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Introduccion

Con fundamento en ¢l articulo 19 de Ia Ley Organica de la Administracion Publica Federai,
referente a la elaboracion, actualizacién y expedicidn de los Manuales necesarios para su
funcionamiento, se identificé que ura forma de impuisar y mejorar la eficiencia de los Organos
Internos de Controf v Unidades de Responsabilidades, era alnear el desarrollo de sus
funciones y procedimientos, congiderandoe las nuevas atribuciones conferidas en ei Regiamento
Interior de la Secretaria de la Funcidn Pdblica y en e marco del Sistema Nacional
Anticorrupcicn.

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

Derivade de lo anterior, la Secrefaria de la Funcion Publica, a través de la Coordinacion
General de Organos de Vigilancia y Control coordine los trabajos para la integracion de
Manuales de Organizacidon y Procedimientos “Tipo” donde se recabaron comentarios,
propuestas y criterios formulados por integrantes de diversos Organos Internes de Control,
quienes conjurtaron esfuerzos, para desarrollar el proyecto denominado:

“Manual de Procedimientios Organos internio de Control”.

Chjetivo del Manua)

Proporcionar a una herramienta que estandarice ef desarrolic de los procedimientos
administrativos necesarnios parz su funcionamiento, conforme a sus zafiribuciones vy
responsabilidades, con la finalidad de alinear y homologar el desarrollo de las actividades gue
competen a las dreas que |0 conforman.

i
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Marco Juridico

Constitucion Politica de les Estados Unidos Mexicanos

Ley Orgéanica de la Administracién Pablica Federal

Ley General de Responsabiiidades Administrativas

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Ley Federa! de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Codigo Federal de Procedimientos Civiles

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion £dbiica

ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones Generales para [a Realizacién de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccidon

ACUERDO por el gque se adscriben organicamente las unidades administrativas de ia
Secretaria de la Funcién Publica y se establece fa subordinacion jerarquica de los servidores
plblicos previstos en su Reglamento interior

Glosaric de términos

Actividades de Control: Son aguelias donde se estabiecen controles deniro de fas actividades
del procedimiento, como pueden ser. las revisiones © inspeccicnes, comprobaciones,
aprobaciones, autorizaciones.

Acuerdo de Radicacion: Acto mediante e} 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.

Administracién de Riesgos: Proceso sistematico para comtextualizar, identificar, analizar,
evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos incluidos los de corrupcion, inherentas o
asociados a los procesos por los cuales se logra el mandato de la institucién, mediante el
analisis de los distintos factores que pueden provocarios, cen i3 finalidad de definir las
estrategias y acciones que permitan mitigarics y asegurar 2f iogro 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.

Convocante: Area solicitante de bienes o servicios determinados.

Debilidad {es) de Controf Interno: La insuficiencia, deficiencia o inexistencia de controles en
el Sistema de Control Interno Institucional que cbstaculizan o impiden el logro de las metas y
objetives institucionales, o materializan un riesge, identificadas mediante la supervisidn,
verificacion y evaluacion interna y/o de los organos de fiscalizacion.
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Investigacién Previa: Es la obtencidn sisteméatica de la infoermacion relevante y suficiente que
sirva de base para seleccionar las areas, operaciones, programas ¢ {ransacciones que se
consideren vulnerables, es la primera tarea formal hacia la formulacion de los PAT.

Licitante: Mersona que participe en cualquier procedimients de licitacién publica, o bien, de
invitacion a cuando menos tres personas.

Proveedor: Persona que celebre coniratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Procedimientos

Los procedimientos del presente Manual, se detallan de manera l6gica y secuencial
considerando, fa descripcion de las actividades de forma clara, precisa y concreta.

Bajo ese contexto, cada Procedimiento se integrara por 105 a2pariados siguientes:

¢« Objetivo.

+ Politicas de Operacion.

« Descripcion del procedimiento.
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PROCEDIMIENTC DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
1. Procedimiento para la Pianeacién y Formulacidn del Pian Anual de Trabajo (FAT)
Objetivo

Elaborar ef Plan Anual de Trabajo con base en los lineamientos que emita Ia Secretaria de
ia Funcién Publica.

Paiiticas

« Fi Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control, debera apegarse z lo establecido
en los Lineamientcs Generales para Formulacidn de los Planes Anuales de Trabajo de los
Organos Internos de Confrol y de las Unidades de Responsabilidades en las Empresas
Productivas del Estado, que emita la Secretaria de fa Funcion Publica.

+ Una vez suscrita la versién final del PAT por el TOIC, este debe ser difundido entre fas
Araas del OIC.

e« El TOIC sera e responsable de asegurar el registro del PAT en los sistemas informaticos
que comespondan.

« £l segumiento del PAT debera registrarse en los sistemas infermaticos, en los periodos
correspondientes.

+ La Titularidad de! OIC v de sus areas deberan remitir trimestraimente, af Area de Auditoria
interna, la integracién de su fuerza de trabaio.
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Descripcion del procedimiento

. Analiza Lineamientos Generaleg y conyoca . .
Orggxga{nfzino a reunion a los Titulares de !a_s_ﬁ_\reas del (L;'Zﬁi:ﬁzm:sm I
1 e Controf Organo Intero de Control para iniciar con Ia Formulagion el
(TOIC) planeacion de la integracidn del Plan Anual PAT
de Trabajo (PAT). _ ;
Designa a un Tiular de Area de Auditoria
para Desarrollo v Mejora de la Gestién
2 TOIC Puklica comeo coordinador de los trabajos,
solicita se elabore e cronograma de
actividades.
Elabora cronograma de actividades para la | » Croncgrama de
3 Tituiar de Area formuiacién_ _del PAT y presenta al TCIC para actividadgs para
Coordinador | 4 aprobacién. formulacién del
PAT.
Titular de Area Solicita a lc?s Titulares de Area obtene_r da_tes + Solicifud _c@e
4 Coordinador | © infprmaceén relevante para la Investigacion informacién  (cficio
previa. 0 corren). -
Remite al Titular de Area Coordinador la
informacién recopitada relacionada con
operaciones, programas, processs o
fransacciones gue se consideren
5 Titulares de vuinerables de [a institlucién, auditorias (e Informacion
Areadel OIC | internas y externas, observaciones de relevante.
auditoriz, procedimientos de investigacion,
responsabilidades, evaluaciones,
diagnoésticos v ofras revisiones efectuadas
5 por el CIC,
Titular de Area | Recibe e integra el soporte documenrdat para .
6 Coordinador | el expediente del PAT. Expediente del PAT.
De acuerdo con el cronograma desarrolla Taller de Enfoque Estrafégico
Desarrolla, con base en la informacién
recopilada, ta Cédula de identificacién de
TOIC y nesgos y determina estrategias para cada i » Cédula de
7 Titulares de una de Fas Areas dgi OIC, con pase en las Ident'rﬁqacién ¥
Aren estrategu_as establecidas en ios_ Lineamientos valoracién de
establecidas para la elaboracién del PAT y resgos.
s¢ formaliza por parte del TOIC. Se debe
asequrar que cada una de las esirategias se
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A80CIe con un Nasgo.

= PAT.
Notifica a los Titulares de Area la aprobacion | «  Oficic de registro y
8 TOIC . , - .
del PAT e instruye su ejecucion. autorizacion yio
correc electronico.

£l TOIC debera dar seguimiento periddicamente al cumplimiento de lo comprometido en el
PAT, asi como regisirar en los sistemas comespondientes

La Fuerza de Trabajo debera registrarse trimesiralmente en ef Sistema Integral de Auditoria
(StA)

FIN DE PROCEDRIMIENTC
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fl.  PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

2. Procedimiernito para la Ejecucién de la Auditoria

Objetivo

Ejecutar auditorias con base en las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccidén que permitan verificar que ia operacién de la
dependencia o entidad se apegue a la normatividad.

Politicas

» La gjecucién de Auditorias deberd apegarse a {as Dispesiciones Generales para la
Realizacion de Auditorias, Revisicnes y Visitas de Inspeceién y 2 las Normas Profesionales
de Auditoria del Sistermna Nacional de Fiscalizacion.

+ Para ia realizacion de las Auditorias, se debe observar lo establecido en ia Politica General
de Auditoria, asi como en las guias que en la materia emita ia SFP.

» En casc de que como resultado de la Auditoria se identifiouen irregularidades que no se
encuentren en el aicance de ésta, se debe analizar Ia factibilidad de ampliar el objeto y
alcance correspondiente.

» Cuandc 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 dei
Sector Publico, se deberan hacer def conocimiento de la autoridad competiente.

« Todas las imegularidades /o situaciones detectadas que sirvan como base de ia misma,
deben ser debidamente documentadas, fundadas y motivadas por el Grupo de Auditoria.

+ La apiicacidn de las técnicas de auditoriz, asi como del andlisis efectuado a partir de las
mismas v a la documentacion que se presenie, debe registrarse en los papeles de trabajo
correspondientes.

« Toda modificacion de los integrantes del Grupe de Auditoria debera comunicarse al Area
auditada.
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El informe de irregularidades que se efabore con motivo de las observaciones defectadas,
debera estar debidamente integrado conforme a lo establecido en la Guia para la
elaboracién del Informes de Irregularidades detectadas & integracidén de expedientes.

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

De conformidad con f2 Norma Sexia del Boletin B "Normas Generales de Auditoria
Pblica”, que establece que el Titular del Area de Auditoria Interna delegara la supenvision
del trabajo de Auditoria, en e auditor con el rango inmediatc inferior que dependa de él.

La funcién de supervisién y |la de jefe de grupo deberan recaer en auditores distintos, en [os
casos en los que ia estructura no lo permita, esta responsabilidad podra recaer en el auditor
de mayor experiencia y capacidad profesionat.

Solo por excepcion en una sola persona, recaeran fas funciones de coordinacion, y
gjecucian, de la auditaria o visita de inspeccion, en ese contexio, ia funcién de supervision
podra recaer en el Titular del Qrgano Internc de Control.

Ei Area de Auditoria Interna debera turnar los asuntos correspondientes al Area de Quejas
en los tiempos establecidos en la normatividad y con la antelacion apropiada, con la
finatidad de que se puedan realizar los procedimientos correspondientes para su atencién.

JULIO 2018
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) Instruye al Jefe de Grupc elabore la
Tgijg:‘ carta planeacion y el cronograma de
1 o actividades a2 desarrotiar, con base en lo
Auditoria . p A
Interna (TAAI) esta‘blepudo en ef Programa Anual de
Auditoria.
Elabora la Carfa Planeacién y el
Cronegrama de Actividades a i
Jefe de Grupo Desarroiiar, de conformidad con la Guia : garta Planeacion. d
2 PP | General de Auditoria Pablica emitida por ronograma <
¥ Auditor la SFP : Actividades a
) Cesarrollar.
Presenta al TAAI para su autorizacion.
Instruye al auditor elabore: gﬁgif §Ie Orden de
Jefe del Grupo ¢ Oficio de Orden de Auditoria. P:Jo;;)crtlg ‘de Acta de
3 Auditor ’ z;%fgf‘; de Acta de lInicio de | .0 de Auditoria.
« Oficio de solicitud de informacion. Oficic de solicitud de
informacién.
Elabora Gficio de Orden de Auditoria,
incluye fa solicitiud de Enlace de Ia .
Unidad Administrativa auditada, provecto Oﬂqo g!e Orden de
o o ! Auditoria.
de Acta de Inicio de Auditoria y oficio de D to de Acta d
4 Auditor solicitud de informacién con base en o | ?"?eg 0 Aed‘t a ge
establecide en la Guia General de Ricta ge Auaitona.
Auditoria Pubiica. LOf'c'o de_ ,SQI'C'QUd de
Remite al Jefe de Grupo para su| IHormacion.
revision.
Oficio de Orden de
Revisa documentacion, en su casc i  Auditoria.
realiza ajustes en coordinacidon con et |e Proyecto de Acta de
S5 | JefedeGrupo | . itor, y presenta al TAAI version final | Inicio de Auditoria.
para su autorizacidn. Oficio de solicitud de
iformacion.
Recibe documentos, firma oficio sobicitud ggg:for?; Orden de
de informacién y rubrica Cficio de Orden ’
6 TAAI de Auditoria, Proyecto de Acta de
Turna oficio de orden de auditoria ai inu;cup de Auqn_o ra.
TOIC para su autorizacién. inCIG de. $0hCItL§d de
informaaion.
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Instruye al Jefe de Grupo establezca
contacte con fa Unidad auditada para
acordar la fecha y hora de la reunién de
apertura en la gque se entregara el oficio

! TAAI de Orden de Auditoria, se levante ef Acta

de inicio vy se entregue el oficio de

solicitud de informacidn y de designacién

de enlace.

Entrega Orden de Auditoria al Titular de g

Jefe de_Grupo la Uergdad auditada, obteniendo de su ¢ Acusel 'de recibido
8 y auditores ufio y letra acuse de recibido, asi como del oficio de Orden
designados b y ' de Auditoria.

selto oficial de la Unidad auditada.
Levanta Acta de Inicio de la auditoria en
2 ejemplares y recaba las firmas segun
corresponda.

e Acta de Inicip de
auditoria.

e« Acuse del oficio de
requerimienio de

9 | JefedeGrupo | pryena oficio de requerimiento de

informacién v de designacién de enlace

otorgando un plaze de tres a cinco dias informacion.

para atender ia solicitud.

Recibe cficio mediante el cual el Tiular

de Ia Unidad auditada da a conocer al Ofici d

enlace designado para atender los * Lo =
designacion de

10 TAA] requerimierntos de informacion

relacionados con Iz auditoria, enlace por parte de

la Unidad auditada.
Conecta con actividad no. 13,

Etabora coficio para olorgar plazo
adicional para la entrega de Ia

informacion solicitada, & cual podra ser | « Oficio de
1 Auditor de hasta la mitad del plazo criginal. autorizacion de
préiroga.

Entrega al Jefe de Grupo para su
revision.
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; ; » Oficio de
Revisa y presenta a TAAI para su | L
12 Jefe de Grupo autorizaci énpy firma. P | au'tonzac:{m de
| prorroga.
Recibe del TAAl Ia informacion, |» Documentacion.
documentos, y en generai todes aquellos [« informes.
13 | Jefe de Grupo datos necesarios para la realizacion de |s Expedientes.
la auditoria en &l plazo estabiecido. e Dficios.
Verifica gue Iz documentacion
14  Jefe de Grupo | proporcionada cumpia con io reguerido '» Documentacién.
en la solicitud.
¢ Planeacion
1 Jefe de Grupo Eiabora Planeacion Detaliada vy iMarco Detaliada.
5 y Auditor Conc;eptual conforme a lo :esiablecuda en ls Marco Conceptual o
la Guia General de Auditoria, Programa de
Trabajo.
Desarrollz las 4 fases de ejecucion de la
Auditoria: recopilacién de datos, regisiro
16 Auditor de dates., andlisis de informacidén vy |» Papeles de trabgjo.
evaluacion de resuitados, aplicande los
procedimientos y técnicas de auditoria.
Elabora cédulas de trabajo, asentando
los datos referentes al analisis,
17 Auditor comprobacidn y conclusion sobre los |« Papeles de frabajo.
conceptos a revisar, conforme a la Guia
General de Auditeria Publica.
Analiza informacion para obtener los
elementos de juicic suficientes para
18 Auditor poder concluir sobre o revisado y |« Papeles de trabajo.
sustentados con evidencia documerdal
que pueda ser constatada.
Asienta las conclusiones del analisis en
19 Auditor ios papeles de trabajo disefiados y envia |+ Papeles de frabajo.
al Jefe de Grupo para revision.
Revisa conclusiones y su congruencia
con los papeies de trabajo. En caso de ,
20 | Jefe de Grupo requerir a:%i na aclaracion o ajustes, ¢ Papeles de trabajo.
adecia en coordinacidn con el Auditor.
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Conecta con actividad 27

22

Jefe de
Grupo/TAAI

Valora la procedencia de wregularidades
¢ inconsistencias de los actos u
omisiones de servidores publicos.

¢ Papeles de trabajo.

23

TAAI

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

« Papeles de trabajo.

24

Jefe de Grupo
¥ Auditor

Flabora cédula de observaciones para
hacer constar irregularidades o
incumplimientos en contravencidn de las
disposiciones iegales y normativas,
conforme a las Disposiciones Generales
y 3 la Guia General de Auditoria Pablica.
Gestiona teunién para presentacién y
formalizacion de cédutas de
observaciones.

25

TAAl/Jefe oe
Grupo

Coordina y realiza reunidn para
presentacion y formalizacion de céduias
de observaciones, con & Titular de ja
Unidad auditada y los responsables de
atender las recomendaciones.

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

26

TAAI

Instruye al Jefe de Grupo a desarrcllar el
Informe de Auditeria en apego a las
Disposiciones Generales, asi como el
oficic de envio del Informe de Auditoria.

27

Jefe de Grupo
y Auditor

Elabora e! Informe de la Auditoria con
base en el Anexo astablecido en ia Guia
General de Auditoria FPublica, asi como
el oficio envio de Informe de Auditoria.

+ informe de auditoria.
s Oficio de envio de

informe
Auditoria.

de
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e Oficio de envio de
8 Jefe de Grupe | Remite a! TAAI el Informe de Auditoria y | informe de auditoria.

y Auditor el oficic de envio, para su revision. s Informe de
Auditoria.

» Oficio de envio de

29 TAAI Remite al TCIC para autorizacion oficic | informe de auditoria.
de envio e informe de Auditoria. « Informe de
Auditoria.

Tramita ia entrega del oficio de envie de
informe a la Unidad auditada, con copia [ Oficic de envio de

30 Auditor simple de las cédulas de observaciones | informe de auditoria.
firmadas.
Cierra la auditoria en el Sistema Integral

31 Auditor de Auditoria (SlA}, clasificande con

observacidbn o sin observaciones y se
carga e! informe de {a Auditoria.

Archiva acuse de recibide det Oficio de
32 Auditor envio de informe de auditoria, con sellos
y cédulas de observaciones originales.

¢ Acuse de recibo del
Ciicio de envio.

Captura cada observacidn en el SIA,
conforme al Manual de Usuaric del
sistema, registrando la observacion, Iz
recomendacién preventiva y correctiva,
fechas de determinacidén de observacion
33 Auditor y fecha de sclventacion y, en su caso,
montos & aclarar o recuperar, asi como
criterio de deficiencia y fundamento
legal.

Las Cédulas de Observacidn deben
registrarse en el sistema.

Integra expediente de auditeria vy
archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

34 Auditor

Conecta con el procedimiento para el seguimiento de las recomendaciones para la
atencidn de observaciones
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Recibe docurmentacién soporie, remitida
por la Unidad auditada gque acredite ia
atencidn de ias recomendaciones a las

! TAAI cbservaciones determinadas. * Documento soporte.
' Turma al Auditor Responsable del
seguimienio.
Recibe vy analiza la documentacién
proporcionada, hace constar en los
papeles de irabajc v en la cédula de « Documentacion
seguimiento el avance (pendientes o « Papeles de trabé‘o
2 Auditor solventadas] en la atencidon de las Ape 0.
recomendacionss correctivas yl* Cedqia. de
oreventivas  determinadas en  lag | Seguimiento.

cbservaciones, mismas gue deberan ser
suscritas por los auditores participantes.
Registra en el SlIA y elabora Oficio de
resultados de sequimienio, conteniendo
3 Auditor determinacién de los avances, numeraria,
clasificacion de riesgo y antigliedad.

Turna para su validacion y autorizacion.

Remite a la unidad auditads el oficio de
resultados de seguimiente, marcando
copia al Titular de la Dependencia 9
Entidad.

4 Auditor

FIN DE PROCEDIMIENTO

» Informe del
Fesultade de la

NTO DE LAS GBSERVACION ERMINAG
Recibe coficio de la ASF con el resuliado
de ia fiscalizacién superior de la Cuenta

1 TOIC Piblica del ejercicio de que se frate. N
Fiscalizacidn de fa
Turma at TAAL Cuenta Publica.
¢ Informe del
Recibe oficio e instruye al auditor registrar | Resultades de  la
3 en e SIA las recomendaciones | Fiscalizacion de la
TAl determinadas en el informe de fa Cuenta | Cuenta Publica.
Publica.
s SiA.
3 TAI Captura en el SIA las recomendaciones | Registro en el SIA.

determinadas por ia ASF.
FIN DE PROCEDIMIENTD
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lil. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE
LA GESTION PUBLICA

3. Procedimiento para {a evaluacion del Sistema de Control interno Institucional (SCH)
de la Dependencia o Entidad {anual}

Qbjetivo

Evaiuar ef Sistema de Control Intemo Institucional con base en lo establecido en el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Control Interno (MAAGCI).

Politicas

¢ La entrega del Informe de Evaluacién Anual que elabora el OiC, se realizard con base en
ios plazos y condiciones sefialadas en el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia def Sistema de Control Interno institucional (MAAGCH).

+ Se evaluara la evidencia gue sustente of cumplimiento de los elementos de control con
base en los criterios establecidos en la Guia de Apove para la Evaluacién del Organo
interno de Controt al Informe Anual y PTCH, emitida por la SFP.

= £l OIC debera brindar la asesoria necesaria que ia Institucion requiera para flevar a cabo su
Evaluacion y elaboracién de su Programa de Trabajo de Control Interno Institucional (PTCI)
¥, en su caso, actualizacion de este Gitimo.

+ Elinforme anual debera ser suscrito por el TOIC.

« ElI OIC dara segumiento al cumplimuento de la entrega de los reportes gue la dependencia
o entidad remita a la SFP, conforme a to establecido en el MAAGCI.
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Recibe copia del Informe Anuat del Estado
que Guarda el Sistema de Control internc
Institucienat, 2l cual contiene la evaluacidn | « Oficic de envic (a2
de control interno y PTCI debidamente | mas tardar el 31 de
1 TOIC autorizados. enero de cada afo).
s Informe  Anual vy
Turna at Area de Auditoria para Desarrolio | PTCI.
y Mejora de la Gestién Publica para su
revision y analisis.
Titular ¢zl
Area de
Agg::?;?giﬁ;a;a Recibe infqrme anua'! y “’zuma a Consultor
2 Meiora de la | Para su revigion y analisis, de acuerde con | « informe anual.
jora © la normatividad apiicable.
Gestidn
Piblica
{TAADMGP)
. » MAAGCI.
Recibe informe, verifica y valida que se : «Guia o
haya utilizado la aplicacién web para| comunicades para
3 Consuitor procesar ¥ generar ¢l Informe Anual vy el | 2! Informe Anual y
PTCI, asi como el apego a los criterics ¥y ;. PTCI
plazos establecidos en el MAAGCH y/o | «Aplicacidn Web
instrucciones emitidas por {a SFP, administrada por ia
SFP.
Revisa que la seleccién efectuada por la
Institucién de los procesos prioritanos
{sustantives y administratives), para
4 Consultor realizar la evaluacidn al Sistema de
Control Interno, se haya hecho con base
en criterios 0 elementos especificos que
justifiquen su eleccién.

Fecha:
JUEIQ 2018
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Evaloa {en sitio, documentatmenie y/o de
manera elecirénical, si la  evidencia
cumple con las condiciones de ios
elementos de confrol, en ¥minos de
pertinencia y relevancia, y determina si es
suficients:

5 Consultor

« Gorreo elecirénico.
» Minuta de la
Reunién de trabajo.

Si cumple

Valida la evaiuacion de la Institucién para

B Consultor
los elementos de control.

Conecta con actividad 12

No cumple {parcial o totalmente)

fiabora nota con comentanes por cada
unc de Inps elemenios de control no
validados, para su posterior inclusion en el
informe.

7 Consultor

Conecta con actividad 12

« Nota.

Verifica que las acciones de mejora
comprometidas en el PTCE sean

g Consultor

comprometide acciones en los elemenios
no implementados.

congruentes con ios elementos de control | = informe Anual,
evaluados, asi como que se hayan | «PTCL

Si cumpie

Valida las acciones de  mejora

g Consuitor ;
comprometidas.

Conesta con actividad 11

Nc cumple

Eiabora nota con comentarios por cada
una de las acciones de mejora gue no
sean congruentes con el elemenioc de
control vy de aqueilas que no fueron
consideradas, para su posterior inclusion
en el Informe.

10 Consuitor

» Nota.
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Elabora, con base en las notas, el
proyecio de informe de Resultados de la
Evaluacion del Organo Fiscalizador al
11 Consuitor Informe Anual y al #TCI, al TAADMGP
para su validacion y presentacion al TOIC
{(incluye comentarios a cada uno de los
elementes de control y af PTC).

s Proyecto de
informe.

Captura en la aplicacion web el Informe de
Resultados de la Evaluacién del Organo
Fiscalizador al !nforme Anust y al PTCI,
12 Consuitor debidamente vakidado.

¢ Aplicacién web
administrada por la
SFP.

) . = [nforme.
imprime informe para su envic a ias

distintas instancias.

Elabora oficio y tuma para su validacion
del TAADMGRPF y autorizacion del TOIC,
para su envio a la SFP y al Titular de la
Instifucion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

13 Consultor « Oficio.
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4. Procedimiento para el Seguimiento al cumplimiento del Programa de Trabajo de
Control Interno Institucionaf de la Dependencia o Entidad (trimestral)

Objetivo

Dar seguimientn al cumplimiento de ias accrones de mejora establecidas en el Programa de
Trabajo de Control interno Institucional de Iz Dependencia o Entidad.

Politicas

« Se vernficara que la evidencia sustente el avance reportado por fa Institucidén para la
atencién de las acciones de mejora comprometidas en et PTCL

» Se deben informar al Comité de Control v Desempefio Institucional ias problematicas o
retrasos en fa atencion de las acciones de mejora del PTCI.

« Elreporte trimestrat del OIC debera contener como minimo o establecidc en el MAAGCI.

+« El OIC debera emitir recomendaciones 2 fin de que fa Institucidn cumpla en tiempo y forma
con las acciones de mejora del PTCL

» Elinforme trimestral del OIC debera ser firmado por el TOIC.
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Descripcion de procedimiento

Recibe del TOIC ef Informe de avances
trimestral del PTCl remitido por la
Dependencia o Entidad y turna para su
verificacion al Consultor,

3 TAADMGFP

s Informe trimestral.
» Soporte
documerdal.

Recibe informe y verifica el
documental de los avances reporiados por

soporte

s Informe trimestral.

su atencién.

2 Consuitor L :
la Institucién, asi como cada uno de los .ngsgzntal
criterios establecidos a1 el MAAGCI, '
Elabora informe conteniendo las
recomendacionies, en sU caso, a los

3 Consultor : * Informe de
avances reportades y turma para su | evaluacion.
validacidn y autorizacion.
Remite Informe & THular de la

4 Consultor dependencia o entidad y, en su caso, | «Iinforme de
orinda la asesoria que corresponda para | evaluacion.

FIN DE PRCCEDIMIENTO
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5. Procedimientc para apoyar Ia Administracién de Riesgos de la institucion (anuaf)
Objetivo

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

Politicas

» FEI OIC sensibilizara a la Dependencia o Entidad sobre la importancia de la Administracién
de Riesgos.

« FEl OIC proporcionara la asesoria necesaria sobre ia metodologia para la realizacion de la
matriz, mapa ¥ Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR].
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Descripcion de procedimiento

Instruye al TAADMGP para realizar el
1 TQIC seguimiente ai proceso de administracidn
de riesgos de la Institucion.

Brinda consulioria & grupo de trabajo
2 TAADMGP para fa elaboracion de fa matriz, el mapa
de riesgos y el programa de trabajoc de
administracion de riesgos.

Una vez realizado ef gjercicio de administracion de riesgos por parie de la institucion

1

| Analiza la congruencia de los riesgos,
3 TAADMGP | factores y acciones de  control
comprometidas para su administracién.

Emite opinidn respectc a la congruencia y
adreas de oportunidad del ejercicio,
4 TAADMGP | convoca a reunién ai grupe de trabaje a
fin de sensibilizar sobre la necesidad de
fortalecer la administracion de riesgos.

Brinda consultoria al grupo de trabajo
5 TAADMGP | para  fortalecer e  ejercicio  de
administracién de riesgos.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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6. Procedimiento para el seguimiento al Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos (trimestral)

Objetive

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

Pofiticas

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

» Se verificard que la evidencia sustente el avance reporiadc por ia Institucién para la
atencién de las acciones de control comprometidas en el PTAR.

+ Se deben informar al Comité de Conirol y Desempefio Institucional las problematicas o
retrasos en la atencidn de las acciones de control del PTAR.

e Elreporte trimestrai del OIC debera contener coma minimo o establecido en el MAAGCI

e El GiC debera emitir recomendaciones a fin de gue ia institucién cumpla en tiempo y forma
con et PTAR.

» Elinforme trimestral del OIC debera ser firmado por el TOIC,
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Descripcion del procedimiento

Recibe del TOIC &l Informe de avances .
trimestral del PTAR remitido por la| ° Morme trimestral
Dependencia o Enfidad y turna para su * Soporte
verificacién al Consultor. documental.
Recibe informe y verifica el soporte
documental de los avances reportados por

1 TAADMGP

« {riforme trimestral.

2 Consultor A ; »
la Institucion, asi como cada uno de los ng‘;};ﬁmal
criterios establecidos en el MAAGCI, .
Elabors tnforme conteniendo las
omendaci , €N su cC os
3 Consultor rec aciones, as0, a « informe de

avances reportades y tuma para su | evaluacidn,
validacién y autorizacion.
Una vez validado por el TAADMGP y autorizado por el TOIC
Remite Informe al Titular de Iz
dependencia o entidad y, en su caso,
brinda lz2 asesoria que corresponda para
su atencién.

+ Informe de

4 Consultor evaluacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7. Procedimiento para la realizacion de diagnésilicos
Ohbjetivo

Realizar dlagnésticos de procesos, tramites vy servicios para coniribuir at desamolio
administrativo de la Dependencia o Entidad.

Politicas

« El iicio y la conclusion de les diagnésticos se informaran a la Unidad Administrativa, a
través de un oficio firmado por el Titular del Area de Audtitoria para Desarrclic y Mejora de
la Gestion Publica, o en su defecto, por el Titular del Organo Interne de Control.

« Derivado de las dreas de oportunidad identificadas, se solicitara a la Unidad Administrativa
que corresponda, ia suscripcion e implementacién de un programa de trabajo, a fin de
subsanar dichas debilidades.

« Ei Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de a Gestion Pablica, dara seguimiento al
cumplitniento de fas acciones comprometidas en el programa de trabajo.

» Los hallazgos o areas de oportunidad dentficadas, deben estar debidamenie soporiadas
con fa documentacion correspondiente.

s El Area de Auditoria para Desarrolic y Mejora de la Gestién Publica, brindara la asesoria
yfo consuitoria que ia Unidad Administrativa requiera para la mejora de sus procesos.
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Descripcién de procedimiento

instruye la realizacién del diagndstico,
establece ¢l alcance y detarmina en su

1 TAADMGP casc a los sewédoges pdblicos que *PAT OIC.
deberan intervenir.

Elzbora proyecio de Marco Técnico de
Referencia (MTR) con base en la
informacién de la investigacion previa para
la elaboracidon  del PAT determina | » Proyects de MTR.

5 Consultor herramée_ntas de recopitacién de -ern_ograma de
iformacidon  para el desarrolic del | actividades.
diagnostico {cuestionarios, entrevistas y | « Herramientas.
mapas, entre oires) ¥ cronograma de
actividades e integra expediente.

Tuma al TAADMGP para su autorizacion,
Elabora oficic de notificacion de Ejecucion
del Diagnéstco al o a las Areas + Oficio de
Adrinistrativas correspondientes, tficacio de
3 solicitande designacidn de un servider E‘.’ mcacion d
Consultor piblice que fungira como enlace para el Dj“ecuc;xotr_} €
deasarrgilo de [as aclividades. Iagnosuce.
Turna para autorizacion del TAADMGP,
» Oficio de
Envia el oficio de nofificacién ai ¢ a lag | notificacién de
4 Consultor Areas correspondientes e integra el acuse Ejecucion de
respectivo al expediente. Diagnostico.
s Expedients.
5 TAADMGP/ : Efectiz reunidn para presentacién e inicio « Minuta
Consultor de! Diagnastico. )
Recopila infermacidn respecto a la
situacion actuat del obieto del diagndstico,
y analiza, entre otros:
=  Procedimientos » Herramientas de

5 Consultor + Estandares recopilacion.
o Indicadores
¢ Controles
¢+ Normatividad
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o Automnatizacién
o Supervision y evaluacién

Angliza informacidn con base en las
herramientas de analisis {(FODA, bases de
datos v tablas comparativas, entre otros) &

+ Herramientas de

7 Consultor identifica debilidades del objeto dei analisis
diagnostico y determina propuestas de :
mejora.

Presenta al TAADMGP.
Una vez validado el diagnéstico convoca a reunion para presentacion preliminar
Presenta diagnostico preliminar a Ia
ingtituciéon, vy sensibiliza sobre la
importancia de la adopcion de las
8 TAADMGP/ | acciones de mejora para el cumplimiento | » Diagndstico
Consuitor de ios objetivos institucienales. preliminar.

Instruye ¢ TAADMGP al Coensultor, la
elaboracién del informe.

Elabora informe conteniendo fortalezas,
debilidades y acciones de mejora, y oficio
de remisién al ares correspondiente,
solicitando el programa de trabajc con los | e Informe.
compromisos que adquirird la unidad | « Oficio de remision.
administrativa.

g Consultor

Turna para auterizacion del TAADMGP.
Una vez autorizado por el TAADMGE

Gesticna ia entrega de oficio e informe ai

Area correspondiente. o Informe.

» Cficio de remision.

10 Consulfor

Integra informacion al expediente,

FiN DE PROCEDIMIENTO
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V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE QUEJAS

8. Procedimiento para la Afencion de Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas
(inciuye asuntos de situacion patrimonial} en apego a Ila Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Objetivo
Gbjetivo
Atender las Quejas, Denuncias y Petliciones Cludadanas y determinar su procedencia con base
en los Lineamientos para la atencién, investigacién y conclusidon de quejas y denuncias

{Lineamientos).

Politicas

= Las diligencias realizadas durante la investigacidn deberan registrarse en su totalidad, en el
Sistema integral de Denuncias Ciudadanas, en los plazos establecidos para elio y conforme
a los Lineamientos.

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

» Las conductas denunciadas, que puedan ser constitutivas de responsabilidad
adminisirativa, deberan ser investigadas en su tofalidad.

+ Se deben agotar la totalidad de las lineas de investigacion establecidas para el
esclarecimiente de los hechos.

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

s Los expedientes no deberan estar inactivos por mas de 30 dias naturales.

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

» La calificacion de tas posibles falias se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en
fue ncurrigron los hechos.
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Se recibe escritc a través de los diferentes medios de captacién {Escrito, oficio, Sistema
integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas {SIDEC), Correo electronico, buzones,
medios de comunicacion, reporte felefénico)
s Escrito.
+ Oficio.
» SIDEC.
Recibe escrito y turna af TAQ para su | « Correo electronico,
1 TOIC
desahogn. + Buzones.
¢ Medios ce
comunicacion.
« Reporte telefénico.
o TAQ Recibe_ escrito, analiza competencia y
determina.
N¢ es competents
3 TAQ Registra el asunto en et SIDEC y elaborar
proyecto de acuerdo de incompetencia.
Elabora  proyecto de ac_u‘es'dc?' de | .r egisto  en el
incompetencia, oficioc de notificacion al SIDEC
ciudadane y oficioc de remisidbn a la .
\ s Proyecto de
4 TAQ autoridad competgnte {en caso 'de que los Acuerdo.
hechos narrados invelucren a Titulares del )
propic organc de vigilancia, se debera «Oficio de
tumar al OIC en la SFP). notificacion.
» Oficio de remision.
Registra en el SIDEC.
sRegistro en sl
. - \ L , SIDEC
Realiza ditigencias de notificacién, registra N
> TAQ en et SIDEC e integra expediente. » Expediente.
s Acuse de
notficacion.
FIN DE PRCCEDIMIENTO
5 TAQ Si es campetente _ ’ o
Ciasifica si es queia, denuncia o peticion
ciudadana.
7 TAQ Recibe peticion ciudadana, registra en ol | «Registro en el

Fecha:
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SIDEC, elabora oficio(s) soficitando a la | SIDEC.
Unidad Administrativa su  atencidn 2 | » Peticion ciudadana.

informe ias gestiones realizadas. integra | e Cficio{s) ge
expediente. solicitud.
« Expediente.

Una vez recibida la informacion por parte de ia Unidad Admvinistrativa
sRegistro en el

Registra en sistema, ntegra expediente v ngEg‘ ¢
8 TAQ en su caso, informa al ciudadano respecto * cxpediente.
de ta atencién brindada, *Acuse de
riotificacidn a
ciudadano.

FiN DEL PROCEDIMIENTO
QUEJA O DENUNCIA
Determina lineas de investigacién,
pudiendc ser solicitud de informacion y
8 TAQ gocumentacidn, comparecencias y visitas
enfre otros.
Registra en el SIDEC.

« Queja ¢ denuncia.

Recibe queja o denuncia, registra en el Registro  en el

SIDEC, elabora Acuerdo de radicacion y

10 TAQ verifica que cumpla con los requisitos giDE% d
establecidos en los Lineamientos para la | *7\CUerdo ©
atencion, investfigacidon y conclusion de radacaglon.
quejas y denuncias. Integra expediente. | * Expediente.

No cumple + Cficio{s).

11 TAQ Elabora oficic al quejoso o denunciamte | eRegistrc en &l

solicitando mayores elementioes y gestiona. SIDEC.
Registra en SIDEC.
Recibe elementos solicitados de parte del inf e /

12 TAQ queioso o denunciante, y se analiza para *iniormacion - yio
sU atencion. documentacion.

£n caso de no recibir mavores elemenios o que continien siendo insuficientes, el TAQ
genera acuerdo de archivo por falta de efementos, integra expediente y se regisira en ef

SIDEC
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si cumple = informacion ¥io
Realiza diligencias n_ecesarias para agotar documentacion
43 TAQ las Hneas de investigacion determinadas, « Reaisto en- of
o registra cada actuacion en el SIDEC e S!DQEC
integra en el expediente los diversos N
Acuerdos de tramite. * Expediente.
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Determina st existen elementos suficientes
14 TAQ. para sustentar la presunta
responsabilidad.
No existen » Acuerdo de archivo.
15 TAQ. Elabora Acuerdo de archivo por falta de | « Oficio de
eiementos y oficio de notificacién. notificacion.
Registra en el SIDEC y realiza fa| "hogisto en el
. . ) : SiDEC.
16 TAQ. notificacion correspondiente ai quejoso o
. «Acuse de
denunciants. i
notificacién.
FIN DEL. PROCEDIMIENTO
Si existen ¢ Pm;_fe_tfto de
17 TAQ. Elabora proyecto de remision al Area de remision.
Y ] « Oficio de
Responsabilidades y comunicado al notificacion
guejoso o denunciante. on.
sRegistrc en el
Registra en el SIDEC y realiza la| SIDEC.
notificacion correspondiente al guejoso ¢ | e Acuse de
18 TAQ denunciants. ] notificacion.
' Tuma mediante oficio, expediente al Area | « Acuse de furno.
de Responsabilidades, recaba el acuse de | » Cuademillo de
remisién e integra cuadermillo de {urno. turno.
« Expediente.
FiN DE PROCEDIMIENTO
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9. Procedimiento para fa Atencién de Quejas. Depuncias y Peticiones Ciudadanas
(incluye asuntos de situacién patrimonial) en apego a la Ley General de
Responsabiiidades Administrativas

Chijetive

Atender las Denuncias y Peticiones Ciudadanas recibidas y determinar su procedencia con
base en los lineamientos para la atencién, investigacion y conciusion de quejas y denuncias.

Foliticas

» Las diligencias realizadas durante la investigacién deberan regisirarse en su totalidad, en ef
Sistema Integral de Denuncias Ciudadanas, en los plazos establecidos para ello y conforme
a los Lineamientos.

s Las notificaciones deberan realizarse conforme a o previsio en los Lineamientos y, de
manera supletoria a la Ley.

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

« Se deben agotar la totalidad de las lineas de investigacién establecidas parz el
esclarecimiento de los hechos.

» los expedientes deberan integrarse conforme a fo establecido en el Lineamiento vigésimo
cuarto de los Lineamientos. '

« Los expedientes no deberan estar inactivos por mas de 30 dias naturales.

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

» La calificacion de las posibles faltas se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en
gue ocurrieron los hechos.
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Se recibe escrito a través de los diferentes medios de captacion {Escrilo, oficio,

Buzones, SIDEC, Correo electronico, medios de comunicacion, reporie telefonico)
e Escrito.
¢ Oficio.
» SIDEC.
4 TOIC Recibe escrito y turna al TAQ para su ‘Zggﬁgnica.
desahogo. «Buzones.
«Medios de
cComunNicacion.
+ Reporte
teiefdnico.
2 TAQ Recibe escrito, analiza competencia y
determing.
No es competente
3 TAQ
Registra el asunto en ef SIDEC y elabora
proyecto de acuerdo de incompetencia.
Eiabora proyecte de acusrdo de
incompetencia, oficic de notificacion al | «Registro en el
ciudadano y oficio de remisién a la| SIDEC.
autoridad competente (en caso de que los | 4 Proyecto de
4 TAQ hechos narrados invoiucren a Titulares | A~ erdo.
del propic organo de vigitancia, se debera « Oficic de
tumar al OIC en ia SFP). e
notificacidn.
Reqgistra en e} SIDEC. » Oficio de remision.
eRegistro en el
5 TAG Reaiiza difigencias  de  notificacion, | SIDEC.
regisira en el SIDEC e integra expediente. | » Expediente.
s Acuse de
notificacidn.
FIN DE PROCEDIMIENTO
6 TAQ e Denuncia 0
Si es competente peticion

Fecha:
JULIO 2018
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Clasifica ada
ciudadana.
PETICION CIUDADANA
«Registro en el
Recibe peticién ciudadana, registra en el ¢ SIDEC.
SIDEC, elabora oficio(s) solicitande a ia | 4 Peticion
7 TAG u?ldad lAdmmugtrag:are asi?za :;esnclﬁn r: ciudadana.
informe las gestion . ..
expediente ° s * Oficio(s) de
‘ solicitud.
» Expedienie.
Recibe informacion de Iz Unidad
Administrativa y turna para su atencion, s Acuse de
8 TOIC requerimientc  de
Gestiona para su atengion. atencion.
eRegistro en el
Registra en sistemna, integra expediente y SIDEC:*
9 TAQ en su caso, informa al ciudadano respecto | » Expediente.
de la atencion brindada. s Acuse de
notificacion al
ciudadano.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
DENUNCIA
Recibe denuncia, registra en el SIDEC, | o Denuncia.
elabora Acuerdo de radicacion y vquﬁca sRegistro en el
que  cumbia con los  requisitos SIDEC
10 TAQ establecidos en los Lineamientos para la A é' d
atencidn, investigacién y conclusion de | ¢/ \CUEISo e
denuncia. radicacion.
Integra expediente. Expediente.
Determina lineas de investigacidn, solicita
11 TAQ informacion y documentacion a las Areas
invelucradas, asi como realiza visitas de
inspeccién y comparecancias entre olros.
Registra en el SIDEC.
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No cumple ‘
12 TAQ Etabora oficic al denunciante solicitando | * Oficio(s).
mayores elementos y gestiona el mismo. | *Registro  en &l
Registra en SIDEC. SIDEC.
Recibe elementos solicitados de parte del
13 TAQ denunciante y analiza informacion. « informacién yio
documentacién.

En caso de no recibir mayores elementos o que contintien siendo insuficientes, el TAQ,

elabora acuerdo de archivo por falla de elementos y oficio en ef que notifica ai
denunciante fa conclusion del asunto, integra expediente y se registra en ef SIDEC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8i cumple
Realiza ditigencias necesarias para agotar | » informacion yio
14 TAQ las lineas de investigacién determinadas, docgmentacién.
registra cada actuacién en el SIDEC e sRegistrc  en e
integra en el expediente los diversos | SIDEC.
Acuerdos de tramite. « Expedients.
Determina si existen elementos
15 TAG suficientes para sustentar ef informe de
presunta respoensabilidad.
No existen
16 TAQ Elabora Acuerdo de conclusion y a{chivo, .?gﬁfég%n y amhisié
por falta de elementos, y oficie de « Oficio de
notificazion al denunciante. notificacion.
Registra en el SIDEC vy realiza la ! *Registro en el
17 TAQ notificacion correspondiente al . SIDEC.
denunciante. » Acuse de
niotificacion.
FiN DEL PROCEDIMIENTO
Si existen
Analiza los heches vy Ia informacién | » Acuerdo de
18 TAQ recabada, determina la existencia de los | Caiificacion de la
actos u omisiones que se sefialen como ¢ conducta,
falta administrativa, elabora acuerde de
calificacidn de la gravedad ya sea como
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grave © ne gra
denunciante.
_ + Acuerdo de
Elebora el Acuerdo de calificacion de fa calificacion de Ia
conducta como grave, e informe de conducta.
Presunta Responsabilidag¢ y oficic de
remision al Area de Responsabilidades | , Acyerdo de
yio autoridad sustanciadora, a efecte de informe de
19 TAQ iniciar _ _el prqcedzstniento de presunta
regponsabilidad administrativa. responsabilidad.
Turmna mediante oficio el expediente al
Area de Responsabilidades y/o autoridad | ,  aAwuse de turno.
sustanciadora, recaba el acuse de Cuadermillo de
remisian & integra cuadernifio de turno. turno
Registra en ei SIDEC. ’
¢ Expediente.
Elabora Acuerdo de calificacion de la ., acierdo de
20 TAQ coqc_éuc&:—_x' como no grave el oficio de calificacion de la
notificacion a denunciante. conducta.
MNotifica al denunciante.
Registra en el SIDEC. e  Oficic de
notificacion.
No impugna. » Acuerdo de
Si transcurrido ! término de los & dias informe de
habiles, contados a partir de fa presunta
notificacidén del acuerdo de calificacién de responsabifidac.
ja conducta comoc no grave, no se
presenta medio impugnacion, se elabora | « Acuse de tumo.
21 TAQ el informe de Presunta Responsabiiidad y
oficic de remision al Area de ! « Cuademilo de
Responsabilidades yfo autoridad turmno.
sustanciadora, a efecte de iniciar &l
procedimiento de responsabilidad | « Expediente
administrativa.
Turna mediante oficio, expediente al Area
de Responsabilidades, recaba el acuse
de remision e integra cuadernilio de turno.
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gistra en el SIDEC.

Siimpugna. »  Escrito del

Recibe escrito de recurso de recurso de

inconformidad. inconformidad

Elabora informe en el que justifique la

calificacidn impugnada. ¢ informe

Elabora oficio con el que corre traslado a justificatoric de (a
22 TAQ la Sala Especializada en materia de calificacion de Ia

Responsabilidades Administrativas que conducta.

corresponda, adjuntande el expediente

integrado. « Oficio con el que

Registra en et SIDEC. s& corre trasiado

¢ Expedients

En el caso de que se reciba una impugnacion respecto de fa clasificacion de la gravedad,
se envia ef escrito de impugnacion y expediente en original {quedande una copia
certificada en el Area} mediante escrifo a fa Sala Especializada en materia de
Responsabifidades Administrativas

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTCOS DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

10. Procedimiento para la resolucibn de procedimientos en materia de
Responsabilidades Administrativas (incluye asuntos de sifuacion pstrimoniaf) en
apego a la Ley Federal de Responsabilidades Administrafivas de fos Servidores
Publicos

I. PROPOSITO

s instruir y coordinar la investigacién a qgue haya lugar, a partir de una denuncia, queja o
acuerdo de turno a responsabilidades, en conira de servidores pdblicos del instituto
Nacioral de Rehabilitacién; a fin de determinar las responsabilidades conforme a deracho,
e imponer en su caso las sanciones, de conformidad con lo previsto en la ley de la materiz,

a través de Ias resoluciones gue s emiten.

il. ALCANCE
e lLos Procedimientos de responsabilidad adminisirativa que se inicien pravios a Ia
entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, se Hevaran
con la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, de
acuerdo a previsto por 2l Transitoric Tercere de dicha Ley.

Tercero, La Ley General de Responsabiidades Administrativas antrard en wigor al afic siguiente de la enirada
en vigor del presenie Decrefo.

En tanto enlra en vigor ja Ley a gue se refiere of preseate Transitorio, continuard aplicandose fa legisiacion en
materia de Fesponsabilidades Administrativas, en & émbifo federal y de las enfidades fedgrativas, que se
encuenire vigenie a fa fecha de entrada en vigor del presente Decrefo.

El cumplimienio de jas obligaciones previsias en fa Ley General de Responsabilidades Administrativas, una vez
que ésta entee an vigor, soran exigibles, en o que resulte aplicable, hasta an tanio of Comité Coordinador dei
Sisterma Nacional Anticorrupcion, de conformidad con fa ley de fa materia, emifa fos linpamientos, crifenios ¥
demags resaluciones conducentss de su compelencia.

Los procedimignios administrainvos iniciados por las autorigdades federaiss v locales con anteriondad & fa
enfrada en vigor de 1z Ley General de Responsabilidades Administrativas, serdn condluidos conforme a las
disposiciones aplicables vigerntes 8 su inicio.
A la fgcha de enlrada en wvigor de la Ley General de Rlesponsabilidadas Adminisirativas, todas las menciones a
fa Ley Federa) de Responsabifidades Administrativas de los Servidores Pubiicos previstas en las feyes
federales y locales asf como en cualquier disposicion juridica, se enlenderdn referidas a la Ley General de
Responsabifidades Adminisirativas.

Una vez en vigor fa Ley General de Responsabilidades Administrativas y hasta en tanto el Comité Coordinador
dei Sisterna Nacional! Arficorupcion delerming fos formalos para s praserdacion de las declaraciones
patrimorigi vy de infereses, fos servidores publicos de lodos fos Srdenes de gobiemo presentardn sus
declaraciones en los formatos gue a la entrada en vigor de la referida Ley General, se ufiicen en el &mbito
federal

Con la enirada en vigor de Ja Ley General de Responsabifidades Administrativas quedardn abrogadas la Ley
Federal de Responsabiidades Administrativas de los Servidores Pablicos, a2 Lev Faderal Anlicomuprion en
Contrataciones Fublicas, v se derogaran s THulos Primero, Tercero y Cuarto de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Fublicns, asi como lodas aquelias disposiciones que 58 opongan a fo
previsio en la Ley General de Responsabilidades Adminisiralives.
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» Este procedimiento aplica a todes los servidores publicos de! institutc Nacicnal de
Rehabilitacion.

I0. POLITICAS DE OPERACION

» FEi Area de Responsabilidades, en relacién a la materia procedimental deberan ilevar ef
“Procedimiento de Responsabilidad Administrativa” conforme a lo estipuiado en fa LFRASP,
y en fodo lo que no esté comprendido explicitamente se acudira a Io estipulado en el CFPC.
Asimismo, se debera fomar en cuenta reglamentos y demas dispasiciones que regulan i
gjercicic de sus funciones, facuitades y atnbuciones como servidor publico integrante dei
OIC de ia SFP.

« Al Inicio del procecimiento se formularédn los citatorios al presunic responsable y
paralelamenie se instruird ! procedimiento de investigacion.

« Se dictaran tos proyectos de resolucion en los que se determinen las responsabifidades a
que haya lugar y las sancicnes comespondientes.

» Se resolvera la determinacion de suspensidn temporal del presunto responsable de su
empleo, carge o comisién, si asi conviene para la conduccién o continuacion de las
mnvestigaciones, de conformidad con lo previsto en fa Ley Federal de Responsabiiidades
Administrativas de los Servidores Piblicos.

» Se realizaré la notificacion oporiuna de las resoiuciones dictadas por el Titular del Organc
Interna de Control (TOIC).

IV. RESPONSABLES

» Es responsabilidad del Titular del Organo Interno de Contro! {TOIC) vigitar que ¢l presente
procedimiento se lleve a cabe y que se cumpia con fa nermatividad vigente.

» Es responsabilidad del Titular de Responsabilidades auxiliandose del Jefe de
DCepartamento de Responsabilidades coadyuvar en la aplicacién y consecucion del
presente procedimiento, respectivamente.

» £s responsabilidad de ios Titulares de las &reas involucradas, ofrecer la informacién que
requiera ¢l Organo Interno de Conirol, de forma oportuna para lievar a cabo las
indagaciones respectivas.
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« Es responsabiidad de los servidores publicos invoiucrados atender oportunamente

cuatquier requerimiento de informacién o bien proporcionar cualquier dato o indicic gue

contribuya a determinar ias responsabitidades dal caso

Descripcion de procedimiento

SECUENCIA DE ACTWVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS FIRMAS
1. QUEJA O 1.1 Verificar si se realizaron las indagaciones | Titular del Area de
DENUNCIA, necesarias; en el caso de que el Acuerdo de | Responsabilidades.
Recibir Turno provenga de una auditoria, verifica que el y Jefe de
expediente se  encuentre  debidamente departamerio
integrado.
JEl area de auditoria entregd debidamente
integrade el expediente de  presunia
responsabilidad?
Si: Continda con [a actividad No. 4.
No: Continva con la siguiente activicad
2. RECIBE SOLICITUD | 2.1 Por instrucciones del TAR: Jefe de

Y
VERIFICA
REQUISITOS PARA
INTEGRAR
EXPEDIENTE

Elaborar oficio para su devolucién en que se
indica las deficiencias que presenta Ila
integracidn  del  expedienie de presunia
responsabilidad.

2.2 Devuelve al area de auditoria acusando de
reciba, por conducto de la secretaria del OIC

2.3 Dar cuenta al TAR.

departamento de
Responsabilidades.

3. RECIBE OFICICS

3.1 Recibir Notificacidn de Radicacion, saca dos
copias del original, envia criginal v copia para
acuse al promovente a fravés de oficina de
correspondencia y/o mensaeria exeama,
archiva copia con sello de oficina de
correspondencia en expediente recaba acuse
de recibo y dar cuenta al TAR.

Jefe de
Cepartamento de
Responsabilidades

4.1 Recibe para framite y reqgistro en &l libre de Jefe de
4. TURNG gobierno. Departamento de
4.2 Dar cuenta al TAR. Responsabilidades
51 Recibe expediente y da de aita en &l
5. RECIBE sistema de procedmignios adminstrativos de Jefe de
EXPEDIENTE responsabilidades {SFAR). Departamento de




R RT———————————

" ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL

LUIS GUILLERMU {BARRA IBARRA

INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION ;

?ecﬁa:
JULIO 2018

H

Rew. :

Hoja: 46 de 72 :

iEs necesario alguna diligencia o actuacion
complemsentaria?

Si: Se desahoga ia diligencia.

No: Pasa a la actividad No. 7.

Dar cuenta al TAR.

Responsabilidades

6. SIRA

6.1 Recibe expediente y da de alta en el
sistema de procedimientos administrativos de
responsabilidades.

6.2 Dar cuenta al TAR.

Jefe de
Departamento de
Responsabilidades

7. ELABORA OFICIOS

7.1 Propeoner al TAR los oficios de solicitud de
antecedentes de sancién y laborales a la

Secretaria de la Funcidn Publica y a la Direccidn Jefe ge
de Recursos Bumanos. departamento
7.2 Registrar la solicituid en el SIRA.
7.3 Dar cuenta al TAR
8. SIRA 8.1 Recibe expediente y registra solicitud en el
SIRA. Jefe de
departamento
8.2 De acuerde a lo instruide por el TAR:
9. RECIBE OFICICS | Recibe Oficios de antecedentes de sancion y
laborales para remitiios a la Secretaria de la
Funciéon Publica y a la Direccion de Recurses Jefe de
Humanos, saca dos copias del original, envia departamento

original y copia para acuse al promovente a
través de coficina de correspondencia yfo
mensajeria externa, archiva copia con selle de
oficina de correspondencia en expediente
recaba acuse de recibo.

10. VERIFICACION DE

10.1 De acuerdo a to instruido por el TAR:

HECHOS Verifica la fecha en la que ocurrieron los | Titular del Area de
hechos, con el cbietc de establecer que ley es | Responsabilidades.
la aplicable ai caso. ¥

Jefe de
10.2 Se turnz al Jefe de departamenic de departamento
Responsabilidades para la notificacion y registro
en el SIRA
11. ELABORACION
CITATORIOS 11.1 De acuerdo a lo instruido por el TAR; Jefe de
Elabora citatorips departamento

11.2 Turna ai TAR para su autarizacién y firma.
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12. NOTIFICACIONES | 121 Practica notificacionas ¥ registra en el Jefe de
SPAR las mismas. departamento

12.2 Dar cuenta al TAR.

13, VERIFICACION DE
NOTIFICACIONES

13.1 Supervisa que las notificacicnes se hayan
practicado conforme a derecho, de acuerdo a l2
legisiacién supleteria correspondiente

Titular del Organo
interno de Controf

14. CELEBRACIHON DE
AUDIENCIA

14.1 Desahoge de la audiencia.

Titular del Area de
Responsabilidades.

14.2 Tuma al Jefe de Departamento de Y
Respoensabilidades para su registro en el SIRA, Jefe de
departamento
15. ACUERDO DE 15.1 Propone Acuerde de Tramite al TAR. Jefe de
TRAMITE departamento
16. SIRA 16.1. Recibe expediente y registra en &l SIRA. Jefe da
18.1 Dar cuenta al TAR. departamento
17. ACUERDC B& 7.1 Propone proyecto de acuerde sobre la Jefe de
ADMISION admision o desechamiento de las pruebas. departamento
17.2 Registrar en ¢l SIRA.
17.3 Dar cuenta al TAR:
18.1 Recibe expediente y registra en el SiRA
18. SIRA Jefe de
departamento
19 ACUERDO 3£ 18.1 Una vez desahcgadas las pruebas,
CONCLUSION propone el proyecte de acuerdo de conclusion,
de ofrecimiento, admisién y desahoge de Jefe de
pruebas al TAR. depariamenic

¢ Presents prusbas supervenienies?

Sii Debera presentarias antes de emilir la
resclucion, para su analisis y valoracidn. Pasa a
ia actividad 20.

No: Continta con la actividad 26,

20. ACUERDO DE
CGIERRE DE
INSTRUCCION

201 Autorizar el acuerdo de cierre de

instruccion.

Titular det Organo
Interno de Control

21. ELABORACION DE

PROYECTO DE
RESOLUCION

211 Turna a la Jefa de Departamenio de
Responsabilidades para elaboracion  de
proyecto de resolucidn para lo cual se deberg
contar con la respuesta de la Secretaria de la
Funcitn Publica de ios antecedentes de sancion

Tituiar del Organo
Interng de Control

22 ELABORACION DE
PROYECTO DE
RESCLUCION

22.1 Proponer el proyecio de resolucion y lo
turna al Tiular del Area de Responsabilidades

Jefe de
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para su aprobacion. departamentc

23. NOTIFICACIONES | 231 Una vez autorizado y aprobada la| Titular del Organo
resolucion  se devuelve a la Jefe de | interno de Conirol
departamento del drez de responsabilidades el
expediente.

24. VERIFICACION DE | 24.1 Supervisar que las notificaciones se hayan
MNOTHICACIONES practicado conforme a derecho, de acuerdo afa | Titular del Organo
legistacion supletoria corespondiente y turna al | interno de Control
Jefe de Departamento de Responsabilidades
para la elaboracion de oficios de notificacién.

25 ELABORACION DE | 25.1 Por instrucciones del TAR elaborar oficios
NOTIFICACIONES de notificacién al Director General del Instituto

Nacional de Rehabilitacion, al promovente o

quejoso y al jefe inmediato de! servidor ptbiico. Jetfe de

25.2 Entregar de oficios de natificacion. departamento

25.3 Registra en of SIRA

(Existe sancién para el servidor piblico

invoilucradon?

Sk Pasa a la actividad 28.

No: ContinGa con la siguiente actividad.

254 Dar cuenta al Titular del Area de

Responsabilidades.

26. ENVIA Y 28.1 Recibir oficios de notificacidén, saca dos
ENTREGA DE copias del coriginal, entrega a los destinatarios,
QFICIOS y¥/o envia original y copia para acuse a los
destinatarios a través de oficing de
correspondencia y/o  mensajeria  exierna, Jefe de
archiva copia con selic de oficing de departamento
corespondencia en expediente recaba acuse
de recibo.
262 Dar cuenta al Titular del Area de
Responsabiligades.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Jetz de
27. SIRA 27.1 Se registra en e SIRA. departamento
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28. COMUNICACION

28.1 Elaborar la propuesia de comunicacion a
la Secrefaria de la Funcion Publica mediantz ia
Cédula de informacidn basica de servidores
publicos sancionados para su fregistro y dar
cuenta de ésta al Titular de responsabilidades
administrativas para su alforizacion.

¢Existe recurso de revocacion?

Si: Pasa a la actividad 30.

No: Regresz a la actividad 27.

Jefe de
departamento.

29. COMUNICACION

29.1 Si existe sancibn econdOmica se tuma a
Jefatura de Departamento de
Responsabiidades para elaborar la propuesta
de comunicacién a la oficina de Administracion
Locat de Recaudacidon qgue corresponda, segan
domicilio del sancionado.

292 Dar cuents al T#ular
Respensabilidades para su

Si: Pasa a la actividad 30.

No: Regresa a la actividad 27.

de! Area de

Jefe de
departamento

30. COMUNICACION

30.1 ordenar la elaberacion de la comunicacion
para la Secretaria de la Funcidn Publica
mediante la Cédula de informacion béasica de
servidores publicos sancionados.

Titular def Organo
interno de Control

31. TURNA
COMUNICACION

31.1 Turnar la comunicacion a la Secretaria de
ta Funcidnm Pablica mediante la Cédula de
informacién basica de servidores publicos
sancionados

Titular del Organo
interno de Control

32. ENVIA Y 32.1 Recibe Cédula de informacién basica de Jefe de
ENTREGA servidores publicos sancionados, saca dos dgepartamento
CEDULA DE copias del original, entrega a los destinatarios,
INFORMACION yio envia origina! y copia para acuse a los
BASICA DE destinatarios a través de oficina de
SERVIDORES correspondencia  y/o  mensajeria  externa,
PUBLICOS archiva copia con sello de oficina de
SANCIONADOS correspondencia en expediente recaba acuse
. de recibo
33. COMUNICACION | 33.1 Elabora comunicacidn a la oficina de Jefe de
Administracidon Lecal de Recaudacion que departamento
cofresponda, segun domicilio del sancionado.
33.2 Da cuenta ai Titular del Area de
Responsabilidades.
34 REVISA 34.1 Registra en el SiRA. Jefe de
COMUNICACION departamento

Responsabilidades

35 ENVIA Y ENTREGA

35.1 Recibe_comunicacion dirigida a ia oficina
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CEDULA de Adminisiracion Local de Recaudacidén que
DE INFORMACION corresponda, segdn domicilio del sancionado,
BASICA DE saca dos copias del original, enfrega 2 los Jefe da
SERVIDORES destinatarios, y/o envia original y copia para departamento
PUBLICOS acuse a los destinatarios a través de coficina de | Responsabilidades
SANCIONADOS. correspondencia  v/o  mensajeria  externa,

archiva copia con sello de oficina de
correspondencia en expediente recaba acuse
de recibe.

352 Da cuenta al Tiular del Area de
Responsabilidades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. Procedimiento para la atencion de Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (incluye asuntos de situacion patrimonial) en apego a ia Ley
General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos

Objetivo

Atender los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionados con el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores pulblicos, asi como de todas
aquellas personas que apliquen o manejen recursos publicos.

Politicas

o El Procedimiento Administrative de Responsabilidades Administrativas debera
desahogarse en apego a lo estipulado en el Libro Segundo, "Disposiciones
Adjetivas” TITULO SEGUNDO, DEL “PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA” Capitulo | v H, de La Ley General de Responsabilidades
administrativas de los servidores Publicos.

» FEl articulo 9, fraccién Il y 10, fracciones |, Il y §ll, de la LGRA contempla atribuciones
y Competencia del GIC, les cuales tienen a su cargo fa investigacion,
substanciacion y calificacién de faltas administrativas, las que en el caso de
considerarse no graves, seran iniciadas, substanciadas y resueltas por esfas
mismas.

o La autoridad a la que se encomiende ia substanciacién del procedimiento y, en su
caso, resolucion del procedimiento de responsabiiidad administrativa, debera ser
distinic de ague! o aquellos encargados de la investigacién, de acueido a lo
estipulado por el articule 115 de la LGRA.

¢ El Titular del Area de Responsabilidades del OIC en el desempeiic de su empleo,
cargo o comision debera cumplir con los principios estipulado en art. 7, fracciones |
a X, de la LGRA.

« E! Titular del Area de Responsabilidades y su auxiliar (Jefe de departamento), en
relacidon a la materia procedimental deberan lievar el “Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa” conforme a lo estipuiado en la LGRA, y en todo io
que no esté comprendido explicitamente se acudird a ia Ley Federal de
Procedimienio Contencioso Administrativo. Asimismo, se deberd tomar en cuenta
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reglamentos vy demas disposiciones que regulan el ejercicic de sus funciones,
facuitades y atribuciones como servidor publico integrante del OIC y SFP,

El Procedimients de Responsabilidad Administrativa cuya responsabilidad
corresponda a los tribunales debera llevarse conforme al art. 209 de la LGRA.

Las actuaciones derivadas del desahogo del Procedimiento de Responsabitidades
Adminisirativas deben registrase en su totalidad en el SIRA, verificando que ia
informacion capturada sea correcia.

Los expedientes de Responsabilidades Administrafivas deben estar debidamente
integrados (cronologia, folio, sello).

Los medios de impugnacién gue se presenten en contra de los actos derivados del
Pracedimientc de Responsabilidades Administrativas, se tramitaran ante la
Autoridad competente y conforme a la normatividad aplicable.

Los medios de apremio deberan aplicarse conforme a lo estipulade en los articulos
120, Fraccién 1, 1l y 1. Articulo 121y 122 de la LGRA.

La Autoridad Sustanciadora podra decretar Medidas Cautelares, previa solicitud de
la Autoridad Investigadora, conforme a lo estipulado en la Seccidn Tercera
“MEDIDAS CAUTELARES” arts. 123 a 125 de la LGRA.

Los OIC a través de su Titwlar del Area de Responsabilidades llevara el
procedimiento de responsabilidad administrativa de “Faltas administrativas no
graves” que surjan como consecuencia de incumplir las obligaciones contempladas
en el Art. 49 y 50 de la LGRA.

En relacidn con las “Faltas Administrativas Graves® previstas en los articulos 52 al
64 de la LGRA en sincronia con la fraccion 1l del articulo 109, ¢e la CPEUM, que
prescriben en 7 afos, seran sancionadas por el Tribunal Federal de Justicia
Administrativa.

En relacién a los “Actos de Particulares Vinoculados con faltas administrativas
graves” contemplados en la fraccion IV, del art. 109 de la CPEUM, se estara a lo
estipulado en los articulos 66 al 72 de la LGRA, prescriben en 7 afos y seran
sancionadas por el Tribunail.

En cuanto a los recursos de impugnacion se estara a lo estipulado en los articulos
contemplados en la LGRA, se presenteni en contra de los actos derivados del
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Procedimiento de Responsabilidades Administrativas, se famitaran ante la
Autoridad competente y conforme a la normatividad aplicable:

s Inconformidad {art. 102) Medio de defensa z favor del denunciante
cuando la calificacion de la falta sea considerada como no grave,

o Revocacion {art. 210-212) Medio de defensa de los servidores publicos
gue resuiten responsables per la comision de faltas administrativas no
graves;

o Reclamacién {art. 213-214} Medio de defensa que procede en contra de
resoluciones que admitan, desechen o tengan por no presentade el
informe de presunta responsabilidad; la contestacién o alguna prueba,
decreten ¢ nieguen ! sobreseimiento y 12 intervencion de un tercero.

o Apelacion {art. 215-218) medio de defensa que procede en contra de
sanciones por la comisién de faltas administrativas graves o de
particulares y de no existencia de responsabilidad administrativa.

o La Revisidon esta se puede imponer por [a Secretaria de la Funcion
Publica u Homdgiogos OIC, contra fas resciuciones definitivas que emitan
los Tribunales de Justicia Administrativa, conforme a lo previsto en la Ley
de Amparo reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la CPEUM.

« El Area de Responsabilidades debera comunicar al Area de Quejas la resolucion de
los asuntos turnades por ia misma.

Alcance

« Se debera tomar en cuenta (o previstc en el Transitorio Tercero, de ia La Ley

General de Responsabilidades Administrativas que a 1a letra dice:

Yercero. La Ley General de Responsabilidades Administrativas entrard en vigor ai afic siguiente de la enlrada en vigor
ded presente Decrelo.

En tanto entra en vigor fa Ley a que se refiere of presente Transitorio, continuard apiicandose fa fegislacion en materia de
Responsabilidades Adminisirativas, en el ambitc federa! y de las entidades federativas, que se encuenirg vigenle a la
fecha de entrada en vigor def prasente Decrato.

£l cumplimieate de las obligaciones previsias en ia Ley General de Responsabiiidades Administraltivas, uns vez gue ésta
antre en vigor, serdn exigibles, en o que resulte aplicable, hasta en tanto ¢ Comité Coordinador del Sistema Nacional
Anticomupcion, de corformidad con fa ey de Ja maleda, emita Ios lineamientos, criterios ¥ demas rescluciones
conducentes de sy compelencia.

Los procedimienios admiristrativos iniciados por Ias awtondades federales y locales con anteriondad a fa entrada en vigor
de fa Ley General de Responsabilidadss Admivisirativas, serdn concluides conforme a las disposiciones aplicables
vigentes a su inicic.

A ia fecha de entrada en vigor de la Ley General de Responsabiidades Adrinistrativas, todas fas menciones a la Ley
Federal de Responsabiidades Adrministrativas de los Servidores Poblicos previstas en las leyes federaies y iocales asl
Como en cusiguier disposician juridica, se entenderén referidas a fa Ley General de Responsabilidades Adminislrativas.
Una vez en vigor la Ley Genersl de Responsabilidades Adminisiralivas v hasta en tanio e Comité Coordinador del
Sistemna Macional Articorrupoicn determina Jos formatos para la preseniacidn de las declaraciones painmonial ¥ de
inferesos, los servidores piblicos de todos los drdones do gobisrno pressniardn sus declaraciones en los farmalas que &
{2 enirada en vigor de la refarida Ley General, se utilicen an of ambifo federal.

Con la entrada en vigor de la [ ey General de Responcabilidades Adminicirativas quedardn abmgadas ks Ley Federal de
Fesponsabilidadies Administrativas de fos Senvidores Fiblicos, fa Ley Federal Anticorrupeion en Conlrataciones Piblicas,
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¥ se derogaran ios Tittlos Prmero, Tercera y Cuario de 12 Ley Feders! de Responsabilidades de los Senvidores Pildicos,
asi como das aquellas disposiciones que S8 opongan a o previsto en g Ley General de Responsabifidades
Administraiias.

+« E! presente procedimiento aplica para los asuntos aperturados en e Area de
Responsabilidades, posteriores 2 la entrada en vigor de la Ley OGeneral de
Responsabilidades Administrativas.

« La imposicion de sanciones se efectuarad conforme a la Ley vigente & momento en que
ocurrieron los hechos.

« El Titular def Area de Responsabilidades y su auxiliar, deberan conducirse con rectitud, sin
uiilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender algun bensficio, provecho ¢
ventaja parsenal o a favor de terceros, ni buscar ¢ aceptar compensaciones, prestaciones,
dadivas, obsequics o regalos de cualguier persona u organizacion.
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Descripcidn de procedimiento

asunlos iniciados después de Ia entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, se resolveran mediante esfe procedimiento

Dirigir y conducir el iPRA.

Ordenar la recepcion  del informe de presunta
responsabilidad administrativa desde fa admisién por las
Faltas adminisirativas de los servidores plblicos v hasta la
conclusion de la sudiencia inicial, en ios términcs de la
LGRA.

» Informe.

1 TAR Fungir como autoridad substanciadora en el Procedimiento .
» Expediente.

de Responsabilidad Administrativa desde la admision del
informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta
su conclusién de fa audiencia mnicial,

Fungir como autoridad rescluteora en los IPRA no graves.
Recibe Informe de  Presunta Responsabilidad
Administrativa {IPRA) y expediente.

Turna ai abogado para su desahogo.

Recibe IPRA vy expediente, registra en el SIRA, analiza
que cumpla con los requisites de procedibilidad e integra
expediente.

Previo a la admisidon del Informe de Presunta
Responsabiiidad administrativa, la autoridad
substanciadora con apoyo de su auxiliar, deberan revisar,
analizar y valorar fodos los elementos con los que se | sRegisiro en el
presupone que se cuenta con datos y elementos | SIRA

2 Abocgado suficienies para presumir ja probable responsabilidad | « Acuerdo de
atribuible al servidor pGblico, es decir: radicacion.
» Expedients.

Verificar por Instrucciones del TAR:

+ Que al rechir ef Informe de presunta
responsabilidad emitide por la  autoridad
investigadora contenga los elementos estipuiados
en el articulo 194, fracciones | a IX, de la LGRA.
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Que las facultades de fa autoridad para sancionar
las failas adminisirativas graves no han prescrito,
de conformidad con o dispuesto en el articulo 74,
seqgundo parrafo, con relacion al articulc 100, de la
LGRA.

+« Que los hechos imputados se hagan a personas
ciertas y determinadas, 2 quienes de acuerdo a ias
funciones asignadas les correspondié realizar ia
conducta atribuible, acreditandose el caracter de
servidor pablico al momento de los hechos.

+« Que consten los documentos originales o en copia
certificada de nombramiento respectivo del
presunto respensable.

¢ Que la documentacidon conste en original o en
copias certificadas, soperie y acredite e} informe de
presunta responsabilidad.

« Que la documentacion sea expedida por autoridad
competente.

+ En el caso de copias certificadas, verificar que
contenga fa firma ¥ el cargo del funcionaro
facultade para ello {ley, reglamento interior, etc.j v
que se¢ haga consiar en dichas copias que se
expidieron teniendo a la vista los originales.

« En cuants al dafio patrimonial, éste deberd
encontrarse debidamente centabilizado,
individualizado y vincuiado con & incumplimiento
del servidor publico, acompafiande en el
expediente los documentos idénecs para su
acreditacién, {ya sean del tipo contable, financiero,
estimaciones, memorias de célculo, catdloge de
conceptos, efc.)

El oficio por el cual Iz autoridad substanciadora recibe ef
expediente que se les turna, se le debera estampar el seilo
de recepcion respectivo, en el que se aprecie claramente
la fecha en que el mismo se recibe, 2l cual pasara a formar

: parte del expedienie.

Fecha:
JULIO 2618

Rev.
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3 Abogado

No cumple con ios requisites

De acuerdo a las Instrucciones de!f TAR;

Elabara oficic de prevencion al Area de Quejas solicitando
subsane las inconsistencias y turna previa autorizacion del
TAR.

Si el Informe de Presunta Responsabilidad adolece los
requisites sefialados en el art. 194 de la LGRA, prevendra
a ia autoridad para gue lo subsane en ef término de 3 dias.
{Elabora oficio para su devolucidn ai Area de Quejas
solicitando su debida integracién)

En caso de no ser subsanado io faitante de! informe de
presunta responsabilidad realizar el acuerdo de que se
tiene por no presentado.

Si subsana remite oficio y acuerdo de radicacién al TAR
para su autorizacion.

Conecta con actividad 1

» Oficio de
devoiucidn.

Abogado

Abogado

Si cumple con los reguisitos
Si esta debidamente integrado.
De acuerdo a las instrucciones del TAR:

Anafizar que la conducta no haya prescrito (3 a 7 afios} v
determina. De acuerde a lo estipulado por el art.74 de la
LGRA.

Una vez realizado el anaiisis del IPRA, si cumple con lo
establecido para su integracion, la Titular de
Responsabilidades con el apoyo de su persenal auxiliar
dentro del término de tres dias posteriores a la recepcion
del informe, de conformidad con lo estipuiado en el articulo
208, fraccién |, de la LGRA, admitird para tramite del
procedimiento.

Participar en el inicio al Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa cuando se admita ef informe, atendiendo a

e Aguse.

Cficios
Acuerdo
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jo sefalado por el articule 112 de la LGRA. citatorio
Elaborar proyecto de acuerdo de inicio del procedimiento
ordenando el emplazamiento del presunto responsabile.
para que acuda a [a citacidn para la audiencia inicial
conforme a io previsio en el articulo 208, fraccion 1l, de la
LGRA.

Se debera cumplir y verificar los plazos sefalados para el
emplazamiente y la fecha de audiencia inial (art. 208.
Fraccion i, de fa LGRA). Plazo no menor de 10 dias, ni
maycr de 15 dias habiles.

Citar 2 las deméas partes que deban concurrir al
procedimiento previo a la audiencia conformie a o previsto
en el art. 208, fraccion IV, de la LGRA).

Dar cuenta al TAR.

De acuerdo a las Instrucciones del TAR:

Analiza que no se actudlice ninguna causal de
improcedencia de ias previsias en el art. 198, fracciones |
a 'V, de la LGRA ¢ si en su casg procede el sobreseimiento « Acuerdo
{(art. 197 LGRA fracciones | a i} y Gitimo parrafo). «Re isi?o. en el
5 Abogado Y

St actualiza causal de improcedencia o sobreseimiento SIRA. .

s Expediente,
Elabora proyecio de acuerdo de improcedencia o
sobreseimiente, y una vez autorizado por el TAR, registra
en el SIRA e integra expediente.

FiN DE PROCEDIMIENTO

No actualiza causal de improcedencia o | sAcuerdo de

sobreseimiento admision.
6 Abogado De acuerdo a las instrucciones deil TAR: s Acuerdos  de
Citacion.

Elaborar azcuerdo de admisidn, acuerdo de citacidn | « Oficios de
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audiencia de Ley y oficios de nofificacion al presunto | notificacién.
responsable (de acuerdo af domicilic sefialado en el | « Expediente.
expedienta), al area de quejas y al quejoso o denunciante.

En caso de actusiizarse lo establecido en el articule 101
de la LGRA se elabora acuerdo de radicacion y abstencion
y de presentarse inconformidad se turna cficiaimente al
Tribunal, previa auterizacion del TAR.

Turna al TAR para su auiorizacion.
La auteoridad substanciadora ordena la Neotificacion del
presunto responsable.

» ACuse de
Notifica personalmente al presunto responsable conforme | nofificacion.
7 Abogado a lo previsto en el articule 193, fracciones | a Vil, de la | «Copia
LGRA. certificada  del
axpediente,

Entregandole copia certificada de! expediente.
Dar cuenta af TAR.

En caso de no ser ef domicilio del presunto responsable, se elaboran las difigencias
correspondientes conforme ai Alcance a fa Guia para el registro y atencion de los asunitos derivados
del incumplimiento de la obligacion de los servidores ptiblicos de presentar con oportunidad las
declaraciones de situacion patrimonial, dado a conocer mediante oficio DG/311/2668/2008, de fecha
veintiocho de noviembre de dos mif acho, emitido por el Director General de Responsabilidades y
Siuacion Patrimonial de la Secretarfa de la Funcion Pablica

£n caso de que ef presunto responsable solicite defensor de oficio, ef TAR gestiona ante fa SFP

Participar y auxiliar al TAR en ia audiencia inicial de Ley,
TAR con en dia y hora sefialada, y consulta expedienie para
apayo de su | verificar la clasificacion de {a gravedad.

8 auxiliar eActa de
Instrumenta acta de audiencia, y remite al TAR para su audiencia.
Abogado autorizacian.
Sies grave
s Oficio.
2] Abogado Elabora oficic y previa autorizacidon del TAR furna | e Expediente.

expediente al Tribunal e integra cuademillo de remisién. « Cuadernillo.
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En caso de que el Tribunal confirme gravedad, termina procedimiento

se continge con el procedirmiento

Conecta con siguiente actividad

£n caso de gue el Tribunal determine que la conducta no es grave devuelve ef expediente para gue

De acuerdo a las instrucciones dei TAR:

Participar en la toma de declaracién del presunio de forma
verbal o escrita, el presunto ofrecera pruebas que estime
necesarias

se abre pericdo probatorio (art. 208, fraccibn V y Vi, de la
LGRA).

* Acuerdo
admision.

+ Documentacidn

Motifica al presunio responsabie acuerdo de admision y
desahogo de pruebas, asi como la apertura cel periodo de
alegatos.

Oa Cuerta al TAR.

derivada de

10 Abogado Una vez ofrecidas las pruebas declarara cemrada la | diligencias.

audiencia inicial. Art. 208, fraccion VI, de la LGRA.

Recibir pruehas, elaborar acuerdo de admisidn y ordenar

las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

Art. 208, fraccion VI, de la LGRA.

Realiza diligencias hasta agetar el desahogo de las

pruebas ofrecidas. Elabora proyecte de acuerdo de

adrmisién y desahogo de pruebas.

Turna al TAR para su autorizacidn.

Una vez autorizado por el TAR

De acuerdo a lo instruido por 2 TAR:

Reatizar diligencias hasta concluir, ¥ al no  existir

dikgencias pendientes para mejor proveer, ia autoridad

substanciadora declarara abiertc & periodc de alegatos

por un término de 5 dias habiles. De acuerdc a o A d
11 |  Abogado | dispuesto por el ariculo 208, fraccion IX de la LGRA. 'ngfﬁ?:acién €

Una vez concluido el periodo de alegatos
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Propone provecto de acuerdo de preclusién o admision de
alegatos, el cual contiene cierre de instruccion y citacion a
las partes para oir resolucion.

Se declara cerrada ia instruccién

Elaborar oficios de citacion para i presunte responsabie,
area de quejas ¥ e! denuncianie o quejoso:

Notificacion personal al presunio responsable. s Acuerdo.
» Oficio de
12 Aboaado Elaborar oficio de notificacidn a los denunciantes | nofificacion.
9 unicamente para su conocimiento. « Documentacion
derivada de
Etaborar oficio de notificacién al Jefe inmediatc. diligencias.
Elaborar oficio de notificacion al Jefe inmediate al titular de
la dependencia o entidad, para los efectos de su ejecucién
en un plazo no mayor de 10 dias habiles.
De conformidad con lo dispuesto por el articulo 208,
fraccion Xi de la LGRA.
Turna para autorizacién del TAR,
Una vez auforizado por ef TAR
* ACLISES.
Realiza las diligencias de notificacion, registra en el SIRA | «Registro en el
3 Abogado e integra en expediente. SIRA.
s Expediente.
Analiza expediente y propone proyecte de resolucion en la
gue se determina la imposiciéon o abstencién de sancién o * ;rggz Ztign de
14 Abogado inexistencia de responsabilidad. - )
+ Oficios de
notificacion.

Tuma para la determinacidn de resolucion al TAR.
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Autoriza resolucion e instruye al abogado realizar las
notificaciores conforme a lo siguiente:
. Abstencion-
ngtificar al involucrado

« Proyecto de

. inexistencia de :
.. . . resckicion.
15 TAR responsabilidad- notificar a! involucrado « Oficios de
. Imposicién: notificacion.
Sancidn  econdmica yio administrativa- notificar  al
sancionado, jefe inmediato o Titular de ia Dependencia ©
Entidad v al SAT.
» ACLISES.

De acuerdo a las instrucciones del TAR: )
16 Abogado » Registro en &l
Realiza las diligencias comrespondientes, registra en el SIRA. .

SIRA e integra al expedients. * Expediente.
Una vez ejecutada la sancion recibe e integra la constancia de cumplimiento e integra al
expedienie

En casc de presentarse recurso de revocacion se rescivera por ef TAR conforme a derecho
En caso de presentarse recurso de reclamacion se trna de manera oficial af Tribunal
En caso de recibirse una inconformidad derivada de fa abstencién de no sancionar, se lurna

oficialmente al Tribunal
FIN DE PROCEDIMIENTO
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12. Procedimiento para la alencién de Inconformidades en materia de contrataciones
pibficas

Objetivo

Resociver las inconformidades presentadas por los licitantes en contra de actos de
procedimientos de contrataciones publicas.

Politicas

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

e 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
Servicios Relacienadas con las Mismas (LOPSRM) y sus respectivos Reglamentes.

» En caso de ctorgar fa suspension definitiva, se debe precisar la situacion en que habran de
quedar las cosas y establecer [as medidas pertinentes para cerrar el asunto.

e La suspensién pude ser de oficio cuando se adviertan irregularidades en el procedimiento
de contratacién.

» las resoluciones de inconformidades que hayan causado estadc deberan registrarse en
CompraNet.

e FE! cumplimiento de ja resolucién 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).

Descripcion de procedimiento

Recike de  licitante, escritc de | ~Escrito de

1 T0IC inconformidad y anexos, tuma al TAR | Inconformidad y
para su atencién. anexos.

Recibe escrito de inconformidad vy ! eEscrifo de

2 TAR anexcs. inconformidad y

Anexgs. i
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Turna al abogado para su tramite.

Recibe escrito de inconformidad ¥ ) :Escnto . de
: , ncenformicdad ¥
anexos, registra en el SHNC, integra
3 Abogado ) . Anexos.
expediente y analiza que cumpla los o Registra en el SING
requisitos establecidos en la LAASSP, gistt :
= Expediente.
No cumple requisitos:
» Acuerdo de
Elabora proyecto de acuerde de: prevencion 0
prevencion © de  desechamiento | desechamiento.
4 Abogado . - , L
{extemporaneo) y oficio de notificacion al | « Oficios de
inconforme. integra expediente. notificacion.
« Expediente.
Turna al TAR para su autorizacion.

Una vez autorizade ef Acuerdo y el oficio por el TAR
Notifica mediante oficio al inconforme el
acuerdo de prevencion o desechamiento.

5 Abogado - Acuerdo de prevencidn: se oiorga 'Acu;e y de
plazo para su desahogo. hotificacion.
- Acuerdo de desechamienito: FIN DE
PROCEDIMIENTO
Una vez transcurrido ef plazo oforgado
£l licitante no desahoga la prevencion
« Acuerdo de
Elabora provecto de acuerdo de| desechamiento.
5] Abogado desechamiento y cficio de notificacion al | « Oficio de
inconforme. Infegra expedienta. netificacian.

s Expedients.
Turna al TAR para su autorizacion.
Una vez auforizado por ef TAR

Notifica af Inconforme el acuerde de .ngeeéﬁgmi ento de
desechamiento y oficios, registra en el o AGLSE ’ de
7 Abagado SHNC. .
notificacion.

= Registro en SINC.

Integra expediente. :
gra exp t « Expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Si desahoga la prevencion: » Acuerdo de
Admision.

8 Abogado Verifica que no se actualice ninguna : »Acuerdo de
causal de improcedencia G| suspension

sabreseimiento. provisional.
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s Oficios de
Se actualiza causal de improcedencia o | notificacion.
sobreseimiento.

Conecta con la actividad 8.

No actualiza causal de improcedencia o
sobreseimiento.

Conecta con siguiente actividad.
Si cumple con los requisitos.

» Acuerdo de
Elsbora proyecto de acuerdo de .g;r;g;m' de
admisidn, oficios de nofificacion  al notificacion al
inconforme y oficios de solicitud de inconforme.

informe previc y circunstanciado a la
convocante (en caso de que o
Inconforme solicite la suspension del

9 Abogado ¢ Oficios de solicitud

de informe previo y

acto), elabora proyecto de acuerdoe de grcunstan;:uado. d

suspension provisional. » Proyecto de acuerdo
de suspension

Tuma al TAR para su autorizacion. provisional.

{Una vez auforizado por el TAR
Notifica por oficio al Inconforme, ef
acuerdo de admisidén y en su caso de .igﬁz;?gn de
10 Abogado suspensian provisional y a ia convocante A d ’ tificacic
la solicitud de informe previo (2 dias) y | * dglgi“?cioz Aotkcacion

circunstanciado (8 dias).
Una vez transcurrido el plazo para informe previo

11 TAR Recibe respuesta de oficic con informe | « Oficic con informe
previo y turma al abogado para tramite. previo.

Recibe oficic con informe previo, slabora
proyecto de acuerdo de tramife y analiza;

» Oficic con  informe
—  Terceros imteresados, nolifica para previo,

que declaren lo gue a su derecho | » Cficios de
convenga, previa autorizacidn del | noftificacion &
12 Abogado TAR. {traslado del escritc de | tercerosinteresados.
inconformidad v anexos). s Acuerdo de

—  Suspension, elabora acuerdo en el | suspension.
gque se otorga o niega lz suspensidn | « Registro en SIINC.
definitiva, notifica al inconforme v 3 1a | « Expediente.
Convocanto erdenando la suspension
del procedimiento, previa autonzacion
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del TAR.
— Monto superior a diez millones de
pesos, notifica a la SFP previa
autorizacién del TAR.
Una vez transcurrido ef plazo para informe circunstanciado
Recibe informe circunstanciado, y en su | =informe
13 TAR caso, manifestacicnes de terceros | circunstanciado.
interesados. Turna a! abogado para su | » Manifestaciones de
trémite. terceros.
informe circunstanciado * L?:g;:; anciado.
Recibe informe circunstanciado, elabora »Manifestaciones  de
14 Abogado M terceros.
proyecto de acuerde de framite una vez -
autorizado por el TAR, registra en el :g;t?;fo de tramsteae
SIINC € Integra expediente. notificacion ¢ rotulén.
Manifestacion de terceros interesados
: . , « Manifestaciones de
Recibe manafestacmn'es_ de terceros, terceros.
elabora acuerdo de tr_amite, acugrdo POr | | Acuerdo de tramite.
el que se declara abierto el periodo de A o |
alegatos y oficios de notificacion o rotuldn *Acuerco por & gue
15 Abogado at inconforme, Convocante y ierceros se Fleclara abierto. el
interesados. pe_nr::do de alegatos.
» Oficios de
£n caso de no recibir manifestaciones de notnfuqamon.
terceros elabora acuerdo de preciusion. » Rotuldn.
Tuma para autorizacidn del TAR.
{/na vez autorizado por e TAR
Realiza ias netificacionas A d
16 Abogado carrespendientes, registra en el SHNC e *ACUSE ©
integra expediente. ) notificacion.
Una vez concluido ef pericdo de alegatos
Elabora proyecto de acuerdo, segdn sea | » Acuerdo preclusién o
el caso, de preclusién o admisidn de | admision de
alegatos, acuerdo de desazhogo de| alegalos.
pruebas (en caso de hzberlas presentado | » Acuerdo de
17 Abogado el Inconforme o tercere interesado), | desahego de
acuerde de cierre de instruccidén y rotulén | pruebas.
para notificar. « Acuerdo de cierre de
instruccion.
Turna para avtonzacion del TAR. » Rotuldn.
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Una vez autorizado por el TAR
Realiza las diligencias de notificacion, | « Acuses.

18 Abogado registra en el SIINC e integra en! »Registro en el SIINC.
expediente. « Expediente.

Arnaliza expediente y elabora prayecto de
resolucion en la que se determina si la

inconformidad es furndada o infundada, ‘gggﬁﬁgn de
18 Abogado oficios de notificacién. ; '
« Oficios de

Tumna para la determinacion de notificacion.
resolucién del TAR.

Una vez determinada la resolucion por el TAR
Realiza las diligencias correspondientes, | » Acuses.

20 Abogado registra en e SIINC e integra al| ¢Registre en el SHNC.

expediente, e Expediente.

Si determina que la inconformidad es fundada solicita al convocante dé cumplimiento a

o ordenado en fa resoiucion

En casc de presentarse algin incidente, se tramita de manera simifar a la inconformidad,

En caso de que se adviertan posibles irregularidades por parte de un servidor publico, se
da vista al Area de Quejas
FIN DE PROCEDIMIENTO




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: '

SEP . INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION - JULIO 2018
EEIRIEREN LUIS GUILLERMO IBARRA IBARRA
______________________________ o

| _ Hoje: 68 de 72

13. Procedimiento para la Sancidn a Licitantes, Proveedores y Contratistas en materia de
contrataciones publicas

Objetivo

Resolver los procedimientos de Sancién a Proveedores y Licitantes por infracciones en materia
de contrataciones publicas.

Puoliticas

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

» 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.

« Para la tramitacion del procedimiento para la imposicion de sanciones en matera de
Contrataciones PUblicas debera observarse lo dispueste por el Titulo Cuarto y demas
aplicables de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, aplicando supletoriamente el
Cébdigo Civil Federal, asi como el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

o FEicumpiimiento de la resolucidn gue se dicte con motivo de una denuncia debe constar con
el soporte documental en el expediente.

« Las sanciones impuestas a los proveedores y coniratistas deberan ser publicadas en el
Diario Oficial de la Federacidn y registrarse en el Directorio de Proveedores y Contratistas
Sancionadoes.

» Todas las actuaciones deberan registrarse en el Sistema de Sancidn a Proveedores vy
Contratistas (SANC). '
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Recibe escrito de denuncia en contra :
TOIC de un proveedor o contratista y anexos, *Escrito de denuncia
turna al TAR para su afencion. Y anexos.
TAR Recibe escrito de denuncia ¥ anexos. e Escritc de Denunciz
Turna al abogado para su tramie. ¥ anexos.
Recibe escritc de denuncia v anexos, | | oot de denuncia
registra en ¢! Sistema de Procedimiento y anexos.
Administrativo de Sancién a1\  Oficios de solicitud
Proveedores y Contratistas {SANC), de informacién  ylo
Abegado eclabora oficios para requerir al documentacion
denunciante, mayor informacion ¥ « Reqistra enn o
documentacion, determinande plazo. S A%JC
Integra expediente. :
Turna al TAR para su autorizacién. » Expediente.
{ina vez auiorizado por el TAR
E Abogado l Realiza las gestiones correspondientes. | » Acuse de oficio.
Una vez transcurrido e plazo
Recibe informacion y/oc decumentacién .
solicitada. Tuma al abogado para su * Informacion s ylo
TAR . decumentacion.
trémite.
Recibe informacidn y/o decumentacion, o Informacién ¥io
Abogado analiza motivo de la denuncia vy documentacion
determina. ‘
No existen elemenios.
Abogado Elabora proyecio de acuerdo de ﬂa;rchivo s Acuardo.
por falta de elementos y oficio de | « Oficio.
notificacién al denunciante, turmma al
TAR para su autorizacién.
Una vez auturizado por el TAR
Notifica los oficies y acuerdo | | Acuse de oficios
correspondientes. » Acuerdo ’
Abogado e
> Registra en el SANC e integra| Reg!stfcs en SANC.
expediente. » Expediente.

FIN DEL PRGCEDIMIENTC
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Si hay elementos.

Elabora proyecto de Acuerdo de Inicio
de Procedimientc de Sancibén a | «Acuerde.
9 Abogado Proveedores y Contratistas, oficio de | « Oficio.
notificacion  al presunte  infractor,
emplazandolo para que manifieste lo a
gue su dereche convenga, turna al TAR
para su autorizacién.

Una vez autorizado por el TAR

o , » Acuse de
10 Abogado :?tmgiin?; presunto infractor. integra notificacion.
pe ' » Expediente.
Una vez condiuida el piazo
No recibe respuesta,
» Acuerdo de
Elabora acuerdo de preclusiGn de | preciusién.
derecho para manifestar, acuerdo de | » Acuerdo de cierre de
11 Abogado cierre de instruccion. Analiza | instruccién.
g expedients, elabora proyecto de | «Proyecto de
resolucion y oficios de notificacion. resolucion.
» Oficios de
Conecta con actividad 13. notificacién.
Si recibe respuesta.
Recibe dei TAR respuesta del presunto
infractor. « Respuesta.
s Acuerdo
Elabora acuerdo de recepcién de . '
12 Abogado manifestaciones de! presunto infractor, .Qiﬁecc'én de
en su caso acuerdo de desahogo de gir_u on.
pruebas, acuerdo de cierre de | *YTC0S
instruccion.
Analiza expediente y elabora proyccio
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de resolucion y oficios de nofificacién

Realiza las notificaciones, previa
autorizacion del TAR, conforme a o
siguiente:

No impone sangiorn.

. . » Proyecto de
Al presurio infractor y al denunciante resolucion.
. - . o Oicios de
13 Abogado Fen;g:g; i ::I'ICIOI'I administrativa yio oificacian.
: » Registro en SANC.

Al responsabis
Al denunciante
Al SAT
Al DOF

» Expediente.

Registra en SANC, integra expedienite.
FiN DE PROCEDIMIENTD
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