta fecha, se admite el informe de presunta responsabilidad administrativa
concerniente al expediente ; y se tiene como domicilio para oir y recibir
notificaciones de parte de la autoridad investigadora el sefialado en su escrito, y por
autorizadas a los funcionarios mencionados en el mismo; por lo anterior, emplacese al C.
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, para que comparezca personalmente ante esta Autoridad
Substanciadora a la celebracion de la audiencia inicial, misma que se llevara a cabo a la

horas, del de dos mil diecisiete, y hagasele saber que
tendra derecho a no declarar contra de si mismo ni a declararse culpable; de defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de no contar con un
defensor, le sera nombrado un defensor de oficio.

SEGUNDO. Notifiquese a las demas partes del presente procedimiento de responsabilidad
administrativa, el presente acuerdo para los efectos sefialados en el Considerando (numero).

TERCERO. Con fundamento en lo dispuesto por el articulo , del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcion Pudblica, se autoriza a los CC.
servidores publicos adscritos a esta Area del
Organo Interno de Control en , para auxiliar a esta titularidad en
la substanciacion del presente procedimiento, debiendo dar cuenta del resultado de las
diligencias que con tal motivo se desahoguen para determinar, en su oportunidad, lo que en
derecho proceda.

CUARTO. Hagase del conocimiento del C. , que debera traer
consigo identificacion oficial personal con fotografia vigente.

QUINTO. Requiérase a las partes, para que sefialen domicilio en esta ciudad para oir y recibir
notificaciones.

Asi lo acordé y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (dependencia).
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OFICIO CITATORIO PARA EL PRESUNTO RESPONSABLE

Expediente:

Oficio:

Ciudad de México,

ASUNTO: Emplazamiento a la audiencia inicial
C.

PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos (fundamento) y en cumplimiento a lo
establecido por el articulo (fundamento), se le cita para que comparezca personalmente
a la Audiencia Inicial a que hace referencia este Ultimo precepto, misma que se desarrollara
ante quien suscribe a las horas del dia de de 2018, en las oficinas que
ocupa el (autoridad sustanciadora/resolutora), ubicadas en (direccién).

Lo anterior, en razon de que mediante oficio de fecha de

de dos mil dieciocho, la Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control
en la Secretaria de Energia, remitio el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
de fecha de de dos mil dieciocho y su respectivo expediente, a efecto de
que se instruya procedimiento administrativo de responsabilidades en contra de Usted,
por la presunta irregularidad administrativa en que incurrié en su caracter de (cargo),
consistente en:

...(Conducta/fundamento y motivacion)

FORMALIDADES DE LA AUDIENCIA
En su comparecencia a la audiencia de ley, objeto del presente citatorio, debera:
Traer identificacion oficial vigente que lo/a identifique plenamente y comparecer

personalmente a rendir su declaracién en torno a los hechos que se le imputan.
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Asimismo, con fundamento en los articulos (fundamento), se le requiere para que sefale
domicilio en la Ciudad de México.

Se hace de su conocimiento que en la audiencia de ley tiene derecho a no declarar en
contra de si mismo ni a declararse culpable; de defenderse personalmente o ser
asistido por un perito en la materia y que, de no contar con un defensor, le sera
nombrado un defensor de oficio.

PERIODO DE OFRECIMIENTO DE PRUEBAS

Con fundamento en lo establecido en el articulo (fundamento), se le hace saber que el dia 'y
hora de su comparecencia debera ofrecer los elementos de prueba que estime convenientes
y que tengan relacién con los hechos que se le atribuyen, en la inteligencia de que una vez
que se declare el cierre de la audiencia inicial, con fundamento en lo establecido en el articulo
(fundamento), se le tendréa por precluido tal derecho sin posibilidad juridica para ejercerlo con
posterioridad en esta instancia, salvo aquellas que sean supervenientes.

EXPEDIENTE A SU DISPOSICION

Se hace de su conocimiento que esta a su disposiciébn para consulta el expediente
administrativo en las oficinas que ocupa el Organo Interno de Control
enla , cuyo domicilio se encuentra sefialado en el proemio del presente, lo cual
podré realizar de las 09:00 a las 18:00 horas en dias habiles, previa exhibicion de identificacion
oficial vigente y razon que se deje debidamente asentada en autos del expediente
administrativo.

PROTECCION DE DATOS

A continuacion, se hace del conocimiento del compareciente que sus datos personales seran
protegidos en términos de lo dispuesto por el articulo (fundamento) cuya finalidad es
supervisar, controlar y dar seguimiento al procedimiento administrativo que hoy nos ocupa, lo
anterior con fundamento en el articulo (fundamento).

Por dltimo, con fundamento en el articulo (fundamento), se hace de su conocimiento el
derecho que le asiste de expresar su aprobacion por escrito 0 por medio de autenticacion
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similar, a fin de que al momento en que se haga necesaria la publicacién de la informacién
contenida en este procedimiento y resolucion respectiva se haga sin supresién de sus datos
personales, apercibido para que al momento en que comparezca a la Audiencia de Ley a que
se le cita ejercite ese derecho, en la inteligencia de que, de no mediar pronunciamiento alguno
en los términos apuntados, esta Autoridad no difundird sus datos personales contenidos en el
presente pronunciamiento y en la resolucion que en su caso se emita.

Agradeceré acusar recibo de enterado con su firma personal en la copia del presente y en la cédula
correspondiente.

ATENTAMENTE

(Autoridad sustanciadoray resolutora)
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OFICIO CITATORIO PARA LA AUTORIDAD

INVESTIGADORA
Ciudad de México a
C.
Titular del Area de Quejas del (OIC, DEPENDENCIA)
PRESENTE
Me refiero al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa de fecha .de
de dos mil dieciocho, emitido en el expediente de investigacion respecto
del C. , que fue remitido a esta autoridad el pasado de

de dos mil dieciocho.

Al efecto, me permito hacer de su conocimiento que en términos del articulo (fundamento), con

fecha de de dos mil dieciocho se dicté Acuerdo de admision en el expediente
al rubro citado, habiéndose sefalado las horas con minutos del dia
de de dos mil dieciocho, para la celebracion de la audiencia inicial a

que refiere el procedimiento de responsabilidad administrativa previsto en el articulo
(fundamento).

Lo anterior a efecto de que se sirva comparecer a la sefalada audiencia, para que de
conformidad a lo dispuesto en el articulo (fundamento), manifieste lo que a su derecho convenga
y ofrezca sus respectivas pruebas.

Bajo apercibimiento que de no comparecer o no ofrecer pruebas en el dia y hora sefalados, se
procedera a cerrar la audiencia inicial, recibiéndose con posterioridad Unicamente las pruebas
de caracter superveniente.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(Autoridad sustanciadoray resolutora)
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OFICIO PARA EL DENUNCIANTE

Ciudad de México, a

C. (DENUNCIANTE).

Presente

Me permito informarle que mediante oficio , de fecha de abril de dos
mil dieciocho, la Titular del Area de Quejas de este Organo Interno de Control en
(dependencia), remitio Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa de fecha
de de dos mil dieciocho y sus anexos, en el que se detalla la existencia

de la presunta falta administrativa atribuible al C. (presunto responsable), que consiste
sustancialmente en (conducta, correspondiente al cargo como
adscrito ala ; dicho informe tiene origen en la denuncia presentada por
, mediante , de fecha

Una vez analizadas las constancias que integran el citado expediente y con fundamento en

lo dispuesto por los articulos (fundamento), en fecha de de dos mil
dieciocho se dictd Acuerdo de admision en el expediente al rubro citado, habiéndose sefialado
las horas con minutos del dia de de dos

mil dieciocho, para la celebracién de la audiencia inicial a que refiere el procedimiento de
responsabilidad administrativa previsto en el articulo (fundamento), en las instalaciones que
ocupa el Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en (dependencia),
ubicadas en (direccion).

Lo anterior se hace de su conocimiento, a efecto de que se sirva comparecer a la sefialada
audiencia, para que de conformidad a lo dispuesto en el articulo (fundamento), manifieste lo
que a su derecho convenga y ofrezca sus respectivas pruebas. No omito mencionar que de
no comparecer 0 no ofrecer pruebas en el dia y hora sefialados, se procedera a cerrar la
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audiencia inicial, recibiéndose con posterioridad Unicamente las pruebas de caracter

superveniente.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(AUTORIDAD SUSTANCIADORA Y RESOLUTORA)

(NONMBRE)
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ACUERDO DONDE SE ORDENA SE ELABOREN OFICIOS
DE LOCALIZACION

Ciudad de México, a

VISTO.- El contenido de la constancia de hechos de fecha , levantada con
motivo de la diligencia realizada para notificar a el oficio citatorio
namero de fecha , para que compareciera al desahogo de
audiencia inicial prevista en el articulo (fundamento), en la cual el C.

(Nombre del personal auxiliar) en su calidad de notificador, actuando en auxilio
del suscrito(a) Titular del Area de Responsabilidades, asent6 que en el domicilio ubicado en
, o fue posible notificar el referido citatorio en virtud de que
(Motivo por el cual no fue posible llevar a cabo la notificacion al presunto
responsable).

Conforme a lo sefialado anteriormente, al efecto se:

ACUERDA

PRIMERO.- Intégrese al expediente en que se actla la constancia de hechos descrita en el
proemio del presente acuerdo, para los efectos legales a que haya lugar.

SEGUNDO.- Se deja sin efectos el oficio citatorio nimero del

TERCERO.- Girese oficio a (autoridades con registros de datos para la
ubicacién del servidor publico involucrado), a fin de que proporcionen el tltimo domicilio
particular que tengan registrado en sus archivos del C. (Nombre del
servidor publico no localizado); lo anterior, para efecto de que esta autoridad
administrativa se allegue de elementos que le permitan ubicar a la persona mencionaday,
en su caso, natificarle el inicio del procedimiento administrativo disciplinario previsto en el
articulo (FUNDAMENTO).
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Asi lo acordd y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (dependencia).

OFICIOS DE LOCALIZACION

Ciudad de México, a

(NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO)
CARGO
DEPENDENCIA

Presente.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos
(FUNDAMENTO); solicito a usted gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a
efecto de que, de ser posible, informe si en sus archivos tiene registrado el domicilio particular
del C. (Nombre del Servidor Publico), con Registro Federal de
Contribuyentes

Lo anterior, a fin de estar en posibilidad de implementar las acciones necesarias para que se
efectlen las notificaciones derivadas de la sustanciacion del procedimiento administrativo al
rubro indicado.

ATENTAMENTE
(AUTORIDAD SUSTANCIADORA Y RESOLUTORA)

(NONMBRE)
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ACUERDO DE RECEPCION

Ciudad de México, a

VISTO.- El contenido del oficio nimero de fecha , Suscrito
por el (Cargo del servidor publico que remite el oficio de respuesta)
en (Dependencia, entidad, organismo, etc.) mediante el cual informa que de la blisqueda
efectuada en sus archivos se localizé6 como domicilio particular del C.
(Nombre del servidor publico) con Registro Federal de Contribuyentes , el
ubicado en .

Conforme a lo sefialado anteriormente, y:

CONSIDERANDO

UNICO.- Que mediante proveido de fecha , se ordeno notificar al/la C.
(Nombre del Servidor Publico) en el domicilio proporcionado por (Cargo del servidor
publico que remite el oficio de respuesta) en (Dependencia, entidad, organismo, etc.),
por lo que al efecto se:

ACUERDA

PRIMERO.- Ténganse por recibido el oficio de cuenta, e intégrense al expediente en que se
actoa.

SEGUNDO.- Esta autoridad queda a la espera del resultado de la diligencia ordenada en

acuerdo que antecede, para estar en posibilidad de acordar lo que en derecho proceda.

Asi lo acordd y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (dependencia).
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ACTA AUDIENCIA DE LEY

En la Ciudad de México, siendo las , en el local que ocupan las oficinas
del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en (dependencia), sita en el
primer piso del edificio sede del , ubicado en (direccién), ante el suscrito MTRO.

, Titular del Area de , en su caracter de Autoridad

Substanciadora del 6rgano fiscalizador precitado, quien actia legalmente conforme a lo
establecido en el/los articulos (fundamento); y, que a su vez es asistida legalmente por los
comisionados licenciados en derecho , que actuan en
auxilio de dicho funcionario, en términos de lo dispuesto por el articulo (fundamento), del
citado Reglamento Interior, actuando con los testigos de asistencia
que al final firman para constancia; comparece personalmente en su caracter de presunto
responsable el C. , quien se identifica con ----------—--—-- , misma que
contiene una fotografia a color que concuerda con los rasgos fisondmicos del compareciente,
documento que se hace constar tenerlo a la vista y que se le devuelve en este acto al
interesada por asi solicitarlo y ser de uso y caracter personal, cuya copia fotostatica se agrega
a los presentes autos del expediente en que se actua para constancia.

SE DECLARA ABIERTA LA AUDIENCIA

Con fundamento en lo dispuesto por el/los articulos (fundamento), se declara abierta la

presente audiencia, con la comparecencia del C. , quien fue emplazado a
esta audiencia mediante el oficio citatorio , de de dos mil diecisiete,
mismo que le fue legalmente notificado en tiempo y forma, el dia siguiente,

mediante el cual se le hicieron saber de manera detallada y precisa los hechos que se le
imputan y que deberia comparecer personalmente a rendir su declaracion en torno a los
mismos, de los que se deriva su presunta responsabilidad administrativa, asi como el derecho
a comparecer asistido de un defensor, haciéndosele de su conocimiento que se le entrego,
en términos de el/llos articulos (fundamento), copia certificada del expediente
administrativo en que se actua.

A continuacion, se procede a exhortar al C. , para que se conduzca con la
verdad en la presente diligencia; enseguida, el compareciente por sus generales manifiesta
llamarse como ha quedado escrito, con Registro Federal de Contribuyentes :

originario/a de , estado civil , de anos de edad, con domicilio
particular en (direccién), que el compareciente tiene una escolaridad de licenciatura en
, de ocupacién actual empleado de , con una antigiiedad en el Servicio

Publico Federal de **** afios aproximadamente, y en el puesto que desempefia en dicha
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entidad, *** anos, quien en la época de los hechos tenia un ingreso mensual total aproximado
de $000.00 ( mil pesos 00/100 M.N.); y que las actividades que realizaba consistian
sustancialmente en las siguientes: . sefiala también de conformidad con el/los
articulos (fundamento), como domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones en esta
Ciudad, el ubicado en (direccién), y designa a como personas autorizadas para oir o
recibir notificaciones a su nombre.

Acto seguido, esta Autoridad ACUERDA: Tener por hechas las manifestaciones vertidas por
el compareciente, por sefialado el domicilio para oir y recibir notificaciones, y por autorizadas
a las personas citadas por éste para tales efectos.

A continuacion, en uso de la palabra el C. , manifiesta que haciendo uso del
derecho que le confiere el/los articulos (fundamento), es su deseo comparecer asistido/a de
su abogado/a defensor licenciado , quien se encuentra presente en este local,

solicitando se le tome desde este momento la protesta de dicho encargo, por lo que el personal
actuante procede a tomar los generales de dicha persona; quien manifiesta llamarse como ha
quedado escrito, identificandose con cédula profesional , expedida por la Direccion
General de Profesiones, de la Secretaria de Educacién Publica, para ejercer la profesion de
licenciado en derecho, en la que se aprecia una fotografia en blanco y negro que coincide con
los rasgos fisicos faciales de la exhibiente, de la cual se agrega copia al expediente en que
se actua para constancia, con registro federal de contribuyentes , 'y con domicilio en
(direccion), de ocupacion abogado litigante, originario de , manifestando que enterado
del nombramiento que le ha sido conferido, lo acepta y protesta su fiel y leal desempeno; por
lo que la autoridad reconoce la personalidad del defensor de la encausada. A continuacion, la
compareciente en relacion con las imputaciones cuya presunta responsabilidad se le atribuye,

manifiesta: Que en este acto exhibo escrito constante de __ fojas utiles tamafio carta,
escrita por una sola de sus caras, mediante las cuales doy contestacién al oficio citatorio
numero , de fecha de de dos mil |, dictado dentro del presente
expediente.

Por otra parte, en términos de lo dispuesto en el/los articulos (fundamento), presenta como
pruebas a su favor las consistentes en:

Visto lo manifestado por el compareciente, se tienen por hechas sus argumentaciones y por
recibido el escrito que exhibe a manera de declaracion constante de __ fojas utiles, escritas
por una sola de sus caras, el cual se manda glosar a los autos de este sumario para los efectos
legales a que haya lugar, siendo que sus manifestaciones seran valoradas en el momento
procesal oportuno.

Asimismo, respecto a las probanzas que exhibe a través del libelo que para tal efecto presenta
en esta audiencia, esta autoridad tiene por ofrecido el cimulo probatorio cuya admision la
llevara a cabo en su oportunidad el Tribunal Administrativo competente, conforme a él/los
articulos (fundamento).
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En virtud de lo anterior, no habiendo nada mas qué hacer constar, el Titular del Area de
Responsabilidades acuerda: dar por cerrada la presente diligencia inicial, siendolas ___horas
con minutos del dia de su inicio, firmando de conformidad al margen y al calce, ante
los testigos de asistencia, los que en ella intervinieron.

COMPARECIENTE POR EL (ASR).

(nombre y firma) (autoridad sustanciadora y resolutora)

TESTIGOS DE ASISTENCIA
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ACUERDO DE ADMISION DE PRUEBAS

Ciudad de México, a

VISTO el estado procesal que guarda el expediente administrativo citado al rubro, se advierte
que con (fecha), se recibio en esta Area de Responsabilidades, el escrito de (fecha), a través
del cual el C. , ofrece como prueba (s) de su parte las siguientes:

1. (la documental consistente en...
2. (la documental consistente en...
3. (la documental consistente en...
4. (la documental consistente en...

~— N — ~—

Por lo que con fundamento en el/los articulos (fundamento); es de acordarse y se:
ACUERDA:

PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto por el/los articulos (fundamento), se tiene como

prueba de la/el presunta responsable, el escrito de (fecha); (se acuerda considerar la

naturaleza de la prueba).

SEGUNDO. - Notifiquese.

Asi lo acordd y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (dependencia).
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ACUERDO DE APERTURA DE ALEGATOS

Ciudad de México a

Visto el estado procesal que guarda el expediente citado al rubro; se advierte que no existen
pruebas por desahogar, por lo que con fundamento en los articulos (fundamento), se:

ACUERDA

PRIMERO. - Se ponen a disposicion de la/el (PRESUNTO RESPONSABLE), las actuaciones
del expediente citado al rubro, a efecto de que dentro del plazo de (dias) hébiles siguientes
a aquel en que se tenga por notificado el presente acuerdo formulen sus alegatos por escrito,
apercibido/s de que transcurrido dicho plazo sin que hagan pronunciamiento alguno, se les
tendré por precluido su derecho para hacerlo con posterioridad; lo anterior con fundamento
en el/los articulos (fundamento).

SEGUNDO. - Notifiquese.

Asi lo resolvié y firma (nombre), (autoridad sustanciadoray resolutora) (dependencia).
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ACUERDO DE RECEPCION DE ALEGATOS

Ciudad de México, a

Visto el escrito de (fecha) recibido por esta Autoridad, suscrito por la/el representante legal
de la (presunto responsable), a través del cual, en cumplimiento a la vista ordenada
mediante acuerdo de (fecha), formula en tiempo y forma sus respectivos alegatos; por lo que
con fundamento en los articulos (fundamento), se:

ACUERDA
PRIMERO. - Se tiene al (presunto responsable), formulando en tiempo y forma los alegatos
que a su parte corresponden, en términos del escrito de (fecha), que se agrega a los autos

del expediente en que se actla, para los efectos legales a que haya lugar.

SEGUNDO. - Notifiquese.

Asi lo resolvié y firma (nombre), (autoridad sustanciadoray resolutora) (dependencia).
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ACUERDO POR EL QUE SE TIENE POR PRECLUIDO EL
DERECHO PARA OFRECER ALEGATOS

En la ciudad de México, a

VISTO el estado procesal que guarda el expediente administrativo citado al rubro, se advierte
que en (fecha), se concedié al C. (PRESUNTO RESPONSABLE), el plazo de cinco (dias)
hébiles previsto por el articulo (fundamento), a efecto de que ofreciera los alegatos que
estimara pertinentes, mismos que transcurrieron del (plazo en que transcurrid); por lo que
con fundamento en los articulos (fundamento); se:

ACUERDA:

PRIMERO. - Se tiene por precluido el derecho para ofrecer alegatos de su parte, ello en
términos de lo dispuesto por el articulo (fundamento).

SEGUNDO. - Notifiquese.

Asi lo proveyd y firma (hnombre), (autoridad sustanciadoray resolutora) (dependencia).
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ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION Y CITA A LAS

PARTES A OIR LA RESOLUCION

Ciudad de México, a

En virtud que del analisis que se practica a los autos que integran el expediente administrativo
de responsabilidades citado al rubro, se desprende que no existen diligencias que practicar ni
pruebas que desahogar; por lo que con fundamento en los articulos (FUNDAMENTO); es de

acordarse y se:

ACUERDA:

PRIMERO. Se cierra la instruccién del procedimiento administrativo de responsabilidades que

nos ocupa, por lo que se debera elaborar el proyecto de resolucion correspondiente.

SEGUNDO. Citese a las partes en las oficinas de la (dependencia) que se ubican en
(direccién), el dia (fecha) a las (hora); para que se notifique resolucién.

TERCERO. Notifiquese.

Asi lo acordé y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (Dependencia).
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RESOLUCION

En la Ciudad de México, a

VISTO para resolver el expediente administrativo nimero , integrado en esta
Area de Responsabilidades con motivo de la probable irregularidad administrativa imputable
al C. , con Registro Federal de Contribuyentes , derivada del
ejercicio del encargo como (CARGO, AREA DE ADSCRIPCION); y,

RESULTANDO

I.- Mediante oficio de fecha , en el que se determind que existen
elementos suficientes para determinar presuntas irregularidades administrativas imputables
al C. (hojas).

Il.- Mediante oficio citatorio , del (hojas).
lll.- Con fecha , se desahog0 la audiencia de ley, prevista en
(hojas)

IV.- En atencion al plazo probatorio a que se hace referencia en el resultando que antecede,
mediante escritos del (hojas), recibidos en Control Documental de esta instancia de
control el ,elC. , ofrecid las pruebas, que a su derecho
convino y realizé diversas manifestaciones en torno a los hechos que se les imputan en el
oficio citatorio , de fecha

V.- Mediante acuerdo del (hojas), se tuvo por concluido el término de cinco
dias otorgado al C. , para el ofrecimiento de pruebas; asi también se provey6 sobre
la admisién y desahogo de las pruebas ofrecidas por el servidor publico encausado, dejando
su andlisis y valoracion para el momento procesal oportuno.

VI.- Mediante proveido de fecha , tomando en cuenta que no existia diligencia
pendiente por practicar, se acordé turnar el presente asunto a resolucion, en términos del
articulo (FUNDAMENTO).

CONSIDERANDO
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PRIMERO.- Que el Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en (DEPENDENCIA),
es competente para conocer, tramitar y resolver el procedimiento disciplinario e imponer las
sanciones que resulten procedentes, por el incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos que se encuentran adscritos a (DEPENDENCIA, ENTIDAD,
ORGANISMO, ETC), de conformidad con lo dispuesto por los articulos (FUNDAMENTO).

En efecto, en la especie, se confirma la competencia de esta autoridad para emitir la presente
resolucion, en virtud de que la C. se desempeiid como (CARGO,
AREA DE ADSCRIPCION).

SEGUNDO. Que el presente pronunciamiento versa sobre la conducta presuntamente
irregular atribuida al C. , derivada de su ejercicio como (CARGO,
AREA DE ADSCRIPCION), por lo que la conducta que se le atribuye consiste en que
, conducta que, de acreditarse, constituiria incumplimiento a lo establecido
por los articulos (FUNDAMENTO).

TERCERO.- Precisada la presunta responsabilidad administrativa que motiva este asunto,
esta autoridad procede al andlisis de las constancias y actuaciones que obran en el expediente
en que se actla, a fin de determinar si la conducta atribuida al C. se acredita
plenamente, sila misma se ajusta a la hip6tesis de responsabilidad administrativa y si derivado
de ello, ha lugar a imponerle alguna sancién o en su defecto existen causas que justifiqguen su
actuacion, o bien excepciones de derecho, por las cuales deba relevarsele de aquélla.

En ese orden de ideas, del andlisis de las constancias y actuaciones que obran en los autos
del expediente en que se actla, se advierte que en relacion con la irregularidad administrativa
atribuida que se estudia, obran los siguientes elementos de prueba:

1.- Documental publica, consistente en (hoja).
2.- Documental publica, consistente en (hoja).
3.- Documental publica, consistente en (hoja).

Probanzas que no fueron objetadas por el presunto responsable ni se encuentran
contradichas por ningin otro elemento de conviccidon y debidamente adminiculadas y
analizadas unas frente a las otras hacen prueba plena, de conformidad con lo dispuesto por
los articulos (FUNDAMENTO), de aplicacion supletoria a la materia administrativa, al tenor
del numeral (FUNDAMENTO), con las cuales se demuestra fehacientemente lo siguiente:
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a) Tal como se acredita con la prueba detallada en el numeral del presente
considerando, el C. a partir del se desempefd como (CARGO,
AREA DE ADSCRIPCION).

b) Que como resultado de las acciones para verificar el cumplimiento de
como se desprende de la documental identificada con el numeral 1 de este Considerando.

c) Asimismo, de la valoracion a la documental detallada en el numeral 4 de este

Considerando, se advierte que , que el C.
Ahora bien, elllos articulos (fundamento), establece en sus articulos , lo
siguiente:

111

Transcripcion de los articulos 7

En esa virtud, de los dispositivos legales antes transcritos se advierte, que

En tal virtud, con sustento en los elementos de prueba valorados y de los razonamientos de
hecho y derecho antes expuesto, se acredita que el C. con su conducta
incumplio la obligacion establecida en el articulo de la, toda vez que

En consecuencia, al acreditarse plenamente con las constancias documentales que obran en
autos la conducta imputada al C. , €S menester analizar si existen causas que
la justifiquen y, por ende, deba relevarsele de la imposicion de una sancion en su contra, para
lo cual resulta necesario atender a las manifestaciones vertidas por el encausado durante el
desahogo de la audiencia de ley de fecha (hojas), en donde en esencia
sefalo:

transcripcion de lo manifestado por el encausado en su audiencia de ley”

En este orden de ideas, del analisis de las manifestaciones del presunto responsable, esta
autoridad determina que de las mismas no se desprende elemento alguno que desvirtae
la conducta reprochada, o que den cuenta de una causa de justificacion debidamente
acreditada que le imposibilitara fisica y materialmente cumplir con su obligacién de
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Aunado a que resulta inoperante el argumento justificativo de C. , relativo a que
, pues omite aportar elementos probatorios que lleven a esta
autoridad a la conviccién de corroborar su dicho, es decir que comprueben que efectivamente,
que

CUARTO.- En virtud, de que ha quedado acreditado que el C. es responsable
de la falta administrativa estudiada en el considerando Ill que antecede, debe determinarse la
sancion que se le ha de imponer.

Al respecto, es conveniente tener presente lo establecido por el articulo de
(FUNDAMENTO):

... “transcripcién del articulo...”

En ese orden de ideas, al individualizar la sancién aplicable debe tomarse en cuenta que
; supuesto este Ultimo, cuya sancion prevé expresamente el articulo de
(FUNDAMENTO).

En consecuencia, se procede a valorar los elementos de juicio establecidos en el articulo
(FUNDAMENTO) en los siguientes términos:

A) “La gravedad de la responsabilidad en que se incurra y la conveniencia de suprimir
practicas que infrinjan, en cualquier forma, las disposiciones de la Ley o las que se
dicten con base en ella”
(Motivacién y fundamentacion)
B) “Las circunstancias socioeconémicas del servidor publico;”

(Motivacion y fundamentacion)

C) “El nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, entre ellos la
antigtiedad en el servicio”

(Motivacion y fundamentacion)
D) “Las condiciones exteriores y los medios de ejecucion”

(Motivacion y fundamentacion)
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E. “La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones”
(Motivaciéon y fundamentacion)

F. “El monto del beneficio, lucro, o dafio o perjuicio derivado del incumplimiento de
obligaciones”

(Motivaciéon y fundamentacion)

En corolario de lo anterior, de la valoraciéon de los seis elementos previstos por el articulo
(FUNDAMENTO) a considerar, a efecto de que esta autoridad haga uso de su arbitrio
sancionador en la individualizacién de la sancion correspondiente lo mas razonablemente
posible, propiciando que dicha determinacion sea justa, proporcional y no excesiva, habra de
tomarse en cuenta lo siguiente:

1.- La responsabilidad administrativa en que incurrié el C. se
considera grave/no grave,

2.- Que, en cuanto a sus circunstancias socioeconémicas,

3.- Respecto al nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, se advierte que

4.- Que si bien no existe una condicién exterior que justifique su conducta, no se acredita que
el responsable (Condiciones exteriores y medios de
ejecucion).

5.- Que el responsable es/no es reincidente en el incumplimiento de obligaciones,

6.- Que, con motivo de tal infraccidbn administrativa, obtuvo/no obtuvo beneficio o lucro,
provocé/no provocé dafio o perjuicio,

(Motivacion y fundamentacion)

QUINTO. Derivado de dichas consideraciones, esta autoridad administrativa con base en la
facultad discrecional que le asiste para realizar la valoracion de cada uno de los anteriores
elementos, en pleno respeto a la garantia de legalidad y ante lo expuesto, considera justa y
proporcional la individualizacion que aqui se realiza, con base en los elementos que se han
estudiado, por lo que en estas circunstancias dada la conveniencia de suprimir practicas que
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infrinjan en cualquier forma las disposiciones de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos y de conformidad con los razonamientos légico-
juridicos vertidos en los parrafos que anteceden, el suscrito Titular del Area de
Responsabilidades del (OIC, UR) en (DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC), con
fundamento en los articulos (FUNDAMENTO), determina procedente y legal imponer al C.

la sancion administrativa consistente en
, en el empleo que esté desempefiando.

Asi, tomando en consideracién todos y cada uno de los elementos que se analizaron de
manera particular al estudiar los supuestos del articulo (FUNDAMENTO) de la Ley de la
materia en los términos que anteceden, esta autoridad en uso de su arbitrio para graduar la
sancién a imponer, determina que la sancién de , en el empleo que
esté desempefiando, es pertinente, justa, proporcional y ho excesiva, habiéndose ponderado
los elementos objetivos y subjetivos conforme al caso concreto y es ejemplar para evitar su
recurrencia.

SEXTO.- Considerando que el servidor publico encausado actualmente se encuentra adscrito

a donde desempefia el puesto de , en términos de lo
dispuesto por la fraccion del articulo (FUNDAMENTO), dese la intervencién que
en derecho proceda a , para que ejecute la sancién que se impone en esta

resolucion, para lo cual remitase el oficio de estilo correspondiente y copia simple de este
fallo.

De conformidad con lo expuesto y fundado en los Resultandos y Considerandos que
anteceden, el suscrito Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en
(DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC.), al respecto:

RESUELVE:
PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto en los articulos
(FUNDAMENTO) y atento a los razonamientos légico-juridicos vertidos en el Considerando
(numero) de esta resolucion, se determina que el C. es

administrativamente responsable de la irregularidad administrativa materia de este
procedimiento, misma que fue analizada en el referido considerando, por lo que se le impone
la sancién administrativa consistente en , en el empleo que esté
desempefiando, como quedé asentado en el Considerando V de este fallo.

SEGUNDO.- Con fundamento en lo establecido por el articulo (FUNDAMENTO), notifiquese
alacC. la presente resolucion.
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TERCERO. - En cumplimiento a la norma (FUNDAMENTO), dentro de los tres dias habiles
siguientes a la emision de la presente, captirese en el Sistema de Servidores Publicos
Sancionados, la Cédula de Inscripcion de Sanciones para su debido registro.

CUARTO.- En cumplimiento a lo ordenado en el Considerando (numero) del presente fallo,
remitase copia simple de este fallo a , a fin de que en
términos de lo que dispone la fraccion del articulo (FUNDAMENTO) implemente
las acciones necesarias para que se lleve a cabo la ejecucién de la sancion impuesta al C.
, en razén de que actualmente se desempefia en el puesto de

en
QUINTO. - Remitase copia simple del presente fallo a , para que en el
ambito de sus atribuciones contenidas en el articulo del (Reglamento Interior

de la Dependencia, Entidad, Organismo, etc.) realice las anotaciones correspondientes en
el expediente personal del sancionado.

SEXTO. - Comuniquese a de esta instancia fiscalizadora el sentido de la
presente resolucion, para los efectos legales a que haya lugar.

SEPTIMO. - En su oportunidad, remitase al archivo el presente expediente, como asunto total
y definitivamente concluido.

Asi lo resolvio y firma, el Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en
(Dependencia.).
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OFICIO PRESUNTO RESPONSABLE

(Presunto responsable/ autoridad investigadora/denunciante).

Presente

Con fundamento en el/los articulos (fundamento), y en via de notificacién, se hace de su
conocimiento para todos los efectos legales correspondientes, la resolucion de (fecha),

dictada en los autos del expediente citado al rubro:

“SE CITA ACUERDO/RESOLUCION ETC.”

Lo que hago de su conocimiento, para los efectos a que haya lugar.

ATENTAMENTE

(Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (dependencia)

(Nombre)

(Firma)
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OFICIO AUTORIDAD INVESTIGADORA

Ciudad de México,

C. (AUTORIDAD INVESTIGADORA)
(CARGO/DEPENDENCIA).

Presente

Hago referencia al oficio , de fecha de de dos mil dieciocho, a
través del cual remitié el expediente nimero , Y sus anexos, en el que se
detalla la existencia de la presunta falta administrativa atribuible al C. ,
misma que consiste sustancialmente en con motivo de su cargo

como (cargo/dependencia).

Sobre el particular y con fundamento en lo dispuesto por los articulos (fundamento), me
permito informarle que una vez analizadas las constancias que integran el citado expediente,
se determiné (imponer/no imponer) sancién administrativa al C. , consistente
en , ello en términos del articulo (fundamento); se adjunta copia simple de
la resolucién, constante de (nimero de hojas) Utiles, respectivamente.

Cabe sefalar que los autos del asunto que nos ocupa se encuentran a su disposicion para
su consulta en las oficinas que ocupa el Area de Responsabilidades de (dependencia),
ubicadas en (direccion), en un horario de (horas).

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
(Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (dependencia)

(Nombre)

(Firma)
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OFICIO DENUNCIANTE

Ciudad de México,

C. (Denunciante).

Presente

Hago referencia al (escrito/denuncia/queja) de fecha de de dos mil
dieciocho, a través del cual manifestd, la presunta falta administrativa atribuible al C.
, misma que consiste sustancialmente en con

motivo de su cargo como (cargo/dependencia).

Sobre el particular y con fundamento en lo dispuesto por los articulos (fundamento), me
permito hacer de su conocimiento, que una vez analizadas las constancias que integran el
citado expediente, se determiné (imponer/no imponer) sancién administrativa al C.
, consistente en , ello en términos del articulo (fundamento);
se adjunta copia simple de la resolucidn, constante de (numero de hojas) Uutiles,
respectivamente.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
(Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (dependencia)

(Nombre)

(Firma)
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17.Procedimiento para la atencion de Inconformidades en materia de
contrataciones publicas

Objetivo

Resolver las inconformidades presentadas por los licitantes en contra de actos de
procedimientos de contrataciones publicas.

Politicas

e Los expedientes que se aperturen con motivo de la presentacion de una inconformidad,
deben estar integrados en orden cronolégico, foliados, numerados e identificados.

¢ Las notificaciones deben realizarse conforme a lo que establece la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP), Ley de Obras Publicas y sus
respectivos Reglamentos.

¢ En caso de otorgar la suspension definitiva, se debe precisar la situacién en que habran
de quedar las cosas y establecer las medidas pertinentes para cerrar el asunto.

e La suspension pude ser de oficio cuando se adviertan irregularidades en el procedimiento
de contratacion.

e Las resoluciones de inconformidades que hayan causado estado deberan registrarse en
CompraNet.

e El cumplimiento de la resoluciéon que se dicte con motivo de una inconformidad debe
constar con el soporte documental en el expediente.

e Todas las actuaciones derivadas del desahogo de inconformidad deberan registrarse en
el Sistema de Inconformidades (SIINC).

238



Manual de Procedimientos

Organos Internos de Control

Tipo de los

No. de control:

Revision: 0
Fecha:
Pagina: 239 de 294

julio 2018

Descripcion de Procedimientos

DOCUMENTO(S)
DE TRABAJO
ACI:\ITCID\I/IEI?)I,EAD RESPONSABLE ACTIVIDAD (Formato,
instructivo, oficio,
Informe, entre
otros)
Recibe inconformidad e
Autoridad instruye para su analisis y
1 Sustanciadora y registro en el Sistema; se . Caratu_la de
Resolutora. asigna ndmero de expediente
expediente.
¢ CUMPLE CON LOS
REQUISITOS DE
PROCEDIBILIDAD?
No, Continda en la
actividad 2.
Si, Continta en la actividad
8.
Director/ Subdirector/ | Elabora proyecto Acuerdo
Jefe de de Prevencién o]
5 Departamento/ desechamiento para
Abogado/ Abogado | aprobaciéon y forma de la
Responsable y/o ASR y Oficio de Notificacion
equivalente. al Promovente.
Autoridad Emite Acuerdo de |e Oficio de
3 Sustanciadora y prevencion o | Notificacion.
Resolutora. desechamiento y Oficio de |® Acuerdo de

notificacion al promovente.

prevencion o
desechamiento.
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Autoridad Sustanciadora y
Resolutora.

Notifica.

¢CUMPLE CON LA
PREVENCION?

Si, Continla en la actividad 8.

No, ContintGia en la actividad 5.

Director/ Subdirector/ Jefe
de Departamento/ Abogado/
Abogado Responsable y/o
equivalente.

Elabora proyecto para
aprobacion y firma de la ASR de
Acuerdo para Desechar la
Inconformidad.

Autoridad Sustanciadora y
Resolutora.

Emite acuerdo para desechar la
inconformidad.

Acuerdo de
desechamiento.

Director/ Subdirector/ Jefe
de Departamento/ Abogado/
Abogado Responsable y/o
equivalente.

Notifica al promovente, actualiza
el sistema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Director/ Subdirector/

Elabora proyecto para aprobacion y

Jefe de firma de la ASR del acuerdo de
8 Departamento/ admision. Se pronuncia respecto de la
Abogado/ Abogado | suspensidon provisional. Requiere
Responsable y/o informe previo y circunstanciado a la
equivalente. convocante. Actualiza sistema. Integra
expediente.
Autoridad Emite Acuerdo de admision. Se
Sustanciadora y pronuncia respecto de la suspension
9 Resolutora. provisional. Requiere informe previo y |e Acuerdo de
circunstanciado a la convocante. admision.
Director/ Subdirector/
Jefe de Notifica al promovente y a la
10 Departamento/ convocante.
Abogado/ Abogado
Responsable y/o Actualiza el sistema.
equivalente.
Autoridad Recibe Informe previo, los datos del -
tanciad i int q il | Oficio para la
sustanciadora y ercero interesado y se pronuncia a Convocante.
11 resolutora. respecto de la suspension definitiva e
instruye al responsable de la actividad
para su notificacion.
Director/ Subdirector/
Jefe de
Departamento/ o
12 Abogado/ Abogado Notifica.
Responsable y/o
equivalente.
Director/ Subdirector/
Jefe de Elabora proyecto de oficio de traslado
13 Departamento/ para el tercero interesado, se concede
Abogado/ Abogado | plazo al tercero interesado para
Responsable y/o formular manifestaciones y se notifica.
equivalente.
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Autoridad Emite oficio de traslado para el tercero
sustanciadora y interesado, se concede plazo al
14 resolutora. tercero interesado para formular |e Oficio para el
manifestaciones y se notifica. tercero interesado.
Director/ Subdirector/
Jefe de
Departamento/ o
15 Abogado/ Abogado Notifica.
Responsable y/o
equivalente.
Director/ Subdirector/
Jefe de Elabora proyecto de Acuerdo de
Departamento/ Tramite, se da vista al Inconforme,
16 : :
Abogado/ Abogado | para que considerarlo conveniente,
Responsable y/o amplie sus motivos de inconformidad.
equivalente.
Autor_ldad Err_ute acuerdo de tramite, se da vista e Acuerdo de
17 Sustanciadora y al inconforme, para que de tramite
Resolutora. considerarlo conveniente amplie sus e Oficio al
motivos de inconformidad. inconforme.
¢EL INCONFORME AMPLIA SUS
MOTIVOS DE INCONFORMIDAD?
Si, Continla en la actividad 18
No, Continda en la actividad 23
Dlrecto\;/efseugglrectorl Elabora proyecto de Acuerdo de
Recepcion de ampliacion de
Departamento/ : ) -
18 inconformidad. Requerimiento de
Abogado/ Abogado | . . .
informe circunstanciado de
Responsable y/o L
. ampliacion a la convocante.
equivalente.
Autoridad Emite acuerdo de recepcion de e Acuerdo de
Sustanciadora y ampliacion de inconformidad. Tramite.
19 Resolutora. Requerimiento de informe e Oficio de

circunstanciado de ampliacién a la
convocante.

requerimiento de
informe
circunstanciado de
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ampliacion a la
convocante,
inconforme y
tercero(s)
interesado(s).

Autoridad Recibe Informe Circunstanciado de
20 Sustanciadora y Ampliacién y turna para elaborar
Resolutora. Acuerdo de Tramite.
Director/ Subdirector/
Jefe de
Departamento/ L
21 Abogado/ Abogado Elabora proyecto acuerdo de tramite.
Responsable y/o
equivalente.
Autoridad
22 Sustanciadora y Emite acuerdo de tramite. * Acuerdo de
Resolutora. tramite.
Director/ Subdirector/
Jefe de
23 Departamento/ Elabora proyecto de acuerdo para que
Abogado/ Abogado | las partes formulen alegatos.
Responsable y/o
equivalente.
Autoridad Emite acuerdo para que las partes
24 Sustanciadora y formulen ale atF())s q P e Acuerdo de
Resolutora. 9 : alegatos.
¢ FORMULAN ALEGATOS?
Si, Continla en la actividad 25.
No, Continla en actividad 27.
Director/ Subdirector/
Jefe de
o5 Departamento/ Elabora proyecto de Acuerdo de
Abogado/ Abogado | Recepcion.
Responsable y/o
equivalente.
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Autoridad
26 Sustanciadora y Emite acuerdo de recepcion. . Acuerd_o de
Resolutora. recepcion.
Director/ Subdirector/
Jefe de Elabora proyecto para la aprobacién y
57 Departamento/ firma de la ASR de acuerdo de
Abogado/ Abogado | preclusion y declara cerrada la
Responsable y/o instruccion.
equivalente.
Autoridad ) . e Acuerdo de
o8 Sustanciadora y Emite acuerdo de preclusion y recepcion.
Resolutora declara cerrada la instruccion. e Cierre de
instruccion.
Director/ Subdirector/ _ _
Jefe de Analiza las constancias del
Departamento/ expediente y elabora proyecto de
29 resolucion.
Abogado/ Abogado
Responsable y/o
equivalente.
¢, LA DECLARA FUNDADA?
Si, Continla a la actividad 33.
No, Continda a la actividad 30.
Director/ Subdirector/
Jefe de Elabora proyecto de Resolucién de
Departamento/ Inconformidad infundada, Oficios para
30 | Abogado/ Abogado el Inconforme, los Terceros
Responsable y/o Interesados y Convocante.
equivalente.
Autoridad Emite resolucién de inconformidad
31 Sustanciadora 'y infundada, Oficios para el inconforme, | | Resolucién
Resolutora. los terceros interesados y infundada
convocante. '
Director/ Subdirector/ | Notifica. Glosa al expediente y
3o | Jefe de actualiza el sistema.

Departamento/
Abogado/ Abogado
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Responsable y/o
equivalente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director/ Subdirector/

Elabora proyecto de Resolucion de

Jefe de Inconformidad, Oficios para Ila
33 Departamento/ Inconforme, los Terceros Interesados
Abogado/ Abogado y Convocante.
Responsable y/o
equivalente.
Autor_ldad Emite resolucion de inconformidad, L
34 Sustanciadora y Oficios para el inconforme, los |°® Resolucion
Resolutora. terceros interesados y convocante. fundada.
Director/ Subdirector/
Jefe de
35 Departamento/ B _ _
Abogado/ Abogado | Notifica. Actualiza el sistema.
Responsable y/o
equivalente.
¢ LA CONVOCANTE ACATA LA
RESOLUCION DE
INCONFORMIDAD?
Si, Fin del procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
No, Continda a la actividad 36.
Dlrecto‘;/efseugglrector/ Elabora pr_oyecto de Acuerdo por el
Departamento/ que se_,tlene por No Acqtada la
36 Abogado/ Abogado Resolucion de Inconformidad vy
Requiere el Cumplimiento a la
Responsable y/o convocante
equivalente. '
Autoridad Emite acuerdo por el que se tiene por
37 Sustanciadora y no acatada la resolucion de | e Acuerdo _de
Resolutora. inconformidad y requiere el requerimiento a

cumplimiento a la convocante.

la convocante.

¢ CUMPLE REQUERIMIENTO?

No, Contindia con la actividad 39.
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Si, Contintia con la actividad 38.

Director/ Subdirector/

Jefe de
38 Departamento/ Notifica. Actualiza el sistema
Abogado/ Abogado ' '
Responsable y/o
equivalente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Dlrecto\;/efseuldaglrector/ Elabora proyecto de desacato
Departamento/ conforme a lo previsto en la Ley
39 P Federal de Responsabilidades
Abogado/ Abogado . : .
Administrativas de los Servidores
Responsable y/o . . .
. Puablicos. Actualiza el sistema.
equivalente.
Autoridad Oficio para el
Sustanciadora y Emite acuerdo de desacato conforme inconforme,
40 Resolutora. a lo previsto en la Ley Federal de terceros
Responsabilidades Administrativas de interesados y
los Servidores Publicos. convocante,
Acuerdo de
desacato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

246



No. de control:

Revision: 0
Fecha: julio 2018
Pagina: 247 de 294

Manual de Procedimientos
Tipo de los
Organos Internos de Control

Anexos

(ACUERDO DE ADMISION) 1

Ciudad de México, a (FECHA ACUERDO).

Téngase por recibido el escrito del (FECHA ESCRITO), a través del cual la (NOMBRE DEL
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA), en su caracter de representante legal de la
empresa (EMPRESA), personalidad que acredita con (DOCUMENTO CON EL QUE
ACREDITA PERSONALIDAD), acude a la instancia de inconformidad en contra del (ACTO
IMPUGNADO) de (FECHA DEL ACTO), emitido por (AREA QUE EMITIO EL ACTO), dentro
de (PROCEDIMIENTO) convocado por (CONVOCANTE), para la (ESPECIFICAR OBJETO
DE CONTRATACION)y: --------

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el Titular es competente para conocer del presente asunto, con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 14, 16 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 37, fracciones XlI, XVII y XXIX de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal; 2, 11, 65, fraccion lll, 66 y 71 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico; 1, 2 ,12, 13, 15, 16, 46, 49 y 53 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo; 3°, literal D y penultimo parrafo, asi como 99, fraccién I, numerales 10 y 16 del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; (FUNDAMENTACION
REGLAMENTO INTERIOR DE LA DEPENDENCIA). -

SEGUNDO.- Téngase por recibido el escrito de inconformidad suscrito por (NOMBRE DEL
REPRESENTANTE LEGAL), de la (INCONFORME), de (FECHA ESCRITO), el cual se
encuentra presentado dentro del término (PLAZO ESTABLECIDO POR LA LEY DEL ACTO
IMPUGNADO) habiles siguientes a la fecha de emision del (ACTO IMPUGNADO), que dicha
empresa cumple el requisito de haber presentado su proposicién, que su representante cuenta
con personalidad juridica y facultades para promover la presente instancia, por lo que
conforme a lo previsto en los articulos 65, fraccion Il y 66 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, es de acordar y al efecto se:
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ACUERDA

PRIMERO. Se admite a tramite la inconformidad promovida por (NOMBRE
REPRESENTANTE LEGAL), de la (EMPRESA), en contra del (ACTO IMPUGNADO) emitido
en (PROCEDIMIENTO), bajo el nimero de registro (NUMERO INCONFORMIDAD). -----------

Por lo que hace a las pruebas, en el capitulo de pruebas, hace referencia a las documentales
gue a continuacion se describen: -

. (PRUEBAS)

SEGUNDO.- El Titular es competente para conocer del presente asunto de conformidad con
los articulos 66 y 71, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

TERCERO.- Con copia del escrito de cuenta y sus anexos, corrase traslado a la convocante
requiriéndole que proporcione a esta Area de Responsabilidades, de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 65, 70 y 71, segundo parrafo, de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 116, 119, 121, 122 y demas relativos y
aplicables de su Reglamento, lo siguiente:

a) En el plazo de dos dias hébiles siguientes a la notificacion del presente
requerimiento, un informe previo en el que deberé indicar:

e El estado que guarde el procedimiento de contratacion cuyo (ACTO
IMPUGNADO) es objeto de la presente inconformidad,;
¢ El nombre y domicilio del tercero o terceros interesados, si los hubiere;
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¢ El monto econémico autorizado para el procedimiento de contratacion del que
deriva el acto impugnado y, en su caso, el monto del contrato adjudicado; v,

¢ Las razones que estime pertinentes respecto de la procedencia o improcedencia
de decretar la suspension del procedimiento de contratacion de que se trata,
solicitada por la inconforme.

b) En el plazo de seis dias habiles siguientes a la recepcién del presente, un informe
circunstanciado respecto del acto impugnado, que debera contener la exposicion
de las razones y fundamentos para sostener la improcedencia o sobreseimiento de
la inconformidad y la validez o legalidad del acto impugnado, debiendo dar
respuesta a todos y cada uno de los motivos de inconformidad contenidos en el
escrito en que consta la misma, acompafiando dicho informe de original o copia
certificada de las constancias necesarias para apoyarlo, asi como de aquéllas
ofrecidas como prueba por la inconforme.

CUARTO.- Se tiene por reconocida la personalidad de (REPRESENTANTE LEGAL DE LA
EMPRESA) en términos de (DOCUMENTO QUE LO ACREDITA), mismo que debera ser
devuelto por asi convenir a sus intereses, al momento de notificar el presente Acuerdo y previo
al cotejo que se realice al mismo.

QUINTO. Respecto de la solicitud de suspension de los actos del procedimiento de
contratacion cuyo (ACTO IMPUGNADO) es materia de la inconformidad que nos ocupa y de
los que de éste se deriven, formulada por la inconforme, esta autoridad administrativa, una
vez que cuente con el informe circunstanciado rendido por (CONVOCANTE), se pronunciara
al respecto. Ahora bien, si la promovente otorga garantia suficiente se procedera a decretar
la suspensién.

SEXTO.- Se tiene como sefialado domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en

y por autorizados para oir y recibir notificaciones a los CC.
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SEPTIMO.- Notifiquese el presente acuerdo por oficio a la (CONVOCANTE).

OCTAVO.- Notifiquese el presente Acuerdo por oficio a (REPRESENTANTE LEGAL DEL
INCONFORME), al domicilio sefialado para oir y recibir todo tipo de notificaciones. -------------

NOVENO.- Por ultimo, se instruye al personal del (ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN ), para que en auxilio del Titular atiendan y
sustancien el procedimiento que nos ocupa, practicando las actuaciones y diligencias que
sean necesarias, con fundamento en el articulo 101, primer péarrafo del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcion Publica. -

Asi lo proveyo y firma, (TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES), quien actiia en
presencia de testigos de asistencia.

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkx

TESTIGOS DE ASISTENCIA

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkx kkkkkkkkkkkkkk *kkkk
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(OFICIO NOTIFICA A LA CONVOCANTE LA INCONFORMIDAD) 2

Ciudad de México, a (FECHA).

kkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkhkkkkkkkkkk

(CONVOCANTE)

Presente.

Anexo al presente, sirvase recibir copia del escrito (FECHA), con oficio (NUMERO), suscrito
por la Directora General Adjunta de Inconformidades, de la Direccién General de
Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, de la Secretaria de la Funcion
Publica, por medio del cual la empresa (INCONFORME), interpone inconformidad contra
(ACTO IMPUGNADO), convocada por la (CONVOCANTE), para (SERVICIO).

Al escrito antes referido, recay6 el acuerdo de fecha (FECHA ACUERDO), por el que esta
Area de Responsabilidades ordena:

“TERCERO. Con copia del escrito de cuenta y sus anexos, cérrase traslado a la convocante
requiriéndole que proporcione a esta Area de Responsabilidades, de conformidad con lo dispuesto
por los articulos 65, 70 y 71, segundo parrafo, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publicoy 116, 119, 121, 122 y demas relativos y aplicables de su Reglamento, lo siguiente:

¢) En el plazo de dos dias habiles siguientes a la notificacién del presente requerimiento, un informe previo
en el que debera indicar:

¢ El estado que guarde el procedimiento de contratacion cuyo (ACTO IMPUGNADO) es objeto de la
presente inconformidad;

¢ El nombre y domicilio del tercero o terceros interesados, si los hubiere;

e El monto econdmico autorizado para el procedimiento de contratacion del que deriva el acto
impugnado y, en su caso, el monto del contrato adjudicado; y,

e Las razones que estime pertinentes respecto de la procedencia o improcedencia de decretar la
suspension del procedimiento de contratacion de que se trata, solicitada por la inconforme.

d) En el plazo de seis dias habiles siguientes a la recepcién del presente, un informe circunstanciado
respecto del acto impugnado, que debera contener la exposicion de las razones y fundamentos para
sostener la improcedencia o sobreseimiento de la inconformidad y la validez o legalidad del acto
impugnado, debiendo dar respuesta a todos y cada uno de los motivos de inconformidad contenidos
en el escrito en que consta la misma, acompafiando dicho informe de original o copia certificada de
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las constancias necesarias para apoyarlo, asi como de aquéllas ofrecidas como prueba por la
inconforme.

QUINTO. Respecto de la solicitud de suspension de los actos del procedimiento de contratacién cuyo
(ACTO IMPUGNADO) es materia de la inconformidad que nos ocupa y de los que de éste se deriven,
formulada por la inconforme, esta autoridad administrativa, una vez que cuente con el informe
circunstanciado rendido por la Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, se
pronunciara al respecto. Ahora bien, si la promovente otorga garantia suficiente se procedera a decretar
la suspension.

Lo anterior se hace de su conocimiento a efecto de que se dé el debido, completo y
oportuno cumplimiento a lo ordenado en el Acuerdo Tercero antes trascrito, asi como para
enterarlo de lo determinado por esta autoridad respecto de la suspension provisional del
acto impugnado, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 134 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicano; 37 fracciones VI, Xll, XVI y XXV, de la Ley
Organica de la Administracion Pablica Federal; 2, 11, 65, fracciones 1y lll, 66 y 71 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico; 1, 2, 12, 13, 15, 16, 46, 49
y 53 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; 3, literal D, y 99, fraccién |
numerales 10 y 16 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; y,
(REGLAMENTO DE LA DEPENDENCIA).

Sin mas por el momento aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
TITULAR DEL AREA

(NOMBRE TITULAR)
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Anexo: Copia simple del escrito de inconformidad, de la (EMPRESA INCONFORME), constante de (nimero de fojas utiles).

(OFICIO PROMOVENTE ADMISION ESCRITO) 3

Ciudad de México, (FECHA).

(EMPRESA Y REPRESENTANTE LEGAL)

Presente.

Me refiero a su escrito (FECHA), por medio del cual promovi6 instancia de inconformidad en
contra del (ACTO IMPUGNADO) (FECHA), recaido dentro del (PROCEDIMIENTO).

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16 y 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones XlI, XVIlI y XXIX de la
Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal; 1, 2, 12, 13, 15, 16, 46, 49 y 53 de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo; 2, 11, 65, fraccion Ill, 66 y 71 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 3°, literal D y penultimo pérrafo
y 99, fraccién |, numerales 10 y 16 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion
Publica; (REGLAMENTO DEPENDENCIA); en via de notificacion personal se informa:

(SINTESIS ACUERDO)

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

kkkkkkkkkkkkkkkhkhkkkkkkkkkkk
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TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES
(OFICIO TRASLADO AL TERCERO INTERESADO) 4

Ciudad de México, a (FECHA).

(REPRESENTANTE LEGAL DEL TERCERO INTERESADO)
Presente.

Se hace de su conocimiento que con (FECHA), se recibi6 en esta (AREA) el escrito (FECHA)
por medio del cual la (INCONFORME) promovié instancia de inconformidad en contra del
(ACTO IMPUGNADO OBJETO DE LA CONTRATACION).

Por lo anterior, esta (AREA) dict6 acuerdo de admision de la referida inconformidad y solicitd
a la convocante mediante (OFICIO Y FECHA), entre otra informacion los datos del tercero o
terceros interesados, en su caso.

Al respecto, la (CONVOCANTE), mediante (OFICIO) rindi6é el informe previo requerido,
aportando, entre otras cosas, el nombre y domicilio del tercero interesado.

Asi, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 134 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xll, XVIIl y XXIV de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica Federal; 11, 65, fraccion lll, 66 y 71 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 1, 12, 13, 14, 15y 16, de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo; 99, fraccion I, numerales 10 y 16 del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcién Publica; (REGLAMENTO DEPENDENCIA); se corre traslado a esa
empresa de la inconformidad en cita, con copia fotostatica del escrito mencionado y sus
anexos, para que en su caracter de tercero interesado en el procedimiento de inconformidad
gue nos ocupa, dentro del plazo de seis dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente
al de la recepcion del oficio de mérito, manifieste lo que a su derecho convenga y aporte las
pruebas que considere necesarias resultandole aplicable, en lo conducente, lo dispuesto por
el articulo 66 de la Ley de la materia.

Sin mas por el momento.

ATENTAMENTE

254



Manual de Procedimientos
Tipo de los
Organos Internos de Control

No. de control:

Revision: 0
Fecha: julio 2018
Pagina: 255 de 294

TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

(OFICIO PARA AMPLIAR MOTIVOS DE INCONFORMIDAD)

Ciudad de México, a (FECHA).

(REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA)

Presente.

Me refiero a su escrito de (FECHA), por medio del cual promovié instancia de inconformidad
en contra del fallo (FECHA), recaido dentro de (PROCEDIMIENTO).

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16 y 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones XlI, XVIl y XXIX de la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 12, 13, 15, 16, 46, 49 y 53 de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo; 2, 11, 65, fraccion Ill, 66 y 71 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 3°, literal D y penultimo parrafo
del citado articulo y 99, fraccién |, numerales 10 y 16 del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcion Publica;(REGLAMENTO DEPENDENCIA); en via de notificacion personal se

informa:

“SEGUNDO. Girese oficio al INCONFORME), a efecto de notificarle el
informe circunstanciado, con la finalidad de que, en un plazo de tres
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la notificacién del
mismo, manifieste lo que a su derecho convenga, lo anterior de
conformidad con el articulo 71, pendltimo parrafo de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

(ACUERDO PARA NOTIFICAR A LAS PARTES FORMULEN ALEGATOS) 6

Ciudad de México, (FECHA).

Visto el estado procesal que guardan los presentes autos, con fundamento en los articulos
50 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, 79 y 197 del Codigo Federal de
Procedimientos Civiles, se provee:

PRIMERO. Sobre las pruebas documentales ofrecidas por INCONFORME), en su escrito
presentado en (DEPENDENCIA Y FECHA EN QUE SE PRESENTO), se tienen por admitidas
y desahogadas por su propia y especial naturaleza, conforme a los articulos 197, 202, 203,
217, 218 y demas relativos del Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, lo que también es
aplicable a la presuncional legal y humana ofrecida en el escrito de mérito.

En cuanto a la instrumental de actuaciones, dado que la Ley supletoria de la materia no la
prevé, no es dable acordarla de conformidad, al no existir medio alguno para valorarla.

SEGUNDO. Con relaciéon a las pruebas documentales exhibidas por (CONVOCANTE)
mediante (ESCRITO CON EL QUE RINDIO INFORME CIRCUNSTANCIADO), se tienen por
admitidas y desahogadas por su propia y especial naturaleza, de conformidad con los articulos
197, 202, 203, 217 y demas relativos del Cédigo Federal Adjetivo antes citado.

TERCERO. Por otra parte, con fundamento en el articulo 72 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se concede a la INCONFORME), un plazo de
tres dias habiles, contados a partir del siguiente al de notificacion del presente proveido, para
que formule sus alegatos por escrito, quedando a su disposicion las constancias del
expediente en que se actla, en dias habiles en un horario de horas,
en las oficinas que ocupa (DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA), transcurrido dicho plazo, con
0 sin los mismos, se tendra por cerrada la instruccion.
Notifiquese por rotulén a las partes.

Asi lo proveyo y firma, el (TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES), quien actta en
presencia de los testigos de asistencia.
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ROTULON
NOTIFICACION

En la Ciudad de México (FECHA), con fundamento en lo dispuesto en el articulo 69, fraccion
Il, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, se notificé por
rotulén a las partes interesadas el (ACUERDO PARA NOTIFICAR ALEGATOS), dictado en
el expediente (NUMERO), mismo que se fija en el lugar designado para ello en (LUGAR PARA
NOTIFICACION DEL ROTULON), notificacion que enseguida se describe:

NUMERO DE | NOMBRE DEL REPRESENTANTE |ACUERDO (FECHA).
EXPEDIENTE LEGAL Y EMPRESA
SISTESIS DEL ACUERDO
ATENTAMENTE

TITULAR DEL AREA

Testigos de Asistencia

ATENTAMENTE

258




No. de control:

Revision: 0
Fecha: julio 2018
Pagina: 259 de 294

Manual de Procedimientos
Tipo de los
Organos Internos de Control

TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES
(ACUERDO CIERRE DE INSTRUCCION) 7

Ciudad de México, a (FECHA ACUERDO).

Visto el estado que guarda el expediente de cita al rubro y toda vez que con fecha
(NOTIFICACION), se notific6 mediante rotulon al (INCONFORME Y TERCERO
INTERESADO) el proveido de la misma fecha, en el que se hacia de su conocimiento el
derecho a formular sus alegatos por escrito en el plazo de tres dias habiles, en relacién a la
inconformidad presentada por la (INCONFORME), en contra del (ACTO IMPUGNADO)
recaido en (PROCEDIMIENTO), de conformidad con lo establecido en el articulo 72 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; no obstante a ello, no
presentaron promocion alguna con la que expusieran sus alegatos, segun constancias que
obran en los autos del expediente al rubro citado; por lo que se: ---

ACUERDA

UNICO.- El Titular, es competente para conocer y resolver del presente asunto, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16 y 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xll, XVII y XXIX de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; 2, 11, 65, fraccién lll, 66, 71y 72 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 1, 2,12, 13, 15, 16, 46, 49, 53 y 57 de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo; 3°, literal D y penultimo pérrafo, asi como 99,
fraccion I, numerales 10 y 16 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica;
(REGLAMENTO DEPENDENCIA).

ACUERDA

UNICO.- Se procede al cierre de la instruccion del presente expediente, ordenandose se emita
la resolucién que en derecho corresponda.
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Asi lo provey0 y firma, el Titular (DEPENDENCIA), quien actta en presencia de los testigos
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(RESOLUCION)
Ciudad de México, a (FECHA).

Vistos para resolver los actos de la (INSTANCIA DE INCONFORMIDAD), numero
(EXPEDIENTE), promovida por (INCONFORME) en contra del (ACTO IMPUGNADO) emitido
en (OBJETO DE LA LICITACION); y:

RESULTANDO

1.- Mediante escrito (NUMERO Y FECHA), recibido en este Organo Interno de Control el
(FECHA DE RECEPCION), suscrito por el (INCONFORME) interpuso INCONFORMIDAD
contra el (ACTO IMPUGNADO) referido en el proemio de este Acuerdo.

2.- Mediante acuerdo de (FECHA), esta autoridad tuvo por admitida la inconformidad
presentada por (INCONFORME), pronunciandose sobre la suspension del procedimiento
licitatorio solicitada en la inconformidad, en el que se determiné que de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 70 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, la empresa inconforme no expresé las razones por las cuales estimé procedente la
suspension, asi como la afectacién que resentiria en caso de que se continuaran los actos del
procedimiento de cuenta, admitiendo las pruebas ofrecidas por la promovente, con excepcion
de la instrumental de actuaciones, por no encontrarse reconocida en el articulo 93 del Codigo
Federal de Procedimientos Civiles, de aplicacion supletoria a la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo visible a foja 50.

3.- Por oficio (NUMERO Y FECHA), de conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, esta Autoridad solicitd
a la (CONVOCANTE) rindiera el informe previo manifestando los datos generales del
procedimiento de contratacion y del tercero interesado, el estado que guardaba el
procedimiento, la fecha de publicacién de la convocatoria, de la junta de aclaraciones, de la
presentacion y apertura de propuestas, del fallo, nimero y monto de la partida afectada, asi
como el informe circunstanciado respecto de la inconformidad presentada.

4.- En respuesta al oficio antes citado, mediante similar (NUMERO Y FECHA), recibido el
(FECHA), (CONVOCANTE), remiti6 la informacién solicitada.
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5.- Con oficio (NUMERO Y FECHA), esta autoridad corri6 traslado al representante legal del
(TERCERO INTERESADO), de la inconformidad presentada por el (INCONFORME), asi
como de sus anexos, para que manifestara lo que a su derecho conviniera en su caracter de
tercero interesado.

6.- Mediante acuerdo de (FECHA), se dio cuenta del oficio (NUMERO), recibido el (FECHA),
adjunto al cual la (CONVOCANTE), remitio el informe circunstanciado, asi como sus anexos;
acordando esta autoridad dar vista al inconforme, en términos del articulo 71, parrafo sexto
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para que en caso
de resultar procedente ampliara sus motivos de impugnacion, para cuyo efecto se emitio el
oficio (NUMERO).

7.- Por escrito de (FECHA), el representante legal del (TERCERO INTERESADO), expuso los
argumentos que estimd convenientes respecto de la inconformidad promovida por la
(INCONFORME).

8.- Con oficio (NUMERO Y FECHA), se solicité a la (CONVOCANTE), informacion (HECHOS
OBJETO DE LA CONTRATACION), obteniendo respuesta a través del similar (NUMERO Y
FECHA).

9.- Mediante (ESCRITO INCONFORME), el representante legal de la empresa inconforme, se
pronuncié respecto del informe circunstanciado del que se le corriera traslado con el similar
(NUMERO DE OFICIO), sin ampliar su inconformidad.

10.- El (FECHA), se emiti6 acuerdo de desahogo de pruebas respecto de las ofrecidas por la
inconforme y por la convocante; asimismo, con fundamento en el articulo 72 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se concedié a la empresa
inconforme un plazo de tres dias habiles a efecto de que formulara sus alegatos, notificacién
que de conformidad con lo establecido en el articulo 69 fraccion Il de la Ley adjetiva, se
practicé por Rotulon.
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11.- Mediante proveido de (FECHA), se procedié a cerrar la Instruccion en el presente
procedimiento, turnandose los autos para emitirse la resolucién correspondiente, lo que se
hace al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDO

|.- Que el Titular del Area de Responsabilidades (ORGANO INTERNO DE CONTROL DE LA
DEPENDENCIA), es competente para conocer y resolver del presente asunto, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16 y 134 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xll, XVIl y XXIX de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; 2, 11, 65, fraccién Ill, 66 y 71 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 1, 2,12, 13, 15, 16, 46, 49, 53 y 57 de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo; 3°, literal D y penultimo pérrafo del citado articulo,
asi como 99, fraccion I, numerales 10 y 16 del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcién Publica; (REGLAMENTO DEPENDENCIA).

Il.- Previo a entrar al andlisis y estudio de las constancias que integran este sumario, resulta
conveniente efectuar las siguientes precisiones:

El presente expediente fue iniciado con motivo de la inconformidad presentada por el
(INCONFORME), en contra del (ACTO IMPUGNADOQ), dictado en (OBJETO DE LA
CONTRATACION).

Asi, en autos, efectivamente, consta que, por Convocatoria, glosada a foja (NUMERO) que
integra el expediente en que se actla, cuyo resumen se public6 en el Diario Oficial de la
Federacion el (FECHA DE PUBLICACION), la (CONVOCANTE), manifest6 la declaracion de
adjudicar mediante el procedimiento (OBJETO DE LA CONTRATACION).

lll.- En este orden de ideas, tenemos que, en su escrito de inconformidad, el INCONFORME),
indico lo siguiente:

(RESUMEN DE LOS MOTIVOS DE INCONFORMIDAD)
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Asimismo, ofrecio las siguientes pruebas:

(PRUEBAS)

(VALORACION DE PRUEBAS)

En atencion a la inconformidad que se resuelve, la Convocante a través de su informe
circunstanciado contenido en el (NUMERO DE OFICIO Y FECHA), expuso lo siguiente:

“... (SINTESIS DEL INFORME RENDIDO) ...”

IV. (ANALISIS DE LOS CONCEPTOS DE INCONFORMIDAD)

Con base en las consideraciones de hecho y de derecho antes expuestas y que han quedado
acreditadas con la documentacién que existe en autos, con los elementos de conviccion
debidamente adminiculados entre si y valorados juridicamente, de conformidad con lo previsto
en los articulos 2, 50 y 51 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; 79, 93 fracciones
I, 'y VI, 129, 197, 202 y 207 del Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, de aplicacion
supletoria a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y con
fundamento en el articulo 74, fraccion Il de la ley de la materia, se declara INFUNDADA la
inconformidad interpuesta por (INCONFORME), en contra del (ACTO IMPUGNADO) Y
(OBJETO DE LA CONTRATACION).

Por otra parte, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 3, fraccion XV, de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo y 74, Ultimo parrafo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se hace del conocimiento de la
(INCONFORME), que la presente resolucion es susceptible de ser recurrida a través del
recurso de revision o bien en juicio contencioso administrativo federal.

PUNTOS RESOLUTIVOS
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PRIMERO. En base a las constancias de autos y acorde a los razonamientos y fundamentos
juridicos expuestos en la presente resolucion administrativa, con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 1, y 74 fraccion Il de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, se DECLARA INFUNDADA la inconformidad planteada por la persona moral
(INCONFORME), en contra del (ACTO IMPUGNADO).

SEGUNDO. Con fundamento en el articulo 69, fraccion |, inciso d) de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, notifiquese personalmente la presente
resolucion al inconforme y al tercero interesada.

TERCERO. Notifiquese mediante oficio la presente resolucion a la (CONVOCANTE), para su
conocimiento y efectos.

Asi lo acordé y firma el Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control
en la (DEPENDENCIA), ante dos testigos de asistencia que firman al calce para constancia
legal.

Testigos de Asistencia
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18. Procedimiento para la Sancién a Licitantes, Proveedores y Contratistas en materia
de contrataciones publicas

Objetivo

Resolver los procedimientos de Sancidon a Proveedores y Licitantes por infracciones en
materia de contrataciones publicas.

Politicas

e Los expedientes que se aperturen con motivo de la presentacion de una denuncia, deben
estar integrados en orden cronolégico, foliados, numerados e identificados.

e En lo correspondiente a las infracciones y sanciones se debera observar el Titulo Quinto
de la LAASSP y Titulo Sexto de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas.

e Para la tramitacién del procedimiento para la imposicién de sanciones en materia de
Contrataciones Publicas debera observarse lo dispuesto por el Titulo Cuarto y demas
aplicables de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, aplicando supletoriamente
el Cédigo Civil Federal, asi como el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

e El cumplimiento de la resolucion que se dicte con motivo de una denuncia debe constar
con el soporte documental en el expediente.

¢ Las sanciones impuestas a los proveedores y contratistas deberan ser publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion y registrarse en el Directorio de Proveedores y Contratistas

Sancionados.

e Todas las actuaciones deberan registrarse en el Sistema de Sancion a Proveedores y
Contratistas (SANC).
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Descripcion de Procedimientos

DOCUMENTO(S) DE

TRABAJO
NO. DE RESPONSABLE ACTIVIDAD : :
ACTIVIDAD (Formato, instructivo,
oficio, Informe, entre
otros)
Recibe inconformidad e
Autoridad instruye para su andlisis y
1 Sustanciadora y registro en el Sistema; se e Caratula de
Resolutora. asigna ndmero de expediente
expediente.
¢, CUMPLE CON LOS
REQUISITOS DE
PROCEDIBILIDAD?
No, Contintda en la
actividad 2.
Si, Continla en la actividad
8.
Director/ Elabora proyecto Acuerdo
Subdirector/ Jefe | de Prevencion o}
5 de Departamento/ | desechamiento para
Abogado/ Abogado | aprobacién y forma de la
Responsable y/o | ASR y Oficio de Notificacion
equivalente. al Promovente.
Autoridad Emite Acuerdo de |e Oficio de
Sustanciadoray | prevencion o | Notificacion.
3 Resolutora. desechamiento y Oficio de |® Acuerdo de
notificacion al promovente. prevencion o
desechamiento.
Autoridad
4 Sustanciadora y Notifica.
Resolutora.

¢CUMPLE CON LA
PREVENCION?

Si, Continla en la actividad
8.
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No, ContinGia en la
actividad 5.

Director/
Subdirector/ Jefe
de Departamento/

Elabora  proyecto para
aprobacion y firma de la

Abogado/ Abogado | ASR de Acuerdo para
Responsable y/o | Desechar la Inconformidad.
equivalente.
Autoridad Emite acuerdo para
Sustanciadora y desechar la inconformidad * Acuerdo d?
Resolutora. : desechamiento.
Director/
Subdirector/ Jefe | Notifica al promovente,
de Departamento/ | actualiza el sistema.
Abogado/ Abogado
Responsable y/o
equivalente.
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
Director/ Elabora  proyecto para
Subdirector/ Jefe | aprobacién y firma de la
de Departamento/ | ASR del acuerdo de
Abogado/ Abogado | admisién. Se pronuncia
Responsable y/o | respecto de la suspensién
equivalente. provisional. Requiere
informe previo y
circunstanciado a la
convocante. Actualiza
sistema. Integra expediente.
Autoridad Emite Acuerdo de admision.
Sustanciadora y Se pronuncia respecto de la
Resolutora. suspension provisional.
Requiere informe previo y |e Acuerdo de
circunstanciado a la admision.
convocante.
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10

Director/
Subdirector/ Jefe
de Departamento/

Notifica al promovente y a la
convocante.

Abogado/ Abogado
Responsable y/o Actualiza el sistema.
equivalente.
Autoridad Recibe Informe previo, los
sustanciadora y datos del tercero interesado -
) e Oficio para la
resolutora. y se pronuncia al respecto Convocante.
11 de la suspensién definitiva e
instruye al responsable de la
actividad para su
notificacion.
Director/
Subdirector/ Jefe
de Departamento/ -
12 Abogado/ Abogado Notifica.
Responsable y/o
equivalente.
Director/ Elabora proyecto de oficio
Subdirector/ Jefe | de traslado para el tercero
13 de Departamento/ | interesado, se concede
Abogado/ Abogado | plazo al tercero interesado
Responsable y/o | para formular
equivalente. manifestaciones y se
notifica.
Autoridad Emite oficio de traslado para
sustanciadora y el tercero interesado, se
resolutora. concede plazo al tercero
14 interesado para formular e Oficio para el tercero
manifestaciones y se | interesado.
notifica.
Director/
15 Subdirector/ Jefe Notifica.

de Departamento/
Abogado/ Abogado
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Responsable y/o
equivalente.

Director/
Subdirector/ Jefe
de Departamento/

Elabora proyecto de
Acuerdo de Tramite, se da
vista al Inconforme, para

16 Abogado/ Abogado | que considerarlo
Responsable y/o | conveniente, amplie sus
equivalente. motivos de inconformidad.
Autoridad Emite acuerdo de tramite,
Sustanciadoray | se da vista al inconforme, . Acuerdo de
17 Resolutora. para que de considerarlo trémlte.
conveniente amplie sus » Oficio al
motivos de inconformidad. inconforme.
¢EL INCONFORME
AMPLIA SUS MOTIVOS
DE INCONFORMIDAD?
Si, Continla en la actividad
18
No, Continda en la
actividad 23
Director/ Elabora proyecto de
Subdirector/ Jefe | Acuerdo de Recepcion de
de Departamento/ | ampliacién de
18 Abogado/ Abogado | inconformidad.
Responsable y/o | Requerimiento de informe
equivalente. circunstanciado de
ampliacion a la convocante.
Autoridad e Acuerdo de Tramite.
Sustanciadora y ¢ Oficio de
Resolutora. Emite acuerdo de recepcion requerimiento de
de ampliacién de 'r?fo”"e .
. . circunstanciado de
inconformidad. L
19 ampliacion a la

Requerimiento de informe
circunstanciado de
ampliacién a la convocante.

convocante,
inconforme y
tercero(s)
interesado(s).
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Recibe Informe

Autoridad Circunstanciado de
20 Sustanciadoray | Ampliacion y turna para
Resolutora. elaborar Acuerdo de
Tramite.
Director/
Subdirector/ Jefe
21 de Departamento/ | Elabora proyecto acuerdo
Abogado/ Abogado | de tramite.
Responsable y/o
equivalente.
Autoridad
22 Sustanciadoray | Emite acuerdo de tramite. e  Acuerdo de tramite.
Resolutora.
Director/
Subdirector/ Jefe Elabora proyecto de
23 de Departamento/ acuerdo para que las partes
Abogado/ Abogado parad P
formulen alegatos.
Responsable y/o
equivalente.
Autoridad Emite acuerdo para que las
24 Sustanciadora y artes formulenpale gtos * Acuerdo de
Resolutora. P gatos. alegatos.
¢ FORMULAN ALEGATOS?
Si, Continla en la actividad
25.
No, Continla en actividad
27.
Director/
Subdirector/ Jefe
o5 de Departamento/ | Elabora proyecto de
Abogado/ Abogado | Acuerdo de Recepcion.
Responsable y/o
equivalente.
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Autoridad Emit do d
26 Sustanciadora y reTéec?gﬁer ode e Acuerdo de
Resolutora. P ' recepcion.
Director/
Subdirector/ Jefe Elabora proyecto para la
de Departamento/ aprobacién y firma de la
27 Ab g | Aboaad ASR de acuerdo de
ogado/ Abogado preclusion y declara
Responsable y/o | cerrada la instruccién.
equivalente.
Autoridad Emite acuerdo de * Acuerdo de
28 Sustanciadoray | preclusion y declara recepcion.
Resolutora. cerrada la instruccion. e Cierre de
instruccion.
Director/ _ _
Subdirector/ Jefe | Analiza las constancias del
de Departamento/ expediente y elabora
29 Abogado/ Abogado proyecto de resolucion.
Responsable y/o
equivalente.
LA DECLARA
FUNDADA?
Si, Continva a la actividad
33.
No, Contintia a la actividad
30.
Director/ Elabora proyecto de
Subdirector/ Jefe Resolucion de
de Departamento/ Inconformidad infundada,
30 Abogado/ Abogado | Oficios para el Inconforme,
Responsable y/o los Terceros Interesados y
equivalente. Convocante.
Autoridad Emite resolucion de
Sustanciadora y inconformidad infundada,
31 Resolutora. Oficios para el inconforme, | e Resolucion

los terceros interesados y
convocante.

infundada.
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Director/
Subdirector/ Jefe
de Departamento/

Notifica. Glosa al
expediente y actualiza el

32 Abogado/ Abogado sistema.
Responsable y/o
equivalente.
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
Director/ Elabora proyecto de
Subdirector/ Jefe | Resolucion de
de Departamento/ | Inconformidad, Oficios para
33 Abogado/ Abogado | |a Inconforme, los Terceros
Responsable y/o Interesados y Convocante.
equivalente.
Autoridad Emite resolucion de
34 Sustanciadora 'y inconformidad, Oficios para | ¢ Resolucion
Resolutora. el inconforme, los terceros fundada.
interesados y convocante.
Director/
Subdirector/ Jefe
35 de Departamento/ | Nosifica. Actualiza el
Abogado/ Abogado | gistema.
Responsable y/o
equivalente.
¢LA CONVOCANTE
ACATA LA RESOLUCION
DE INCONFORMIDAD?
Si, Fin del procedimiento.
FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
No, Continva a la actividad
36.
Director/ Elabora proyecto de
Subdirector/ Jefe | Acuerdo por el que se tiene
de Departamento/ | por No Acatada Ila
36 Abogado/ Abogado | Resolucién de
Responsable y/o | Inconformidad y Requiere el
equivalente. Cumplimiento a la
convocante.
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Autoridad Emite acuerdo por el que se
. Su;tamiladoray tleneI 99r dnq aca;tada}d I: e Acuerdo de
esolutora. resolucion de inconformida requerimiento a la
y requiere el cumplimiento a convocante.
la convocante.
¢ CUMPLE
REQUERIMIENTO?
No, Continda con la
actividad 39.
Si, Continda con la
actividad 38.
Director/
Subdirector/ Jefe
a8 de Departamento/ Notifica. Actualiza el
Abogado/ Abogado sistema.
Responsable y/o
equivalente.
FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
Director/ Elabora proyecto de
Subdirector/ Jefe | desacato conforme a lo
de Departamento/ | previsto en la Ley Federal
39 Abogado/ Abogado | de Responsabilidades
Responsable y/o | Administrativas de los
equivalente. Servidores Publicos.
Actualiza el sistema.
Autoridad Emite acuerdo de desacato | ¢ Oficio para el
Sustanciadoray | conforme a lo previsto en la inconforme,
40 Resolutora. Ley Federal de _terceros
Responsabilidades interesados y
Administrativas  de  los convocante,
Servidores Publicos. * Acuerdo de
desacato.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Anexos

(ACUERDO DE ADMISION) 1

Ciudad de México, a (FECHA ACUERDO).

Téngase por recibido el escrito del (FECHA ESCRITO), a través del cual la (NOMBRE DEL
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA), en su caracter de representante legal de la
empresa (EMPRESA), personalidad que acredita con (DOCUMENTO CON EL QUE
ACREDITA PERSONALIDAD), acude a la instancia de inconformidad en contra del (ACTO
IMPUGNADO) de (FECHA DEL ACTO), emitido por (AREA QUE EMITIO EL ACTO), dentro
de (PROCEDIMIENTO) convocado por (CONVOCANTE), para la (ESPECIFICAR OBJETO
DE CONTRATACION)y: --------

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el Titular es competente para conocer del presente asunto, con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 14, 16 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 37, fracciones XllI, XVII y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal; 2, 11, 65, fraccion lll, 66 y 71 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico; 1, 2 ,12, 13, 15, 16, 46, 49 y 53 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo; 3°, literal D y penultimo parrafo, asi como 99, fraccion |, numerales 10 y 16 del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; (FUNDAMENTACION
REGLAMENTO INTERIOR DE LA DEPENDENCIA). -

SEGUNDO.- Téngase por recibido el escrito de inconformidad suscrito por (NOMBRE DEL
REPRESENTANTE LEGAL), de la (INCONFORME), de (FECHA ESCRITO), el cual se
encuentra presentado dentro del término (PLAZO ESTABLECIDO POR LA LEY DEL ACTO
IMPUGNADO) habiles siguientes a la fecha de emision del (ACTO IMPUGNADO), que dicha
empresa cumple el requisito de haber presentado su proposicién, que su representante cuenta
con personalidad juridica y facultades para promover la presente instancia, por lo que
conforme a lo previsto en los articulos 65, fraccion Il y 66 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, es de acordar y al efecto se:
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ACUERDA

PRIMERO. Se admite a tramite la inconformidad promovida por (NOMBRE
REPRESENTANTE LEGAL), de la (EMPRESA), en contra del (ACTO IMPUGNADO) emitido
en (PROCEDIMIENTO), bajo el nimero de registro (NUMERO INCONFORMIDAD). -----------

Por lo que hace a las pruebas, en el capitulo de pruebas, hace referencia a las documentales
gue a continuacion se describen:

Il.  (PRUEBAS)

SEGUNDO.- El Titular es competente para conocer del presente asunto de conformidad con
los articulos 66 y 71, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

TERCERO.- Con copia del escrito de cuenta y sus anexos, corrase traslado a la convocante
requiriéndole que proporcione a esta Area de Responsabilidades, de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 65, 70 y 71, segundo parrafo, de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 116, 119, 121, 122 y demas relativos y
aplicables de su Reglamento, lo siguiente:

e) En el plazo de dos dias hébiles siguientes a la notificacion del presente
requerimiento, un informe previo en el que deberé indicar:

e El estado que guarde el procedimiento de contratacion cuyo (ACTO
IMPUGNADO) es objeto de la presente inconformidad,;
¢ El nombre y domicilio del tercero o terceros interesados, si los hubiere;
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¢ El monto econémico autorizado para el procedimiento de contratacion del que
deriva el acto impugnado y, en su caso, el monto del contrato adjudicado; v,

¢ Las razones que estime pertinentes respecto de la procedencia o improcedencia
de decretar la suspension del procedimiento de contratacién de que se trata,
solicitada por la inconforme.

f) Enelplazo de seis dias habiles siguientes a la recepcién del presente, un informe
circunstanciado respecto del acto impugnado, que debera contener la exposicion
de las razones y fundamentos para sostener la improcedencia o sobreseimiento de
la inconformidad y la validez o legalidad del acto impugnado, debiendo dar
respuesta a todos y cada uno de los motivos de inconformidad contenidos en el
escrito en que consta la misma, acompafiando dicho informe de original o copia
certificada de las constancias necesarias para apoyarlo, asi como de aquéllas
ofrecidas como prueba por la inconforme.

CUARTO.- Se tiene por reconocida la personalidad de (REPRESENTANTE LEGAL DE LA
EMPRESA) en términos de (DOCUMENTO QUE LO ACREDITA), mismo que debera ser
devuelto por asi convenir a sus intereses, al momento de notificar el presente Acuerdo y previo
al cotejo que se realice al mismo.

QUINTO. Respecto de la solicitud de suspension de los actos del procedimiento de
contratacion cuyo (ACTO IMPUGNADO) es materia de la inconformidad que nos ocupa y de
los que de éste se deriven, formulada por la inconforme, esta autoridad administrativa, una
vez que cuente con el informe circunstanciado rendido por (CONVOCANTE), se pronunciara
al respecto. Ahora bien, si la promovente otorga garantia suficiente se procedera a decretar
la suspensién.

SEXTO.- Se tiene como sefialado domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en

y por autorizados para oir y recibir notificaciones a los CC.
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SEPTIMO.- Notifiquese el presente acuerdo por oficio a la (CONVOCANTE).

OCTAVO.- Notifiquese el presente Acuerdo por oficio a (REPRESENTANTE LEGAL DEL
INCONFORME), al domicilio sefialado para oir y recibir todo tipo de notificaciones. -------------

NOVENO.- Por Ultimo, se instruye al personal del (ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN ), para que en auxilio del Titular atiendan y
sustancien el procedimiento que nos ocupa, practicando las actuaciones y diligencias que
sean necesarias, con fundamento en el articulo 101, primer parrafo del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcion Publica. --

Asi lo provey0 y firma, (TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES), quien actda en
presencia de testigos de asistencia.

kkkkkkkkkkkkkkkhkhkkkkkkkkkkk

TESTIGOS DE ASISTENCIA

*kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkk
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(OFICIO NOTIFICA A LA CONVOCANTE LA INCONFORMIDAD) 2

Ciudad de México, a (FECHA).

*kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkk

(CONVOCANTE)

Presente.

Anexo al presente, sirvase recibir copia del escrito (FECHA), con oficio (NUMERO), susctrito
por la Directora General Adjunta de Inconformidades, de la Direccién General de
Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, de la Secretaria de la Funcion
Publica, por medio del cual la empresa (INCONFORME), interpone inconformidad contra
(ACTO IMPUGNADO), convocada por la (CONVOCANTE), para (SERVICIO).

Al escrito antes referido, recay6 el acuerdo de fecha (FECHA ACUERDO), por el que esta
Area de Responsabilidades ordena:

“TERCERO. Con copia del escrito de cuenta y sus anexos, corrase traslado a la

convocante requiriéndole que proporcione a esta Area de Responsabilidades, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 65, 70 y 71, segundo parrafo, de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publicoy 116, 119,

121, 122 y demas relativos y aplicables de su Reglamento, lo siguiente:

g) En el plazo de dos dias habiles siguientes a la notificacion del presente
requerimiento, un informe previo en el que debera indicar:
o El estado que guarde el procedimiento de contratacion cuyo (ACTO
IMPUGNADO) es objeto de la presente inconformidad;
¢ El nombre y domicilio del tercero o terceros interesados, si los hubiere;
¢ El monto econdmico autorizado para el procedimiento de contratacién del que
deriva el acto impugnado y, en su caso, el monto del contrato adjudicado; v,
¢ Las razones que estime pertinentes respecto de la procedencia o improcedencia
de decretar la suspension del procedimiento de contratacion de que se trata,
solicitada por la inconforme.
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h) En el plazo de seis dias habiles siguientes a la recepcion del presente, un informe
circunstanciado respecto del acto impugnado, que debera contener la exposicidén
de las razones y fundamentos para sostener la improcedencia o sobreseimiento de
la inconformidad y la validez o legalidad del acto impugnado, debiendo dar
respuesta a todos y cada uno de los motivos de inconformidad contenidos en el
escrito en que consta la misma, acompafiando dicho informe de original o copia
certificada de las constancias necesarias para apoyarlo, asi como de aquéllas
ofrecidas como prueba por la inconforme.

QUINTO. Respecto de la solicitud de suspensién de los actos del procedimiento de

contratacion cuyo (ACTO IMPUGNADO) es materia de la inconformidad que nos
ocupa y de los que de éste se deriven, formulada por la inconforme, esta autoridad
administrativa, una vez que cuente con el informe circunstanciado rendido por la
Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, se pronunciara al
respecto. Ahora bien, si la promovente otorga garantia suficiente se procedera a
decretar la suspension.

Lo anterior se hace de su conocimiento a efecto de que se dé el debido, completo y
oportuno cumplimiento a lo ordenado en el Acuerdo Tercero antes trascrito, asi como para
enterarlo de lo determinado por esta autoridad respecto de la suspension provisional del
acto impugnado, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 134 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicano; 37 fracciones VIII, XlI, XVI y XXV, de la Ley
Orgéanica de la Administracion Publica Federal; 2, 11, 65, fracciones 1y lll, 66 y 71 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 1, 2, 12, 13, 15, 16, 46, 49
y 53 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; 3, literal D, y 99, fraccion |
numerales 10 y 16 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica; y,
(REGLAMENTO DE LA DEPENDENCIA).

Sin mas por el momento aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
ATENTAMENTE

TITULAR DEL AREA

(NOMBRE TITULAR)
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Anexo: Copia simple del escrito de inconformidad, de la (EMPRESA INCONFORME),
constante de (nimero de fojas Utiles).

(OFICIO PROMOVENTE ADMISION ESCRITO) 3

Ciudad de México, (FECHA).

(EMPRESA Y REPRESENTANTE LEGAL)

Presente.

Me refiero a su escrito (FECHA), por medio del cual promovié instancia de inconformidad en
contra del (ACTO IMPUGNADO) (FECHA), recaido dentro del (PROCEDIMIENTO).

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16 y 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones XlI, XVIl y XXIX de la
Ley Organica de la Administracion Pablica Federal; 1, 2, 12, 13, 15, 16, 46, 49y 53 de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo; 2, 11, 65, fraccion Ill, 66 y 71 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 3°, literal D y penultimo parrafo
y 99, fraccion |, numerales 10 y 16 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion
Publica; (REGLAMENTO DEPENDENCIA); en via de notificacion personal se informa:

(SINTESIS ACUERDO)

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

kkkkkkkkkkkkkkkhkhkkkkkkkkkkk
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TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

(OFICIO TRASLADO AL TERCERO INTERESADO) 4

Ciudad de México, a (FECHA).

(REPRESENTANTE LEGAL DEL TERCERO INTERESADO)

Presente.

Se hace de su conocimiento que con (FECHA), se recibi6 en esta (AREA) el escrito (FECHA)
por medio del cual la (INCONFORME) promovié instancia de inconformidad en contra del
(ACTO IMPUGNADO OBJETO DE LA CONTRATACION).

Por lo anterior, esta (AREA) dict6 acuerdo de admision de la referida inconformidad y solicitd
a la convocante mediante (OFICIO Y FECHA), entre otra informacion los datos del tercero o
terceros interesados, en su caso.

Al respecto, la (CONVOCANTE), mediante (OFICIO) rindi6 el informe previo requerido,
aportando, entre otras cosas, el nombre y domicilio del tercero interesado.

Asi, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 134 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xll, XVIIl y XXIV de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica Federal; 11, 65, fraccion lll, 66 y 71 de la Ley de Adquisiciones,
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Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 1, 12, 13, 14, 15y 16, de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo; 99, fraccion I, numerales 10 y 16 del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcién Publica; (REGLAMENTO DEPENDENCIA); se corre traslado a esa
empresa de la inconformidad en cita, con copia fotostatica del escrito mencionado y sus
anexos, para que en su caracter de tercero interesado en el procedimiento de inconformidad
que nos ocupa, dentro del plazo de seis dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente
al de la recepcion del oficio de mérito, manifieste lo que a su derecho convenga y aporte las
pruebas que considere necesarias resultandole aplicable, en lo conducente, lo dispuesto por
el articulo 66 de la Ley de la materia.

Sin mas por el momento.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES
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(OFICIO PARA AMPLIAR MOTIVOS DE INCONFORMIDAD)

Ciudad de México, a (FECHA).

(REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA)

Presente.

Me refiero a su escrito de (FECHA), por medio del cual promovié instancia de inconformidad
en contra del fallo (FECHA), recaido dentro de (PROCEDIMIENTO).

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16 y 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones XllI, XVIl y XXIX de la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 12, 13, 15, 16, 46, 49 y 53 de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo; 2, 11, 65, fraccion Ill, 66 y 71 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 3°, literal D y penultimo parrafo
del citado articulo y 99, fraccién |, numerales 10 y 16 del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcion Puablica;(REGLAMENTO DEPENDENCIA); en via de notificacion personal se

informa:

“SEGUNDO. Girese oficio al INCONFORME), a efecto de notificarle el
informe circunstanciado, con la finalidad de que, en un plazo de tres
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la notificacion del
mismo, manifieste lo que a su derecho convenga, lo anterior de
conformidad con el articulo 71, penudltimo parrafo de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
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(ACUERDO PARA NOTIFICAR A LAS PARTES FORMULEN ALEGATOS) 6
Ciudad de México, (FECHA).

Visto el estado procesal que guardan los presentes autos, con fundamento en los articulos
50 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, 79 y 197 del Codigo Federal de
Procedimientos Civiles, se provee:

PRIMERO. Sobre las pruebas documentales ofrecidas por INCONFORME), en su escrito
presentado en (DEPENDENCIA Y FECHA EN QUE SE PRESENTO), se tienen por admitidas
y desahogadas por su propia y especial naturaleza, conforme a los articulos 197, 202, 203,
217, 218 y demas relativos del Cddigo Federal de Procedimientos Civiles, lo que también es
aplicable a la presuncional legal y humana ofrecida en el escrito de mérito.

En cuanto a la instrumental de actuaciones, dado que la Ley supletoria de la materia no la
prevé, no es dable acordarla de conformidad, al no existir medio alguno para valorarla.

SEGUNDO. Con relaciéon a las pruebas documentales exhibidas por (CONVOCANTE)
mediante (ESCRITO CON EL QUE RINDIO INFORME CIRCUNSTANCIADO), se tienen por
admitidas y desahogadas por su propia y especial naturaleza, de conformidad con los articulos
197, 202, 203, 217 y demas relativos del Cédigo Federal Adjetivo antes citado.

TERCERO. Por otra parte, con fundamento en el articulo 72 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se concede a la INCONFORME), un plazo de
tres dias habiles, contados a partir del siguiente al de notificacion del presente proveido, para
que formule sus alegatos por escrito, quedando a su disposicién las constancias del
expediente en que se actla, en dias habiles en un horario de horas,
en las oficinas que ocupa (DOMICILIO DE LA DEPENDENCIA), transcurrido dicho plazo, con
0 sin los mismos, se tendra por cerrada la instruccion.
Notifiquese por rotulén a las partes.

Asi lo proveyo y firma, el (TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES), quien actta en
presencia de los testigos de asistencia.

*kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk
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0

Testigos de Asistencia
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ROTULON
NOTIFICACION

En la Ciudad de México (FECHA), con fundamento en lo dispuesto en el articulo 69, fraccion
Il, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se notifico por
rotulon a las partes interesadas el (ACUERDO PARA NOTIFICAR ALEGATOS), dictado en
el expediente (NUMERO), mismo que se fija en el lugar designado para ello en (LUGAR PARA
NOTIFICACION DEL ROTULON), notificacién que enseguida se describe:

NUMERO DE | NOMBRE DEL REPRESENTANTE |ACUERDO (FECHA).
EXPEDIENTE LEGAL Y EMPRESA
SISTESIS DEL ACUERDO
ATENTAMENTE

TITULAR DEL AREA

Testigos de Asistencia

ATENTAMENTE

TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES
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(ACUERDO CIERRE DE INSTRUCCION) 7

Ciudad de México, a (FECHA ACUERDO).

Visto el estado que guarda el expediente de cita al rubro y toda vez que con fecha
(NOTIFICACION), se notific6 mediante rotulon al (INCONFORME Y TERCERO
INTERESADO) el proveido de la misma fecha, en el que se hacia de su conocimiento el
derecho a formular sus alegatos por escrito en el plazo de tres dias hébiles, en relacién a la
inconformidad presentada por la (INCONFORME), en contra del (ACTO IMPUGNADO)
recaido en (PROCEDIMIENTO), de conformidad con lo establecido en el articulo 72 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; no obstante a ello, no
presentaron promocion alguna con la que expusieran sus alegatos, segln constancias que
obran en los autos del expediente al rubro citado; por lo que se: ---

ACUERDA

UNICO.- El Titular, es competente para conocer y resolver del presente asunto, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16 y 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xll, XVII y XXIX de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; 2, 11, 65, fraccién lll, 66, 71y 72 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 1, 2,12, 13, 15, 16, 46, 49, 53 y 57 de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo; 3°, literal D y penultimo parrafo, asi como 99,
fraccion |, numerales 10 y 16 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica;
(REGLAMENTO DEPENDENCIA).

ACUERDA

UNICO.- Se procede al cierre de la instruccion del presente expediente, ordenandose se emita
la resolucion que en derecho corresponda.

Asi lo proveyd y firma, el Titular (DEPENDENCIA), quien actla en presencia de los testigos
de asistencia.-------------
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(RESOLUCION)
Ciudad de México, a (FECHA).

Vistos para resolver los actos de la (INSTANCIA DE INCONFORMIDAD), numero
(EXPEDIENTE), promovida por (INCONFORME) en contra del (ACTO IMPUGNADO) emitido
en (OBJETO DE LA LICITACION); y:

RESULTANDO

1.- Mediante escrito (NUMERO Y FECHA), recibido en este Organo Interno de Control el
(FECHA DE RECEPCION), suscrito por el (INCONFORME) interpuso INCONFORMIDAD
contra el (ACTO IMPUGNADO) referido en el proemio de este Acuerdo.

2.- Mediante acuerdo de (FECHA), esta autoridad tuvo por admitida la inconformidad
presentada por (INCONFORME), pronunciandose sobre la suspension del procedimiento
licitatorio solicitada en la inconformidad, en el que se determiné que de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 70 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, la empresa inconforme no expresé las razones por las cuales estimé procedente la
suspension, asi como la afectacién que resentiria en caso de que se continuaran los actos del
procedimiento de cuenta, admitiendo las pruebas ofrecidas por la promovente, con excepcion
de la instrumental de actuaciones, por no encontrarse reconocida en el articulo 93 del Codigo
Federal de Procedimientos Civiles, de aplicacion supletoria a la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo visible a foja 50.

3.- Por oficio (NUMERO Y FECHA), de conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, esta Autoridad solicitd
a la (CONVOCANTE) rindiera el informe previo manifestando los datos generales del
procedimiento de contratacion y del tercero interesado, el estado que guardaba el
procedimiento, la fecha de publicacién de la convocatoria, de la junta de aclaraciones, de la
presentacion y apertura de propuestas, del fallo, nimero y monto de la partida afectada, asi
como el informe circunstanciado respecto de la inconformidad presentada.

4.- En respuesta al oficio antes citado, mediante similar (NUMERO Y FECHA), recibido el
(FECHA), (CONVOCANTE), remiti6 la informacién solicitada.
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5.- Con oficio (NUMERO Y FECHA), esta autoridad corri6 traslado al representante legal del
(TERCERO INTERESADO), de la inconformidad presentada por el (INCONFORME), asi
como de sus anexos, para que manifestara lo que a su derecho conviniera en su caracter de
tercero interesado.

6.- Mediante acuerdo de (FECHA), se dio cuenta del oficio (NUMERO), recibido el (FECHA),
adjunto al cual la (CONVOCANTE), remitio el informe circunstanciado, asi como sus anexos;
acordando esta autoridad dar vista al inconforme, en términos del articulo 71, parrafo sexto
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para que en caso
de resultar procedente ampliara sus motivos de impugnacion, para cuyo efecto se emitio el
oficio (NUMERO).

7.- Por escrito de (FECHA), el representante legal del (TERCERO INTERESADO), expuso los
argumentos que estimd convenientes respecto de la inconformidad promovida por la
(INCONFORME).

8.- Con oficio (NUMERO Y FECHA), se solicité a la (CONVOCANTE), informacion (HECHOS
OBJETO DE LA CONTRATACION), obteniendo respuesta a través del similar (NUMERO Y
FECHA).

9.- Mediante (ESCRITO INCONFORME), el representante legal de la empresa inconforme, se
pronuncié respecto del informe circunstanciado del que se le corriera traslado con el similar
(NUMERO DE OFICIO), sin ampliar su inconformidad.

10.- El (FECHA), se emiti6 acuerdo de desahogo de pruebas respecto de las ofrecidas por la
inconforme y por la convocante; asimismo, con fundamento en el articulo 72 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se concedié a la empresa
inconforme un plazo de tres dias habiles a efecto de que formulara sus alegatos, notificacién
que de conformidad con lo establecido en el articulo 69 fraccion Il de la Ley adjetiva, se
practicé por Rotulon.
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11.- Mediante proveido de (FECHA), se procedié a cerrar la Instruccion en el presente
procedimiento, turnandose los autos para emitirse la resolucién correspondiente, lo que se
hace al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDO

.- Que el Titular del Area de Responsabilidades (ORGANO INTERNO DE CONTROL DE LA
DEPENDENCIA), es competente para conocer y resolver del presente asunto, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16 y 134 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xll, XVII y XXIX de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; 2, 11, 65, fraccién Ill, 66 y 71 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 1, 2,12, 13, 15, 16, 46, 49, 53 y 57 de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo; 3°, literal D y penultimo péarrafo del citado articulo,
asi como 99, fraccion I, numerales 10 y 16 del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcién Publica; (REGLAMENTO DEPENDENCIA).

Il.- Previo a entrar al andlisis y estudio de las constancias que integran este sumario, resulta
conveniente efectuar las siguientes precisiones:

El presente expediente fue iniciado con motivo de la inconformidad presentada por el
(INCONFORME), en contra del (ACTO IMPUGNADOQ), dictado en (OBJETO DE LA
CONTRATACION).

Asi, en autos, efectivamente, consta que, por Convocatoria, glosada a foja (NUMERO) que
integra el expediente en que se actla, cuyo resumen se publico en el Diario Oficial de la
Federacion el (FECHA DE PUBLICACION), la (CONVOCANTE), manifest6 la declaracion de
adjudicar mediante el procedimiento (OBJETO DE LA CONTRATACION).

lll.- En este orden de ideas, tenemos que, en su escrito de inconformidad, el INCONFORME),
indico lo siguiente:

(RESUMEN DE LOS MOTIVOS DE INCONFORMIDAD)
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Asimismo, ofrecio las siguientes pruebas:

(PRUEBAS)

(VALORACION DE PRUEBAS)

En atencion a la inconformidad que se resuelve, la Convocante a través de su informe
circunstanciado contenido en el (NUMERO DE OFICIO Y FECHA), expuso lo siguiente:

“... (SINTESIS DEL INFORME RENDIDO) ...”

IV. (ANALISIS DE LOS CONCEPTOS DE INCONFORMIDAD)

Con base en las consideraciones de hecho y de derecho antes expuestas y que han quedado
acreditadas con la documentacién que existe en autos, con los elementos de conviccion
debidamente adminiculados entre siy valorados juridicamente, de conformidad con lo previsto
en los articulos 2, 50 y 51 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; 79, 93 fracciones
I, 'y VI, 129, 197, 202 y 207 del Codigo Federal de Procedimientos Civiles, de aplicacion
supletoria a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y con
fundamento en el articulo 74, fraccion Il de la ley de la materia, se declara INFUNDADA la
inconformidad interpuesta por (INCONFORME), en contra del (ACTO IMPUGNADO) Y
(OBJETO DE LA CONTRATACION).

Por otra parte, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 3, fraccion XV, de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo y 74, Udltimo parrafo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, se hace del conocimiento de la
(INCONFORME), que la presente resolucion es susceptible de ser recurrida a través del
recurso de revision o bien en juicio contencioso administrativo federal.
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PUNTOS RESOLUTIVOS

PRIMERO. En base a las constancias de autos y acorde a los razonamientos y fundamentos
juridicos expuestos en la presente resolucion administrativa, con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 1, y 74 fraccion Il de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, se DECLARA INFUNDADA la inconformidad planteada por la persona moral
(INCONFORME), en contra del (ACTO IMPUGNADO).

SEGUNDQO. Con fundamento en el articulo 69, fraccion |, inciso d) de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, notifiquese personalmente la presente
resolucion al inconforme y al tercero interesada.

TERCERO. Notifiquese mediante oficio la presente resolucion a la (CONVOCANTE), para su
conocimiento y efectos.

Asi lo acordé y firma el Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control
en la (DEPENDENCIA), ante dos testigos de asistencia que firman al calce para constancia
legal.

Testigos de Asistencia
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