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I. Introduccién

El Organo Interno de Control (OIC) de conformidad con el articulo 91 de la Ley del Sistema Nacional de
Informacion Estadistica y Geografica (LSNIEG) y 47 del Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, esta dotado de autonomia técnica y de gestién para decidir sobre su funcionamiento y
resoluciones. Tiene a su cargo prevenir, corregir, investigar, calificar actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas de servidores publicos del Instituto y de particulares vinculados con faltas
graves; sancionar aquellas distintas a las que son competencia del Tribunal Federal de Justicia Administrativa,;
revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia, aplicacion de recursos publicos federales; asi como la facultad de
presentar las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito.

Para llevar a cabo lo anterior, con fundamento el articulo 48 Bis fraccién Il del RIINEGI, y con el objeto de
facilitar las labores del personal adscrito al OIC, se integré el presente Manual de Procedimientos, que cuenta
con la descripcién narrativa de cada procedimiento, diagramas de flujo, formatos e instructivos que, de forma
clara, sencilla, objetiva, secuencial y estandarizada, presentan las actividades a realizar en cada uno de los
procesos.

Bajo este contexto, el OIC para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones, establece sus procedimientos
en entorno a lo siguiente:

a) La atencién ciudadana que abarca desde la recepcion, registro, clasificacién y turno de denuncias,
seguimiento de irregularidades; sugerencias; solicitudes y reconocimientos;

b) La situacién patrimonial de los servidores publicos que va desde la revisién al cumplimiento de
esta obligacién hasta la revision de la evolucion patrimonial;

c) Lainvestigacion de denuncias;

d) Elprocedimiento administrativo de responsabilidades, desde la substanciacion hasta la resolucion
del recurso de reclamacion;

e) La atencién de peticiones de sancioén a licitantes, proveedores y contratistas; inconformidades y
conciliaciones;

f) Los procesos de mejora de la gestion relativos al fortalecimiento del control interno institucional; la
préactica de diagndsticos y acciones en materia de transparencia; vy,

g) Eldesarrollo de proyectos especiales que apoyan los procesos sustantivos del OIC.

Cabe mencionar que el tema de la fiscalizacion se aborda en los Lineamientos para la realizacién de auditorias,
revisiones, y visitas de verificacion a cargo del Organo Interno de Control y el Manual General de Auditoria
Publica del OIC en el INEGI, publicados el 21 de agosto de 2020 en el Diario Oficial de la Federacion y el 01
de septiembre de 2020 en la normateca institucional, respectivamente.

El presente Manual se actualizara en atencién a las modificaciones que el OIC tenga en su estructura organica
y que incidan en su operacion, asi como por las modificaciones a su marco normativo.



ORGRNO INTERNO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE CONTROL

[ FECHA DE ELABORACION ] PAGINA

MES ANO 7
09 2020

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL INEGI

Il. Marco juridico administrativo

a)

b)

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Tratados internacionales:

b.a Los tratados internacionales dentro de los cuales nuestro pais ha suscrito un Titulo o Capitulo de
Compras del Sector Publico, que resultan aplicables al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
disponibles en: http://sc.inegi.org.mx/repositorioNormateca/MJt2_14Nov12.pdf.

b.b Los tratados internacionales y declaraciones, en materia de derechos humanos de los que el Estado
Mexicano sea parte, disponibles para su consulta en:

http://www.ordenjuridico.gob.mx/derechos_humanos.php

Leyes:

c.a Leyde Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

c.b Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion;

c.c Leyde Ingresos de la Federacién para el ejercicio fiscal vigente;

c.d Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas;

c.e Ley de Planeacion;

c.f Ley del Impuesto al Valor Agregado;

c.g Ley del Impuesto Sobre la Renta;

c.h Ley del Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado;

c.i Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica;

c.j Ley Federal de Archivos;

c.k Ley Federal de Austeridad Republicana;

c.l Ley Federal de Derechos;

c.m Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;

c.n Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

c.0 Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

c.p Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo;

c.g Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los Articulos 75y 127
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

c.r Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

c.s Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion;

c.t Ley General de Archivos;

c.u Ley General de Bienes Nacionales;


http://sc.inegi.org.mx/repositorioNormateca/MJt2_14Nov12.pdf
http://www.ordenjuridico.gob.mx/derechos_humanos.php
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d)

e)

f)

0))

c.v Ley General de Contabilidad Gubernamental,

c.w Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
c.x Ley General de Responsabilidades Administrativas;

c.y Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

c.z Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

c.aa Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa;

c.bb Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion;

Jurisprudencias: Las aplicables a la materia, consultables en el sitio de la SCJN
https://sif.scin.gob.mx/sjfsist/paginas/tesis.aspx
Cédigos:

e.a Cdadigo Civil Federal;

e.b Cddigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

e.c Cobdigo de Etica para las personas servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

e.d Caddigo Federal de Procedimientos Civiles;

e.e Cddigo Fiscal de la Federacion;

e.f Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales;

e.g Cddigo Penal Federal;

Reglamentos:

f.a Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

f.b Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

f.c Reglamento de la Ley del Impuesto a la Renta,;

f.d Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado;

f.e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

f.f Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Autorregulacion y Auditorias Ambientales;

f.g Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia;

f.n Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion;

f.i Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Decretos:


https://sjf.scjn.gob.mx/sjfsist/paginas/tesis.aspx
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g.a Decreto que aprueba el Plan Nacional de Desarrollo, vigente;

g.b Decreto que aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal, vigente;

h) Acuerdos:

h.a Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupciéon da a conocer la

obligacion de presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme a los

articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

h.b Acuerdo por el que se modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el Comité

Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacion

patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.

h.c Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica

Federal;

i) Normas:

i.a
i.b

i.e

Normas de Control Interno para el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia,

Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia;

Normas para la Administracion, el Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion;

j) Documentos administrativos:

j-a

j.b

Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su consulta

en la direccion electrénica:

http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp

Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para su

consulta en el Portal de transparencia del Sitio Web Institucional ubicado en la direccion electrénica:

http://www.beta.ineqgi.org.mx/transparencia/inai/



http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp
http://www.beta.inegi.org.mx/transparencia/inai/
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I1l. Glosario

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Acciones de Mejora: Las actividades determinadas e implantadas por los Titulares y demas
servidores Publicos del Instituto para eliminar debilidades de Control Interno; disefiar, implementar y
reforzar controles preventivos, detectivos o correctivos; asi como atender Areas de Oportunidad que
permitan fortalecer el SCII.

CGil: Coordinacién General de Informéatica.
CIl: Control Interno Institucional.

Cdédigos: El Cddigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, el Codigo de Etica para las personas servidores publicos del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia.

Comité: Comité de Administracion de Riesgos del Instituto.

Control Interno (ClI): El proceso efectuado por todos los servidores publicos del Instituto, con objeto
de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de las metas, objetivos institucionales
y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir actos contrarios a la integridad.

Coordinador de Control Interno: La persona titular de la Direccion General Adjunta de
Administracién de Riesgos y Transparencia del Instituto.

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

DeclarINEGI: Sistema para la recepcién de declaraciones patrimoniales y de intereses de los
servidores publicos de INEGI.

DGAART: Direccidn General Adjunta de Administracion de Riesgos y Transparencia.

Diagnéstico Preventivo: diagnosticos con enfoque preventivo para la mejora de procesos en las
Unidades Administrativas del INEGI.

DMG: Direccion de Mejora de la Gestion.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Enlaces de Control Interno: Las y los servidores publicos con un nivel minimo de subdirector, de
cada UA, que se encargaran de ser el canal de interaccion y comunicacién con el Coordinador de
Control Interno de la DGAART y del OIC.

Evaluacion Anual: La evaluacion realizada por el OIC en materia de Control Interno del Informe anual
del Estado que guarda el Sistema de Control Interno y el Programa de Trabajo de Control Interno.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
Informe Anual: Informe Anual del Estado que guarda el Sistema de Control Interno Institucional.
IPR: Informe de Presunta Responsabilidad.

Lenguaje de programacidén: Permite especificar de manera precisa sobre qué datos debe operar una
computadora, cOmo estos datos deben ser almacenados o transmitidos y qué acciones debe tomar
bajo una variada gama de circunstancias.

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Libro de gobierno: Control interno en el que se registra el inicio, seguimiento y conclusién de los
asuntos que son turnados.

MAR: Matriz de Administracion de Riesgos.
MAT: Mddulo de archivo de tramite.

MICI y/o Marco Integrado de Control Interno: Documento desarrollado por el Grupo de Trabajo de
Control Interno del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

MTR: Marco Técnico de Referencia.

Normas: Normas para el Control Interno en el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
OlIC: Organo Interno de Control.

PAT: Plan Anual de Trabajo.

PTAR: Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.

PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno.

RELPS: Sistema de Registro de Licitantes, Proveedores y Contratistas Sancionados.
RESPS: Sistema de Registro de Servidores Publicos Sancionados.

RIINEGI: Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

SCIl o Sistema de Control Interno Institucional: El conjunto de procesos, mecanismos, elementos
organizados y relacionados que se aplican dentro del Instituto, respecto de la planeacion,
organizacién, ejecucion, direccion y seguimiento de sus procesos de gestion, asi como la
retroalimentacion y mejora que aporte el seguimiento a las evaluaciones ejecutadas por el Organo
Interno de Control en el Instituto, y cuya finalidad es dar certidumbre en la toma de decisiones y brindar
una seguridad razonable en el logro de las metas y objetivos institucionales.

SIA Metas: Sistema Integral de Administracién, Médulo de seguimiento a Metas Presupuestales.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

SIDEQ: Sistema Integral de Denuncias y Responsabilidades.
SITRA: Sistema de Solicitudes de Informacion de Transparencia.
SMGC: Subdireccion de Mejora de la Gestion “C”.

SPE: Subdireccién de Proyectos Especiales.

STCT: Secretario Técnico del Comité de Transparencia.

TOIC: Titular del Organo Interno de Control.

UML: Lenguaje Unificado de Modelado (UML, por sus siglas en inglés, Unified Modeling Language)
es un "lenguaje de modelado" para especificar o describir métodos o procesos. Se utiliza para definir
un sistema, para detallar sus artefactos y documentar y construir.

Visitas de Inspeccidn: Son visitas que realizara el OIC a las areas seleccionadas, para constatar las
evidencias obtenidas de las evaluaciones de Cl aplicadas.

Visitas de Seguimiento: Visitas que realizara el OIC para verificar que las UA atiendan de manera
oportuna las recomendaciones y propuestas de mejora establecidas, asi como dar cumplimiento al
PTCI.

IV. Objetivo del manual

Orientar al personal para que desarrolle las actividades que se derivan de sus funciones y atribuciones,
conforme a procedimientos estandarizados y el uso de formatos autorizados.

V. Am

bito de aplicacion

Los procedimientos establecidos en el presente manual, son de observancia obligatoria para todo el personal
del Organo Interno de Control que desarrolle cualquiera de los procedimientos que en éste se describen.

VI. Politicas generales

1.

La difusion y modificacién del presente manual se realizar4 en forma coordinada, con apoyo de su
personal de mando, y deberan asegurarse que los procedimientos descritos sean aplicados por el
personal a su cargo.

Las areas del OIC mantendran actualizados sus procedimientos conforme a las atribuciones que le
confiere el RIINEGI, el Manual de Organizacién Especifico del OIC y la demas normativa aplicable.

El personal designado para revisar, evaluar y actualizar los procedimientos respectivos, debera tener
cargo minimo de nivel de subdirector.
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4. La revision y evaluacion de los procedimientos se debera realizar al menos una vez al afio o antes,
cuando asi se requiera.

5. El personal asignado para efectuar las revisiones dejara evidencia del trabajo realizado mediante la
generacion de papeles de trabajo. En caso de no requerir actualizar sus procedimientos, habiendo
transcurrido el plazo de un afio a partir de la publicacién del manual o bien de la Ultima modificacion,
debera manifestarlo por escrito.

6. La Direccion de Administracion y Proyectos Especiales sera la encargada de brindar la asesoria que el
area requiera en materia de manuales de procedimientos; asi como de coordinar, integrar y publicar las
respectivas actualizaciones en los medios electrénicos correspondientes.

7. Los trabajos que en forma excepcional tengan que desarrollarse para el cumplimiento de algun proyecto,
no implica que deban ser incorporados necesariamente al presente manual.

8. El Titular del Organo Interno de Control y de las areas del OIC, en ese orden, podran interpretar, aclarar
y resolver los supuestos no previstos en el presente manual.
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DENUNCIAS,
INVESTIGACIONES Y EVOLUCION PATRIMONIAL

1. Atencion ciudadana.
1.1 Recepcion, registro, clasificacién y turno de denuncias.
1.2 Atencion de peticiones sobre tramites y servicios: Seguimiento de Irregularidad.
1.3 Atencion de peticiones sobre tramites y servicios: Sugerencia.
1.4 Atencion de peticiones sobre tramites y servicios: Solicitud.

1.5 Atencion de peticiones sobre tramites y servicios: Reconocimiento.
2. Evolucién patrimonial
2.1 Revision del cumplimiento de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses.

2.2 Revisién de la evolucién patrimonial.

3. Investigacién de denuncias



0IC coren

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE DENUNCIAS, INVESTIGACIONES Y EVOLUCION
PATRIMONIAL

[ FECHA DE ELABORACION ] PAGINA

MES ANO
09 1 2020 ] 17

PROCESO OPERATIVO: 1. ATENCION CIUDADANA

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.1. Recepcidn, registro, clasificacion y turno de denuncias.

Objetivo: Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos u omisiones que pudieran constituir
faltas administrativas cometidas por servidores publicos o particulares por conductas sancionables, de
conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativas y turnarlas para su tramite.

Evolucion Patrimonial,
Subdireccion, Jefatura

expediente.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE : : DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
ETAPA 1. INICIAL
Direccién de Atencion Recibe las denuncias mediante los
. diversos medios de captacién del

Ciudadanay P .
Evolucién Patrimonial Organo Ir)tern(_)'de Control y las remite b .

a la Subdireccion. enuncia.
Subdireccion de Recibe las denuncias remitidas por la | M&dulo de archivo de
Atencién Ciudadana y Direccion, ordena y supervisa su | tramite (MAT).
Evolucion Patrimonial registro.

= Lleva el control y registro de las S|stema_ Integral de

Jefatura de denuncias presentadas en los sistemas Denunmasb};_d g
Departamento de internos de Control (MAT y SIDEQ), RSeIEpé)nsa lidades
Atencion Ciudadana supervisa que se les asigne folio de ( Q)-

recepcion.

Expediente.

Integra expediente y auxilia a la jefatura
Enlace i

de departamento para su tramite.
Jefatura de Analiza la procedencia de la denuncia y
Departamento de comunica a la Subdireccion.
Atencién Ciudadana

Supervisa y ratifica la determinacion y _
Subdireccién de la somete a consideracion de la | Denuncia.
Atencion Ciudadanay 2. Direccion de Evolucion Patrimonial y
Evolucién Patrimonial Atencion Ciudadana. Expediente.
Direccién de Atencion Valida determinacién de procedencia
Ciudadana y del asunto.
Evolucién Patrimonial

¢Ladenuncia es procedente?

NO. Continua con la actividad nimero

5.
g?redcc(;on de Atencion Si. Analizan los elementos aportados

iudadana y 3. en el escrito de denuncia, integrado al | Denuncia.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , i DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

de Departamento y
Enlace

¢Ladenuncia contiene datos o
indicios que permitan advertir la
presunta responsabilidad?

Si. Continla en la actividad nam. 6.

Enlace

Jefatura de
Departamento de
Atencion Ciudadana

Subdireccion de
Atencion Ciudadana y
Evolucién Patrimonial

Direccion de Atencion
y Ciudadana
Evolucién

NO. Formula el proyecto de
requerimiento de informacion, para que
el denunciante proporcione mayores
elementos (circunstancias de tiempo,
lugar y modo) o pruebas con que
cuente para el esclarecimiento de los
hechos en un término de 5 a 10 dias
habiles (art 93 y 96 LGRA).

Revisa el proyecto de requerimiento
(correo electronico/oficio) y lo pone a
consideracion de la Subdireccion.

Autoriza o modifica el requerimiento y
lo envia.

Coordina, instruye y confirma el envio
del requerimiento.

Correo electrénico.

Oficio y Acuse.

,Se atendio el requerimiento de
informacion dentro del plazo vy
términos requeridos?

Si. Continda en la actividad nam. 6.

Enlace

Jefatura de
Departamento de
Atencién Ciudadana

NO. Elabora proyecto de resolucion de
archivo por incompetencia o]
improcedencia del expediente, lo
rubrica, una vez firmado el documento
lo notifica (correo electrénico, oficio o
rotulén) en el término de diez dias
hébiles siguientes a su emisién y
resguarda el expediente en el archivo
de tramite.

Revisa el proyecto de resolucion o el
acuerdo, lo rubrica y una vez firmado

Notificacion.

Expediente.
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Subdireccion de
Atencion Ciudadana y
Evolucion Patrimonial

Titular del Area de
Denuncias,
Investigaciones y
Evoluciéon Patrimonial

Verifican el rubrica el

documento.

proyecto y

Emite con su firma la resolucion de
archivo por incompetencia o}
improcedencia en los siguientes diez
dias habiles de haberse presentado la
denuncia o en que el denunciante no
dio contestacién al requerimiento en los
términos solicitados.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . _ DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
supervisa su notificacion y el resguardo
Direccion y del expediente en el archivo de tramite.

Enlace

Jefatura de
Departamento de
Atencion Ciudadana

FIN
Si. Preclasifica la presunta falta
administrativa de los hechos

denunciados en los dos dias habiles
siguientes de haberse presentado la
denuncia, en el SIDEQ y controles
internos y le informa a la Jefatura de
Departamento.

Sistema Integral de

Jefatura de
Departamento de
Atenciéon Ciudadana

investigacion y se lo comunica a la
Direccion.

Confirma o propone a consideracion de | Denuncias y
o 6. la Subdireccion una clasificacion | Responsabilidades
Subdireccion de distinta 0 mas amplia. (SIDEQ).
Atencion Ciudadana y
Evolucion Patrimonial Ratifica o modifica la clasificacion.
Direccién de Atencién
Ciudadana y . - g
Evolucién Patrimonial Valida o modifica la clasificacion.
Subdireccién de Turna la denuncia en el SIDEQ a la | Sistema Integral de
Atencion Ciudadana y Subdireccién correspondiente en los | Denuncias y
Evolucién Patrimonial siguientes tres dias habiles de haber | Responsabilidades
recibido la denuncia para continuar con | (SIDEQ).
7 su tramitacion e inicio de Ila

Carpeta de Control de
Turnos.

Expediente.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . p DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Instruye el resguardo del expediente en
el archivo de tramite del Area de
Denuncias, Investigaciones y
Evolucion Patrimonial para ponerlo a
Enlace

disposicion de la  Subdireccion
responsable.

Resguarda el expediente en el archivo
de tramite y recaba en la carpeta de
control de turnos, la firma de Ila
Subdireccién correspondiente para
posteriomente poner a su disposicién el
expediente.

FIN
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PROCEDIMIENTO: 1.1. Recepcion, registro, clasificacion y turno de denuncias.
-
Inicio
Recibir y registrar
. .. . ” denuncias
Direccion, Subdireccion, .
Jefatura de Departamento y Enlace Denuncia
SIDEQ
No. de folio d
recepcion
A, Expediente
R ., . ., Analizar y confirmar
Direccion, Subdireccion y la P dela
Jefatura de Departamento denuncia
2 Denuncia
Expediente
Y
¢ladenuncia es NO
procedente?
S|
4
R ., R L, Analizar elementos
Direccion, Subdireccion, aportados
Jefatura de Departamento y Enlace 3| Denuncia
El Titular del Area de Denuncias, +La denuncia contiene NO £Se atendio @ Elaborar Resolucion
Investigaciones y Evolucién Patrimonial, datos o indicios que permitan reqﬂ:;{?ﬁ:{’f(; pra r'equerlm}enéo dte Ide Archivo por .
. . " L. advertr la presunta > informacién dentro ncompetencia o in
Direccién, Subdireccion, responsabiidad? el denunciante P ia del
Jefatura de Departamento y Enlace Correo expediente 5
electrénico

Direccion, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

Preclasificar la
presunta falta
administrativa

SIDEQ

A

Turnar y resguardar el

disposicion

parasu

SIDEQ

Fin

Carpeta de
Control de Turnos!

Expediente

Expediente

Notifi
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PROCESO OPERATIVO: 1. ATENCION CIUDADANA.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.2 Atencién de peticiones sobre tramites y servicios: Seguimiento de Irregularidad

Objetivo: Atender las peticiones sobre manifestaciones con relacién a deficiencias, anomalias o
irregularidades, en la realizaciéon de tramites o en la prestacion de un servicio por parte de los servidores
publicos del INEGI, que requieran la instrumentacién de acciones preventivas para evitar situaciones

dirigido a la autoridad competente en el
término de dos dias habiles siguientes a
su presentacion a fin de que en el ambito
de sus facultades atienda, subsane,

similares.
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién de Recibe las peticiones sobre servicios
Atencion Ciudadana mediante los diversos medios de
Evolucion captacion del Organo Interno de Control y

)I;atrimonial las remite a la Subdireccién para su

andlisis.
Subdireccion de Recibe de la Direccion las peticiones, las | Peticién sobre servicios.
Atencion Ciudadana analiza y ordena su registro a la Jefatura
y Evolucion de De_partamento, s_upervisa el fqlio de (SIDEQ) Peticiones.
Patrimonial recepcion de la misma y el aviso de

1. recepcion y seguimiento al peticionario via |
sistema. Sistema Integral de
Administracion (MAT).

Jefatura de Ll | trol istro de | tici
Departamento de P Istémas internos de
Atencién Ciudadana control (SIDEQ) en los dos siguientes dias

habiles a su recepcion.

Integra las constancias al expediente y
Enlace auxilia a la Jefatura de Departamento para

su tramite.
Direccion de
Atencion Ciudadana
y Evolucion
gﬁg&?gg?gn 2. Analizan la peticién sobre servicios. Expediente.
Jefatura de
Departamento y
Enlace
Enlace Elabora el proyecto de correo electronico

u oficio de requerimiento de

instrumentacion de acciones preventivas

3. y/o justificacion del tramite o servicio, Correo electrénico u oficio.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE 2 : DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Jefatura de
Departamento de
Atencién Ciudadana

Subdireccion de
Atencion Ciudadana

mejore o amplie la cobertura del tramite o
prestacion de determinado servicio.

Revisa el proyecto y lo pone a
consideracion de la Subdireccion.

Confirma o modifica el proyecto, una vez
autorizado por la Direccion, lo envia o

Subdireccion,
Jefatura de
Departamento y
Enlace

y Evolucion designa a la Jefatura de Departamento o
Patrimonial Enlace para hacerlo.
Direccion de Autoriza el correo electrénico u oficio para
Atencion Ciudadana dar atencion a la peticién, dirigido a la
y Evolucion autoridad competente e instruye para su
Patrimonial envio.

,Serecibié respuesta?
Direccion de
Atencion Ciudadana
y Evolucion
Patrimonial,

Si. Continuan en la actividad 6.

Enlace

Jefatura de
Departamento

Subdireccion de
Atencion y Evolucién
Patrimonial

Direccion de
Evolucion
Patrimonial y
Atencién Ciudadana

NO. Elabora proyecto de correo
electronico u oficio recordatorio al &rea
competente 0 a su superior jerarquico en
el término de tres dias habiles siguientes
en que haya fenecido el plazo de
respuesta y lo registra en el sistema.

Revisa el proyecto y lo pone a
consideracion de la Subdireccién.

Confirma o modifica el proyecto, una vez
autorizado por la Direccion, lo envia o
designa a la Jefatura de Departamento o
Enlace para su envio.

Autoriza el recordatorio, previa revision o
modificacién al proyecto e instruye para
su envio.

Correo electrénico u oficio
recordatorio.
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Y,
RESPONSABLE . ACTIVIDAD _ DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢ Se recibié respuesta a recordatorio?
Direccion de
Atencién Ciudadana
y Evolucion Si. Continuan en la actividad 6.
Patrimonial,
Subdireccion,
Jefatura de
Departamento y
Enlace
Direccién de NO. Informa al Titular del Area de
Atencién Ciudadana Den_unmgs, In\_/est|gaC|ones y Eyoluc!gn
y Evolucién Patrimonial e m_s_truye a Ig Subd|rec_0|on
Patrimonial para que de oficio se registre, tramite y
turne el asunto como denuncia para
determinar la existencia o inexistencia de
irregularidades por incumplimiento del
Area Competente al omitir dar atencion al
requerimiento de la autoridad.
Modulo de Archivo de
Subdireccién de Atiende las indicaciones de la Direccion y | Tramite (MAT).
Atencion Ciudadana ordena a la Jefatura de Departamento |
y Evolucién tramitar el asunto en calidad de denuncia. | Sistema Integral  de
Patrimonial 5 Denuncias y
. Responsabilidades
(SIDEQ).
Instruye al Enlace a registrar el asunto y
Jefatura de dar nimero de expediente a la denuncia. | Expediente.
Departamento de
Atencion Ciudadana Registra el asunto en los sistemas | Turno.
internos de control (MAT y SIDEQ) a fin de
Enlace obtener el numero de expediente y
procede a integrar las constancias
correspondientes.
Continua con el procedimiento 1.1.
Recepcioén, registro, clasificacién y
turno de denuncias.
Direccién de
Atencion Ciudadana )
y Evolucion Expediente.
Patrimonial, . . L, .
6. Analizan la informacién proporcionada.

Correo electrénico u oficio.
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Y,
RESPONSABLE . ACTIVIDAD - DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢cLarespuesta proporcionada es
satisfactoria?
Direccion de NO. Informa al Titular del Area de
Atencién Ciudadana Den.uncw}s, Inyeshgamones y E\(oluc!én
y Evolucion Patrimonial e |r}s_truye a IQ Subdlreqmén
Patrimonial para que de oficio se registre, tramite y
turne el asunto como denuncia para
determinar la existencia o inexistencia de
irregularidades cuando la respuesta no
sea satisfactoria 0 se advierta una
presunta falta administrativa.
Mddulo de Archivo de
Subdireccion de Atiende las indicaciones de la Direccion y | Tramite (MAT).
Atencién Ciudadana ordena a la Jefatura de Departamento |
y Evolucién tramitar el asunto en calidad de denuncia. | Sistema Integral de
Patrimonial 7 Denuncias y
. Responsabilidades
(SIDEQ).
Instruye al Enlace a registrar el asunto y
Jefatura de dar nimero de expediente a la denuncia. | Expediente.
Departamento de
Atencion Ciudadana Registra el asunto en los sistemas | Turno.

Enlace

internos de control (MAT y SIDEQ) a fin de
obtener el nimero de expediente y
procede a integrar las constancias
correspondientes.

Continua con el procedimiento 1.1.
Recepcién, registro, clasificacion y
turno de denuncias.

Enlace

Jefatura de
Departamento de
Atencién Ciudadana

Sl. Elabora el proyecto de correo
electrénico u oficio para comunicar al
peticionario la respuesta que proporcion6
el &rea competente para dar atencién a su
peticion en el término de tres dias habiles
de haber sido atendido el requerimiento.

Revisa el proyecto y lo pone a
consideracion de la Subdireccion.

Correo electrénico u oficio.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE _ i DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
y Evolucion
Patrimonial

Confirma o modifica el proyecto, una vez
autorizado por la Direccion, lo envia o
designa a la Jefatura de Departamento o

Subdirecciéon de
Atencion Ciudadana

y Ev.olu0|_on Enlace para su envio.
Patrimonial
Direccion de . . . s

PR Autoriza el comunicado, previa revision o
Atencion Ciudadana Nt X

. modificacion al proyecto, instruye para su
y Evolucion .
. . envio.

Patrimonial

FIN
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PROCEDIMIENTO: 1.2 Atencion de peticiones sobre tramites y servicios: Seguimiento de Irregularidad

AN

INICIO

Direccion, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

Recibir y registrar
peticiones

1

Peticién
Direccion, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

SIDEQ
No. de folio
de recepcion

Expediente
Analizar la peticién

2| Expediente
A
Direccion, Subdireccion, Elaborar y aprobar el
Jefatura de Departamento y Enlace proyecto para atender
la peticion Correo
3 u

Direccién, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

NO 11
Elaborar . . . Recepcion,
. . Recordatorio al ¢ Se recibi Gestionary registro
¢ Se recibi6 respuesta? £ tent respuesta al turnar como Wy,
area competente recordatorio? denuncia clasificacion y
4 s turno de

Direccién, Subdireccion,

denuncias
Jefatura de Departamento y Enlace

Expediente

Analizar informacién
proporcionada

6

Expediente

Direccién, Subdireccion,

¢Larespuesta
Jefatura de Departamento y Enlace

proporcionada es

11
Recepcion,
Gestionar y turnar registro
satisfactoria? como denuncia clasificacion y
; turno de

denuncias

. " . . 2 Comunicar al usuario
Direccién, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

sobre la respuesta del
area competente

l

8
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PROCESO OPERATIVO: 1. ATENCION CIUDADANA.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.3 Atencién de peticiones sobre tramites y servicios: Sugerencia

Objetivo: Atender las peticiones sobre propuestas que se presentan con el fin de corregir, agilizar y mejorar
la calidad de los servicios publicos y tramites en el INEGI.

término de dos dias habiles siguientes a
su presentacion a fin de que en el ambito
de sus facultades atienda, subsane,
mejore o amplie la cobertura del tramite o
prestacion de determinado servicio.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
. L, Recibe la sugerencia sobre servicios y
Direccion de L . ; ;
R tramites mediante los diversos medios de
Atencion Ciudadana o -
i captacion del Organo Interno de Control y
y Evolucion : . .
. . las remite a la Subdireccién para su
Patrimonial e
analisis.
. ., Recibe de la Direccién la sugerencia, la | Peticion sobre servicios.
Subdireccién de i d . | f
Atencion Ciudadana analiza y ordena su registro a la Jefatura
y Evolucion de Dep,artamento, supervisa el f<_)||o de (SIDEQ) Peticiones.
. ) recepcion de la misma y el aviso de
Patrimonial - L - oo
1. recepcion y seguimiento al peticionario via | _.
sistema. Slste_m_a Inte_gral de
Administracion (MAT).
Jefatura de Lleva el control y registro de la sugerencia Expedi
Departamento de presentada en los sistemas internos de | EXPediente.
Atencién Ciudadana control (SIDEQ) en los dos siguientes dias
hébiles a su recepcion.
Integra las constancias al expediente y
Enlace auxilia a la Jefatura de Departamento para
su tramite.
Direccidn de
Atencion Ciudadana
y Evolucion
Patrimonial, . . .
Subdireccién, 2. Analizan la sugerencia. Expediente.
Jefatura de
Departamento y
Enlace
Enlace Elabora el proyecto de correo electrénico
u oficio de requerimiento de
instrumentacion de acciones correctivas
y/o justificacién del trdmite o servicio,
dirigido a la autoridad competente en el - -
3. Correo electrénico u oficio.
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Departamento de
Atencion Ciudadana

Subdireccion de
Atencion Ciudadana

consideracion de la Subdireccion.

Confirma o modifica el proyecto, una vez
autorizado por la Direccion, lo envia o
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Y,
ACTIVIDAD
RESPONSABLE . _ DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Jefatura de Revisa el proyecto y lo pone a

Subdireccion,
Jefatura de
Departamento y
Enlace

y Evolucion designa a la Jefatura de Departamento o
Patrimonial Enlace para hacerlo.
Direccion de Autoriza el correo electronico u oficio para
Atencién Ciudadana dar atencidn a la sugerencia, dirigido a la
y Evolucion autoridad competente e instruye para su
Patrimonial envio.

,Serecibié respuesta?
Direccion de
Atencién Ciudadana
y Evolucion
Patrimonial,

Si. Continuan en la actividad 6.

Enlace

Jefatura de
Departamento

Subdireccion de
Atencién y Evolucién
Patrimonial

Direccion de
Evolucion
Patrimonial y
Atencién Ciudadana

NO. Elabora proyecto de correo
electrénico u oficio recordatorio al area
competente 0 a su superior jerarquico en
el término de tres dias habiles siguientes
en que haya fenecido el plazo de
respuesta y lo registra en el sistema.

Revisa el proyecto y lo pone a
consideracion de la Subdireccién.

Confirma o modifica el proyecto, una vez
autorizado por la Direccién, lo envia o
designa a la Jefatura de Departamento o
Enlace para su envio.

Autoriza el recordatorio, previa revision o
modificacién al proyecto e instruye para
su envio.

Correo electrénico u oficio
recordatorio.
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Y,
RESPONSABLE . ACTIVIDAD - DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS

¢Serecibié respuesta arecordatorio?
Direccion de
Atencién Ciudadana
y Evolucion Si. Continuan en la actividad 6.
Patrimonial,
Subdireccion,
Jefatura de
Departamento y
Enlace
Direccién de NO. Informa al Titular del Area de
Atencién Ciudadana Denuncias, Investigaciones y Evolucion
y Evolucion Patrimonial e instruye a la Subdireccion
Patrimonial para que de oficio se registre, tramite y

turne el asunto como denuncia para

determinar la existencia o inexistencia de

irregularidades por incumplimiento del

Area Competente al omitir dar atencion al

requerimiento de la autoridad.

Médulo de Archivo de
Subdireccion de Atiende las indicaciones de la Direccion y | Tramite (MAT).
Atencion Ciudadana ordena a la Jefatura de Departamento |
y Evolucion tramitar el asunto en calidad de denuncia. | Sistema  Integral  de
Patrimonial 5 Denuncias y
. Responsabilidades
(SIDEQ).

Instruye al Enlace a registrar el asunto y
Jefatura de dar nimero de expediente a la denuncia. | Expediente.
Departamento de
Atencion Ciudadana Registra el asunto en los sistemas | Turno.

internos de control (MAT y SIDEQ) a fin de
Enlace obtener el numero de expediente y

procede a integrar las constancias

correspondientes.

Continua con el procedimiento 1.1.

Recepcién, registro, clasificacién vy

turno de denuncias.
Direccion de
Atencién Ciudadana
y Evolucién Expediente.
Patrimonial,
Subdireccion, 6. Analizan la informacién proporcionada.

Correo electrénico u oficio.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . , DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢cLarespuesta proporcionada es
satisfactoria?
Direccién de NO. Informa al Titular del Area de
Atencién Ciudadana Denuncias, Investigaciones y Evolucion
y Evolucion Patrimonial e instruye a la Subdireccion
Patrimonial para que de oficio se registre, tramite y
turne el asunto como denuncia para
determinar la existencia o inexistencia de
irregularidades cuando la respuesta no
sea satisfactoria o0 se advierta una
presunta falta administrativa.
Modulo de Archivo de
Atiende las indicaciones de la Direccién y | Tramite (MAT).
Subdireccién de ordena a la Jefatura de Departamento |
Atencién Ciudadana tramitar el asunto en calidad de denuncia. | Sistema Integral  de
Evolucion Denuncias y
yEV . 7. Responsabilidades
Patrimonial (SIDEQ)
Instruye al Enlace a registrar el asunto y '
Jefatura de dar nimero de expediente a la denuncia. | Expediente.
Departamento de
Atencion Ciudadana Registra el asunto en los sistemas | Turno.

internos de control (MAT y SIDEQ) a fin de

Jefatura de
Departamento de 8.
Atencion Ciudadana
y Evolucion
Patrimonial

Subdireccion de
Atenciéon Ciudadana
y Evolucion
Patrimonial

Enlace obtener el numero de expediente y
procede a integrar las constancias
correspondientes.

Continua con el procedimiento 1.1.
Recepcién, registro, clasificacién vy
turno de denuncias.

Enlace Sl. Elabora el proyecto de correo

electronico u oficio para comunicar al
peticionario la respuesta que proporcion6
el &rea competente para dar atencién a su
peticion en el término de tres dias habiles
de haber sido atendido el requerimiento.

Revisa el proyecto y lo pone a
consideracion de la Subdireccion.

Confirma o modifica el proyecto, una vez
autorizado por la Direccién, lo envia o
designa a la Jefatura de Departamento o
Enlace para su envio.

Correo electrénico u oficio.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . _ DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de Autoriza el comunicado, previa revision o
Atencion Ciudadana e P
. modificacién al proyecto, instruye para su
y Evolucién .
: ) envio.
Patrimonial
FIN
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1

Jefatura de Departamento y Enlace

Direccioén, Subdireccién,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccion, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccion, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccion, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccion, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

Recibir y registrar
sugerencia

1

Sugerencia

Analizar la sugerencia

}

Elaborar y aprobar el

proyecto para atender
la sugerencia

3

P Expediente

Correo
u

SIDEQ
No. de folio
de recepcion

Expediente

¢ Se recibi6 respuesta?

Elaborar
Recordatorio al
area competente

4

Analizar informacién
proporcionada

6

Expediente

¢Larespuesta

proporcionada es
satisfactoria?

Gestionar y turnar
como denuncia

11

Recepcién,
registro

clasificacién y

7

Direccién, Subdireccion,

Jefatura de Departamento y Enlace

Comunicar al usuario
sobre la respuesta del
area competente

l

FIN

8

turno de
denuncias

NO 11
¢Se recibio Gestionar y ngeips(t::gn'
respuesta al turnar como , _fg 0
recordatorio? denuncia clasificacion y
s turno de

denuncias

[ FECHA DE ELABORACION ] PAGINA
PATRIMONIAL [ MES I ARO J 33
09 2020 )
4 2\
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1.3 Atencién de peticiones sobre tramites y servicios: Sugerencia )
<
Direccioén, Subdireccion,
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PROCESO OPERATIVO: 1. ATENCION CIUDADANA.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.4 Atencién de peticiones sobre tramites y servicios: Solicitud.

Objetivo: Atender las peticiones sobre requerimientos de prestacién o ampliacién en la cobertura de un
servicio, o atencion de alguna necesidad en particular.

de sus facultades amplie la cobertura del
tramite o prestacion de determinado
servicio.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién de Recibe las solicitudes sobre servicios
Atencion Ciudadana mediante los diversos medios de
Evolucion captacion del Organo Interno de Control y
)F/>atrimonial las remite a la Subdireccién para su
analisis.
Subdireccion de Recibe de la Direccion las solicitudes, las | Solicitud.
Atenci6n Ciudadana analiza y ordena su registro a la Jefatura
Evolucion de Departamento, supervisa el folio de (SIDEQ) Peticiones.
)lgatrimonial recepcion de la misma y el aviso de
1. recepcién y seguimiento que se hizo al i
peticionario via sistema. Sistema Integral de
Administracion (MAT).
Jefatura de . -
Departamento del Llreva e: ccci)ntrol ylregls_tr? de Ias_ stcmcnudgs Expediente.
Departamento de presentadas en los sistemas internos de
Atencién Ciudadana control (SIDEQ) en los dos siguientes dias
hébiles a su recepcion.
Integra las constancias al expediente y
Enlace auxilia a la Jefatura de Departamento para
su tramite.
Direccidn de
Atencion Ciudadana
y Evolucion
Zﬁglirir;gg::?(l’)’n 2. Analizan la solicitud. Expediente.
Jefatura de
Departamento y
Enlace
Enlace Elabora el proyecto de correo electronico
u oficio para atencién de la solicitud
dirigido a la autoridad competente en el
término de dos dias habiles siguientes a
3 su presentacion a fin de que en el ambito | -~ req electrénico u oficio.
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autorizado por la Direccion, lo envia o
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Y,
ACTIVIDAD
RESPONSABLE . _ DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Jefatura de Revisa el proyecto y lo pone a

Subdireccion,
Jefatura de
Departamento y
Enlace

y Evolucion designa a la Jefatura de Departamento o
Patrimonial Enlace para su envio.
Direccion de Autoriza el correo electronico u oficio para
Atencién Ciudadana dar atencion a la peticion, dirigido a la
y Evolucion autoridad competente e instruye para su
Patrimonial envio.

¢,Serecibié respuesta?
Direccion de
Atencién Ciudadana
y Evolucion
Patrimonial,

Si. Continuan en la actividad 6.

Enlace

Jefatura de
Departamento

Subdirecciéon de
Atencion y Evolucién
Patrimonial

Direccion de
Evolucion
Patrimonial y
Atenciéon Ciudadana

NO. Elabora proyecto de correo
electronico u oficio recordatorio al area
competente 0 a su superior jerarquico en
el término de tres dias hébiles siguientes
en que haya fenecido el plazo de
respuesta y lo registra en el sistema.

Revisa el proyecto y lo pone a
consideracion de la Subdireccion.

Confirma o modifica el proyecto, una vez
autorizado por la Direccion, lo envia o
designa a la Jefatura de Departamento o
Enlace para su envio.

Autoriza el recordatorio, previa revision o
modificacion al proyecto e instruye para
su envio.

Correo electronico y/o oficio
recordatorio.

¢Serecibié respuesta arecordatorio?
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE 2 : DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Direccion de
Atencion Ciudadana
y Evolucion
Patrimonial,
Subdireccion,
Jefatura de
Departamento y

Si. Continuan en la actividad 6.

Subdireccion de

Enlace

NO. Informa al Titular del Area de
Direccion de Denuncias, Investigaciones y Evolucion
Atencién Ciudadana Patrimonial e instruye a la Subdireccion
y Evolucién para que de oficio se registre, tramite y
Patrimonial turne el asunto como denuncia para

determinar la existencia o inexistencia de
irregularidades por incumplimiento del
Area Competente al omitir dar atencion al
requerimiento de la autoridad.

Atiende las indicaciones de la Direccién y
ordena a la Jefatura de Departamento

Modulo de archivo de tramite
(MAT).

Jefatura de
Departamento y
Enlace

Atencion Ciudadana tramitar el asunto en calidad de denuncia. | Sistema Integral de
y Evolucion Denuncias y
Patrimonial S. Responsabilidades
_ (SIDEQ).

Instruye al Enlace a registrar el asunto y

dar nimero de expediente a la denuncia. i
Jefatura de p Expediente.
Departamento de . .
Atencién Ciudadana _Reg|stra el asunto en los S|ste_mas Turno.

internos de control (MAT y SIDEQ) a fin de
Enlace . 4

obtener el nimero de expediente y

procede a integrar las constancias

correspondientes.

Continua con el procedimiento 1.1.

Recepcion, registro, clasificacion vy

turno de denuncias.
Direccion de
Atencién Ciudadana
y Evolucion Expediente.
Patrimonial,
Subdireccién, 6. Analizan la informacién proporcionada.

Correo electrénico u oficio.

Enlace

Elabora el proyecto de correo electronico
u oficio para comunicar al peticionario la
respuesta que proporcioné el érea

Correo electrénico u oficio.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . : DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
competente para dar atencibn a su
solicitud en el término de tres dias habiles
de haber sido atendido el requerimiento.
Jefatura de Revisa el proyecto y lo pone a
Departamento de consideracion de la Subdireccion.
Atencion Ciudadana
y Evolucion
Patrimonial

Confirma o modifica el proyecto, una vez
autorizado por la Direccion, lo envia o
designa a la Jefatura de Departamento o

Subdireccion de
Atencién Ciudadana

y Ev_olucpn Enlace para su envio.
Patrimonial
Direccion de : : . .

PR Autoriza el comunicado, previa revision o
Atencion Ciudadana e X

. modificacién al proyecto, instruye para su
y Evolucién .
. ) envio.

Patrimonial

FIN
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PROCEDIMIENTO: 1.4 Atencién de peticiones sobre tramites y servicios: Solicitud

Direccion, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccion, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccién, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccién, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccion, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccién, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

INICIO

Recibir y registrar
solicitudes

1

Analizar la solicitud

2

A 4

Elaborar proyecto de
atencion a la solicitud
3

¢ Se recibio
respuesta?

Analizar informacién
proporcionada

=3

Solicitud

No. de Folio de

Elaborar recordatorio
al area competente

4

Expediente

Comunicar al usuario
sobre la respuesta del
area competente
7

SIDEQ

recepcion

¢ Se recibié
respuesta al
recordatorio?

Gestionar y turnar
como denuncia

11
Recepcion,
registro
clasificacion
y turno de
denuncias
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PROCESO OPERATIVO: 1. ATENCION CIUDADANA.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.5 Atencidén de peticiones sobre tramites y servicios: Reconocimiento.

Objetivo: Distinguir la actuacién de uno o varios servidores publicos sobre la calidad de la atencién brindada
o0 del servicio prestado.

RESPONSABLE i ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de Recibe el reconocimiento mediante los
Atencion Ciudadana diversos medios de captacién del
y Evolucion Organo Interno de Control y lo remite a
Patrimonial la Subdireccion para su analisis.

Recibe de la Direccién el
reconocimiento, lo analiza y ordena su | Solicitud de reconocimiento.
registro a la Jefatura de Departamento,
supervisa el folio de recepcién del | Correo electrénico.
mismo, asi como el aviso de recepcion
y seguimiento que se hizo al peticionario
1. via sistema.

Subdireccion de
Atencion Ciudadana
y Evolucion
Patrimonial

(SIDEQ) Peticiones.

Lleva el control y registro del | Sistema Integral de

reconocimiento presentado en los | Administracion (MAT).
sistemas internos de control (SIDEQ) en
los dos siguientes dias habiles a su | Expediente.
recepcion.

Jefatura de
Departamento de
Atencion Ciudadana

Integra las constancias al expediente y
Enlace auxilia a la Jefatura de Departamento
para su tramite.

¢Serequiere mayor informacion
para determinar la procedencia del
reconocimiento?

NO. Continua en la actividad 3.

Si. Requiere a la persona que realiza la

. L solicitud de reconocimiento,
Direccion de . L .
P proporcione, en un término de cinco
Atencion Ciudadana . e . ! L -
Evolucion 2. dias hébiles contados a partir del dia | Correo electrdnico u oficio.
y eV . siguiente a la recepcion de la solicitud,
Patrimonial . o .
mayor informacién para determinar
procedencia.
Direccién de Se analiza en conjunto con la
Atencion Ciudadana 3 Subdireccién y la Jefatura de
y Evolucion ' Departamento, la procedencia del

Patrimonial, reconocimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . , DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién y
Jefatura de
Departamento
¢ Procede el reconocimiento?
Direccién de
Atencion Qudadana NO. Se emite acuerdo en el que se deje
y Evolucién asentado las razones y argumentos por
Patrimonial, los cuales no procede el reconocimiento | acuerdo.
Subdireccion y y se instruye su archivo.
Jefatura de 4.
Departamento
Archivan la solicitud para su resguardo.
Solicitud.
Enlaces de atencion FIN
ciudadana
Direccion de
Atencion Ciudadana
y Evolucion )
Patrimonial, 5. Sl. Se determina emitir reconocimiento. | Acuerdo.
Subdireccién y
Jefatura de
Departamento
Jefatura de Elabora el reconocimiento para o
6. . L . . Reconocimiento.
Departamento validacion de la Subdireccién.
Dwecc_:pn d.e Recibe de la Subdireccién el
Atencion Ciudadana I lidad -
Evolucion 7. reconocimiento  validado para | Reconocimiento.
yEV ; autorizarlo y emitirlo con su firma.
Patrimonial,
Jefatura de Notifican al servidor publico merecedor | Oficio.
Departamento y 8. del reconocimiento y archivan | Reconocimiento.
Enlace expediente para su resguardo. Expediente.

FIN

POLITICAS DE OPERACION:

1. El Titular de area de Denuncias, Investigaciones y Evolucion Patrimonial, podra realizar las actividades
gue se establecen para la Direccién de Atencién Ciudadana y Evolucién Patrimonial.
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L PROCEDIMIENTO: 1.5 Atencion de peticiones sobre tramites y servicios: Reconocimiento. )
4 A
. L, . L, Recibir las propuestas
Direccion, Subdireccion, de Reconocimiento
Jefatura de Departamento y Enlace 1| Solicitud de
econocimiento
Correo
electrénico
Expediente
¢ Se requiere mayor
informacién para determinar
la procedencia del
reconocimiento?
Requerir a peticionario
. L, , mayor informacion
Direccion de area 2
h 4
Analizar_ la
Direccioén, Subdireccion, y ’:;?;i‘li?;';,ﬂi'
Jefatura de Departamento
¢ Procede el Elaborar acuerdo
. ., ) ., reconocimiento? de imprc i » Fin
Direccién, Subdireccion, se archiva \
Jefatura de Departamento y Enlace Acuerdo
Direccién, Subdireccion y Jefatura de Determinar et . ]
Departamento l Acuerdo
Jefatura de Departamento Elaborar Reconocimiento
Reconocimiento
Y
Autorizar y emitir
Direccién de area reconocimiento -
l Reconocimiento
Jefatura de Departamento Notificar y archivar el
expediente
Reconocimiento
Expediente
Fin
- J
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OPERATIVO: 2. EVOLUCION PATRIMONIAL

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 2.1 Revision del cumplimiento de las declaraciones de situacién patrimonial y de

intereses.

Objetivo: Revisar el cumplimiento de los servidores publicos obligados en la presentacion de las
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, a fin de detectar incumplimientos a la obligacion.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE . p DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Recibe de las Unidades Administrativas
Enlace del Instituto la informacién relativa a las
altas y bajas del personal.
1. Verifica que todas la Unidades Correo electrénico.
Administrativas del Instituto hayan
Jefatura de ) . g .
enviado la informacion relativa a las altas
Departamento ) ;
y bajas del personal, en el tiempo
establecido.
;Se recibié informacién?
Enlace NO. Proyecta oficio recordatorio de
informacion y una vez firmado lo notifica.
Jefatura de Revisa el oficio recordatorio de
Departamento informacion y lo rubrica.
2 Oficio recordatorio de
Subdireccién Supervisa el oficio recordatorio de | informacion.
informacién y lo rubrica.
Direccién Emite con su firma el oficio recordatorio
de informacioén.
Regresa a la actividad 1
Sl. Coteja la informacién recibida con la
base de datos del DeclarINEGI, a fin de
detectar posibles incumplimientos vy
Enlace presenta informe de resultados a la
Jefatura de Departamento.
3. Informe de resultados.

Jefatura de
Departamento

Revisa el informe de resultados de los
posibles incumplimientos.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM.

DESCRIPCION

Subdireccién

Direccién

Supervisa el informe de resultados de los
posibles incumplimientos.

Autoriza el informe de resultados de los
posibles incumplimientos.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

¢ Se detectaron incumplimientos?

Enlace

NO. Regresa a la actividad 1.

Enlace

Jefatura de
Departamento

Subdireccion

Direccion

Sl. Elabora oficio de solicitud de
documentacién a los Enlaces
administrativos, de los servidores y ex
servidores publicos incumplidos, y una
vez autorizada remite el oficio de
referencia.

Supervisa el oficio de solicitud de
documentacion a los Enlaces
administrativos, de servidores y ex
servidores publicos incumplidos.

Revisa la solicitud de informacion a los
Enlaces Administrativos.

Emite con su firma la solicitud de
informacioén a los Enlaces
Administrativos.

Oficio solicitud de
documentacion.

Enlace.

Jefatura de
Departamento

Subdireccion

Recibe e integra la documentacion que
acredita el incumplimiento del servidor y
ex servidor publico, en un expediente por
separado.

Supervisa que la documentacion
recibida, que acredita el incumplimiento
del servidor o ex servidor publico, se
integre en un expediente por separado.

Vigila que la documentacion recibida,
que acredita el incumplimiento del
servidor o ex servidor publico, se integre
en un expediente por separado, para
turnarse al departamento de atencion
ciudadana.

Documentaciéon que acredita el
incumplimiento

FIN
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\PROCESO: 2.1 Revision del cumplimiento de las declaraciones de situacidn patrimonial y de intereses. J

Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace

Subdireccién, Jefatura de
Departamento y Enlace

Subdireccién, Jefatura de
Departamento y Enlace

Titular, direccion,
Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace

Subdireccién, Jefatura de
Departamento y Enlace

INICIO

A 4

Recepcién de
informacién

Correo
Electrénico

¢ Se recibid
informacién?

Elaborar oficio
recordatorio de
informacion R

Elaborar informe de
resultados de los posibles
incumplimientos

3 Informe de

resultados

¢ Se detectaron
incumplimientos?

Elaborar oficio de
solicitud de
documentacion

4| Oficio de

solicitud
de documentacion

Y

Recibir documentacion

que acredita el
incumplimiento y se
forma expediente

Recepcion
documentacion
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PROCESO OPERATIVO: 2. EVOLUCION PATRIMONIAL

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 2.2 Revision de la evolucion patrimonial.

Objetivo: Revisar la evolucién patrimonial de los servidores publicos del INEGI que resultaron de la
aplicacién de los criterios de seleccién.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Dlrecqlp n d_e Coordinan la verificacion de las

Atencion Ciudadana . . e . .

Evolucion decla_racmnes de situacion patrl_momal

e y de intereses captadas en el sistema | DeclarINEGI.

Patrimonial, : .

. L 1. DeclarINEGI, a fin de confirmar o no la

Subdireccion, : . ” )

Jefatura de vera_10|dac_i de Ialnfp,rr_namon, o detectar | Expediente.
posibles ingresos ilicitos, de acuerdo a

Departamento y o :
los criterios que se tienen.

Enlace
Obtiene el reporte de resultados del

Enl sistema auxiliar de seguimiento a la

niace evolucién patrimonial.

Jefatura de Revisa de forma integral el reporte de

Departamento resultados, que contiene las
declaraciones patrimoniales de los
servidores o ex servidores publicos
que resultaron en el criterio a verificar,

y lo rubrica.

Subdireccion Gestiona y vigila la obtencion del | Reporte de resultados del
reporte de resultados del sistema | Sistema auxiliar del seguimiento
auxiliar del seguimiento a la evolucién | @ la evolucion patrimonial.

2. patrimonial, que contiene las

Direccion de
Atencion Ciudadana
Evolucién
Patrimonial

declaraciones patrimoniales de los
servidores y ex servidores publicos
que resultaron en el criterio a verificar,
y en el que se determina los casos que
se sujetardn a una revision,
investigacion o auditoria.

Coordina la obtencion del reporte de
resultados del sistema auxiliar del
seguimiento a la evolucion patrimonial,
que identifica las declaraciones
patrimoniales de los servidores y ex
servidores publicos que resultaron en
el criterio a verificar, y en el que se
determina los casos que se sujetaran

Declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses.
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Atencion Ciudadana
Evolucién
Patrimonial

oficio y lo rubrica.

Coordina la emision del oficio y lo
rubrica.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE : : DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
a una revision, investigacion o
auditoria.
Direccion de Analizan las declaraciones | pDeclaraciones patrimoniales.
Atencién Ciudadana patrimoniales sujetas a revision.
Evolucion
Patrimonial,
Subdireccién, 3.
Jefatura de
Departamento y
Enlace
¢Se identificaron inconsistencias
en lainformacién?
Enlace NO. Elabora Ila resolucion de
conclusién de revision.
Jefatura de Revisa la resolucion y la rabrica.
Departamento
Subdireccién Aprueba la resolucién y la rabrica.
Direccion de Verifica la resolucién y la rabrica. Resolucion.
Atencion Ciudadana 4.
Evolucion Expediente.
Patrimonial
Titular del Area de Emite con su firma resolucion de
Denuncias conclusién de revision.
Investigaciones y
Evolucion
Patrimonial.
FIN
Enlace SI. Elabora el oficio de aclaracion al
servidor o ex servidor publico, lo
rubrica y lo entrega una vez firmado.
Jefatura de Supervisa la integracién del oficio y lo
Departamento rubrica.
Subdireccion 5. Gestiona y vigila la integracion del

Oficio de aclaracion.
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Direccion de
Atenciéon Ciudadana
Evolucién
Patrimonial

Titular del Area de
Denuncias,
Investigaciones y
Evolucién
Patrimonial

rubrica.

Coordina emisién de oficio y lo rubrica.

Emite el oficio de comparecencia de la
inconsistencia detectada

Acuse.
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RESPONSABLE : ACTIVIDAD _ DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Titular del Area de Emite con su firma el oficio de
Denuncias, aclaracion.
Investigaciones y
Evolucion
Patrimonial
Enlace Recibe y analiza la aclaracion
realizada por el servidor 0 ex servidor
publico, e integra los documentos al
expediente, sella y folia.
Jefatura de Analiza la aclaraciéon realizada y
Departamento verifica que se archiven los
documentos en el expediente. Aclaracion.
6.
Subdireccién Gestiona el analisis a la aclaracion | Expediente.
realizada por el servidor o ex servidor
publico, con la finalidad de
considerarla solventada o no.
Direccion de Coordina el andlisis a la aclaracion
Atencion Ciudadana realizada por el servidor o ex servidor
Evolucion publico, con la finalidad de
Patrimonial considerarla solventada o no.
.Se aclararon las inconsistencias
detectadas en la informacion?
Sl. Regresa a la actividad 4.
Enlace NO. Elabora oficio de comparecencia
a fin de que el servidor o ex servidor
publico, comparezca a realizar la
aclaracion de manera presencial, y
una vez firmado lo entrega.
Jefatura de
Departamento Supervisa la integracion del oficio y lo
rubrica.
Subdireccién
7. Gestiona y vigila emision del oficio y lo Oficio de comparecencia.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Enlace Desahoga la audiencia de la
inconsistencia detectada.
Jefatura de Supervisa y apoya en el desahogo de
Departamento la audiencia.
Subdireccién Gestiona y vigila la audiencia en la que
8. comparece el servidor o ex servidor Act
publico con motivo de la inconsistencia cta.
detectada.
Direccion de Coordina la audiencia en la que
Atencion Ciudadana comparece el servidor o ex servidor
Evolucion publico con motivo de la inconsistencia
Patrimonial detectada.
.Se aclaré la inconsistencia?
Sl. Regresa a la actividad 4.
Enlace NO. Elabora el oficio de denuncia
correspondiente por la inconsistencia
detectada en la declaracion de
situacién patrimonial del servidor o ex
servidor publico, y una vez firmado lo
integra con la  documentacion
respectiva y lo entrega a la Jefatura de
Departamento de Atencion
Ciudadana.
Jefatura de Revisa el oficio de denuncia, y lo
Departamento rubrica. Oficio de denuncia.
Subdireccion g Aprueba el oficio de denuncia por la

Direcciéon de
Atencion Ciudadana
Evolucién
Patrimonial

Titular del Area de
Denuncias,
Investigaciones y
Evolucién
Patrimonial

inconsistencia  detectada en la
declaracion de situacion patrimonial
del servidor o ex servidor publico.

Verifica el oficio de denuncia por la
inconsistencia  detectada en la
declaracion de situacion patrimonial
del servidor o ex servidor publico.

Formula con su firma oficio de
denuncia correspondiente.

Documentacion que acredita la
inconsistencia.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
\PROCEDIMIENTO: 2.2 Revisién de la evolucién patrimonial.
INICIO
Revisar las
Direccién, Subdireccién, Jefatura de . Decll,aramor?es d.el
Departamento y Enlace Situacion Patrimonial y
de Intereses 1 | DeclarINEGI
Expediente
A 4
Obtener el reporte
Direccién, Subdireccién, Jefatura de de resultados del
Departamento y Enlace Sistema Auxiliar
2 Reporte
de Resultados del
Sistema Auxiliar Declaraciones
de Situacién
Patrimonial y de
v Interesesl
Analizar las
Direccién, Subdireccién, Jefatura de Declaraciones
Departamento y Enlace Patrimoniales 5 |Declaraciones
Patrimoniales
. . - . L ZSe identificaro Elaborar resoluciéon
Titular, Direccion, Subdireccion, inconsistencias en la de conclusion de FIN

Jefatura de Departamento y Enlace

Titular, Direccién, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccién, Subdireccién, Jefatura de
Departamento y Enlace

informacién? revision

Sl

Elaborar oficio de
aclaracion °

Oficio de
aclaracion

A 4

Recibir y analizar
la aclaracién

6 | Aclaracion

Expediente

Resoluciéon

Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.2 Revision de la Evolucion Patrimonial (continuacion).

¢ Se aclararon las
inconsistencias detectadas
en la informacién?

Titular, Direccion, Elaborar oficio de
Subdireccién, Jefatura de COMPAIECENCa, I oo de
Departamento y Enlace

comparecencia

A 4

Direccién, Subdireccién, Desahogar la
Jefatura de Departamento y audiencia .
Enlace

Acta

¢Se aclaré la
inconsistencia?

Elaborar oficio de
Titular, Direccién, denuncia

! A o | Oficio de
Subdireccion, Jefatura de denuncia
Departamento y Enlace

Documentacion
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PROCESO OPERATIVO: 3. INVESTIGACION DE DENUNCIAS.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 3. Investigacion de denuncias.

Objetivo: Investigar las denuncias que se presentan en contra de servidores publicos del INEGI y
particulares, para determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas sefiale como falta administrativa.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE . p DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Subdireccién de Acude al archivo de tramite, recibe y
Denuncias e resguarda el expediente para su
Investigacion atencion, lo analiza y lo entrega a la

Jefatura de Departamento, y una vez

turnado al Enlace lo registra en el

SIDEQ.
Jefatura del Recibe el expediente, registra en el :

; L . Expediente.

Departamento de control de la Subdireccidn, lo analiza y
Denuncias e 1. turna al Enlace correspondiente.
Investigacion SIDEQ.
Enlace Recibe el expediente, para su

atencion y lo analiza.

Plazos de cumplimiento: Al

momento en que se recibe el

expediente para su tramite.
Direccion de Analizan los elementos aportados en
Denuncias e la denuncia integrada al expediente.
Investigaciones, .
Subdireccién, Jefatura 2. Expediente.
de Departamento y
Enlace

¢,Cuenta con elementos?

Direccién de
Denuncias e
Investigaciones, NO. Contindia con la actividad niumero
Subdireccién, Jefatura 9.
de Departamento y
Enlace
Enlace Sl. Elabora el acuerdo de inicio de

investigacion, donde se establecen las

3 lineas de investigacion y las acciones | Acuerdo de inicio de

a seguir, tales como requerimientos
de informacion y  diligencias
correspondientes.

investigacion.
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Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigacion

Subdireccion de
Denuncias e
Investigacion

Direccion de
Denuncias e
Investigaciones

Titular en su calidad de
Autoridad

Revisa y rubrica el acuerdo.

Verifica y rubrica el acuerdo.

Aprueba y rubrica el acuerdo.

Emite con su firma el acuerdo de inicio
de investigacion.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , i DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Jefatura de
Departamento de

Investigadora
Plazos de cumplimiento: tres dias
hébiles siguientes a la recepcion de la
denuncia.

Enlace Ejecuta las acciones establecidas en

el acuerdo de inicio de investigacion,
tales como requerimientos de
informacioén y diligencias
correspondientes y una vez firmados,
segun el caso, los notifica con el
documento idéneo.

Revisa y apoya en la ejecucién de las
acciones de investigacion.

Requerimientos de

Investigadora,
Direccidn,

Denuncias e informacion.
Investigacion 4

’ Diligencias.
Subdireccién de Verifica la ejecucion de las acciones -
Denuncias e de investigacion. Documentos para notificar.
Investigacion
Direccién de Confirma y verifica la ejecucion de las
Denuncias e acciones de investigacion.
Investigacion
Titular en su calidad de Emite con su firma, los requerimientos
Autoridad de informacion y  diligencias
Investigadora correspondientes a las acciones de

investigacion.

Titular en su calidad de Analizan la informacion recabada en
Autoridad 5. el expediente. Expediente.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , i DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Subdireccion, Jefatura
de Departamento y
Enlace

¢, Serequieren mas acciones?

Enlace

Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigacion

Subdireccion de
Denuncias e
Investigacion

Si. Elabora el acuerdo de nuevas
lineas y acciones de investigacién, lo
rabrica, y una vez firmado las ejecuta.

Revisa el acuerdo, lo rdbrica, y una
vez firmado apoya en su ejecucion.

Verifica y rubrica el acuerdo, y una vez
firmado vigila su ejecucion.

Plazos de cumplimiento: 3 dias

Acuerdo de nuevas Lineas y
Acciones de Investigacion.

Requerimientos.

Denuncias e
Investigacion

Revisa el acuerdo y lo rubrica.

6. hébiles siguientes a la recepcién de la
contestacion. o .
Diligencias.
D|reCC|o_n de Conf!rma y rubrlca_el acue_rdo, y una | oo.imento para notificar.
Denuncias e vez firmado supervisa su ejecucion.
Investigaciones
Titular en su calidad de Emite con su firma el acuerdo de
Autoridad nuevas lineas y acciones de
Investigadora investigaciéon, los requerimientos de
informacion y diligencias
correspondientes.
Regresa a la actividad numero 5.
Titular en su calidad de NO. Analizan los elementos existentes
Autoridad en el expediente.
Investigadora,
Direccidn, 7. Expediente.
Subdireccién, Jefatura
de Departamento y
Enlace
Enlace Elabora el acuerdo de cierre de
investigacion y lo rubrica.
Jefatura de
Departamento de 8. Acuerdo.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , i DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Subdireccion de
Denuncias e
Investigacion

Direccion de
Denuncias e
Investigaciones

Titular en su calidad de
Autoridad
Investigadora

Verifica el acuerdo y lo rubrica.

Confirma el acuerdo y lo rubrica.

Emite con su firma, el acuerdo de
cierre de investigacion.

Plazos de cumplimiento: 3 dias

habiles a la Gltima actuacion.

¢Cuenta con elementos para
imputar responsabilidad
administrativa?

Enlace

Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigacion

Subdireccion de
Denuncias e
Investigacion

Direccion de
Denuncias e
Investigaciones

Titular en su calidad de
Autoridad
Investigadora

NO. Elabora acuerdo de archivo por
incompetencia, improcedencia o en su
caso, el de Conclusion y Archivo del
Expediente, lo rubrica, una vez
firmado el documento lo notifica
dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la fecha de resolucion y
resguarda el expediente en el archivo
de tramite.

Revisa el
documento,

acuerdo, rubrica el
una vez firmado
supervisa su notificacion y el
resguardo del expediente en el
archivo de tramite.

Verifica el rubrica el

documento.

acuerdo y

Confirma el acuerdo y rubrica el
documento.

Emite con su firma el acuerdo de
archivo por incompetencia,
improcedencia o0 en su caso el de
Conclusion y Archivo del expediente.

Acuerdo de archivo por

incompetencia improcedencia.

Acuerdo de Conclusién y
Archivo.

Documento para notificar.

Expediente.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM.

DESCRIPCION

Plazos de cumplimiento: 10 dias
habiles siguientes a la emisién del
cierre de investigacion.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

FIN

Enlace

Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigacion

Subdireccion de
Denuncias e

Si. Elabora el acuerdo de calificacion
de la falta administrativa, lo rubrica, y
una vez firmado, en caso de tratarse
de una conducta no grave, lo natifica.

Revisa el acuerdo, lo rubricay una vez
firmado supervisa su natificacion.

Verifica el acuerdo y lo rubrica.

Acuerdo de Calificacion de la

Falta.

Investigacion 10. o
Documento para notificar.
Direccion de Confirma el acuerdo y lo rubrica.
Denuncias e
Investigaciones
Titular en su calidad de Emite con su firma, el acuerdo de
Autoridad calificacion de la falta administrativa.
Investigadora
Plazos de cumplimiento: 10 dias
habiles siguientes a la emision del
acuerdo de cierre de investigacion.
¢Se interpuso inconformidad
contra la calificacién de la falta?
Titular en su calidad de NO. Continua con la actividad niumero
Autoridad 12.
Investigadora,
Direccion,
Subdireccién, Jefatura
de Departamento y
Enlace
Enlace Si. Elabora el oficio con el Informe de | Oficio con el Informe de
Justificacion de la calificacion de la | jystificacion de la Calificacion
falta administrativa, lo rubrica, obtiene | ge |a Falta Administrativa.
11. copia del expediente y una vez
fiimado Ilo envia a la Sala

Especializada en  materia de
responsabilidades administrativas.

Acuse.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE - _ DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Jefatura de Revisa el informe, lo rubrica y Expediente.

Departamento de
Denuncias e
Investigacion

Subdireccion de
Denuncias e
Investigacion

Direccion de
Denuncias e
Investigaciones

Titular en su calidad de
Autoridad
Investigadora

supervisa su envio.

Verifica el Informe y lo rubrica.

Confirma el Informe y lo rubrica.

Emite con su firma el Informe de
Justificacion de la calificacion de la
falta administrativa para la Sala
Especializada en materia  de
responsabilidades administrativas y
espera la resolucion de la referida
sala.

:Se confirmé la calificacion?

NO. Regresa a la actividad niamero 10.

Enlace

Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigacion

Subdireccion de
Denuncias e
Investigacion

Direccion de
Denuncias e
Investigaciones

12.

Si. Elabora el oficio con el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa, lo rubrica y una vez
firmado lo presenta ante la Autoridad
Substanciadora y resguarda el
expediente en el archivo de tramite
para su disposicion.

Revisa el oficio, lo rubrica y supervisa
la presentacion ante la Autoridad
Substanciadora.

Verifica el oficio y lo rubrica.

Confirma el oficio y lo rubrica.

Oficio con el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Acuse.

Expediente.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , i DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Titular en su calidad de
Autoridad
Investigadora

Emite con su firma, el oficio con el
Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Plazos de cumplimiento: 10 dias
habiles siguientes a la notificacion de
la calificacion de la falta
administrativa.

;Se admite el Informe de Presunta
Responsabilidad?

Si. Continta con el procedimiento
Substanciacion del procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

Titular en su calidad de
Autoridad
Investigadora,
Direccion,
Subdireccion, Jefatura
de Departamento y
Enlace

13.

NO. Se analiza el oficio de prevencion
conforme al expediente.

Oficio.

Expediente.

¢ Se puede subsanar o aclarar la
prevencion?

Titular en su calidad de
Autoridad
Investigadora,
Direccion,
Subdireccion, Jefatura
de Departamento y
Enlace

NO. Regresa a la actividad numero 5.

14.

Si. Se atiende la prevencion con
oficio.

Oficio.

¢Se tuvo por cumplida la
prevenciéon?

Titular en su calidad de
Autoridad
Investigadora,
Direccion,
Subdireccion, Jefatura
de Departamento y
Enlace

NO. Regresa a la actividad nimero 13.

Si. Contintia con el procedimiento
Substanciacion del procedimiento
de Responsabilidad Administrativa.
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POLITICAS DE OPERACION:

1. La etapa de investigacion no podra exceder de 120 dias habiles contados a partir del dia siguiente a que
se haya emitido el acuerdo de inicio de la denuncia.

2. Si por la naturaleza o complejidad del asunto no es posible concluir las investigaciones en el plazo antes
sefialado, se emitira un acuerdo en el que se contemple la prérroga de la etapa de investigacién hasta por
un periodo igual.

3. Ningun expediente debera presentar inactividad procesal por mas de 30 dias habiles.

4. Alaconclusion de cada actividad al dia siguiente hébil de la actuacién, se deberé realizar el registro en el
Sistema Integral de Quejas y Responsabilidades (SIDEQ), e integrar al expediente, a la brevedad, las
constancias correspondientes.

5. Previa o posteriormente al citatorio al presunto responsable, la autoridad podra solicitar las medidas
cautelares, en términos del articulo 123, de la ley de la materia.

6. Al ser una cuestion de caracter excepcional y no pertenecer a un proceso ordinario de denuncias, en los
casos de fallecimiento o incapacidad mental permanente, debidamente comprobados, del o los presuntos
responsables, se dictara en cualquier etapa del procedimiento, acuerdo de sobreseimiento.

7. En caso de que el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa se admita, la Autoridad
Investigadora (Al) participara como parte en la substanciacién del procedimiento de responsabilidad
administrativa, mediante la atencién de requerimientos, comparecencia a la audiencia inicial y al desahogo
de pruebas, desahogo de vistas y rendicién de alegatos.

8. Las actividades en las que se establece una notificacién, con el documento correspondiente, se realizaran
mediante el documento para naotificar que resulte idéneo segun el caso, a saber: oficio y acuse; correo
electrénico, y cédula o instructivo de natificacion y citatorio si es requerido, para estos tres Ultimos se
utilizaran los siguientes formatos: Al.1.Fto.01, Al.1.Fto.02, y Al.1.Fto.03.

9. EI ACUERDO DE INICIO, en su formato ademas del encabezado, debera contener:
I. Lugar y fecha de elaboracion;

Il. Nombre del quejoso o denunciante;

Ill. Nombre y cargo de los servidores publicos y particulares involucrados, en caso de que estén
identificados;

IV. Resumen de los hechos motivo de la queja o denuncia, en el que se destaquen los aspectos mas
relevantes;

V. Fundamento juridico en el que se sustenta la competencia de la Al para conocer del asunto;

VI. Determinacion del inicio de la investigacion de la queja o denuncia;

VII. Descripcion de las vias de investigacion para el esclarecimiento de los hechos, y

VIII. Firma de la Al.

10. El ACTA DE COMPARECENCIA en su formato ademas del encabezado, debera contener:
I. Lugar, fecha y hora de inicio de la comparecencia;

Il. Nombre y cargo del servidor publico ante quien se desahoga la diligencia y el fundamento de su
actuacion;
IIl. Nombre de los testigos de asistencia;
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IV. Los datos generales del servidor publico o persona fisica o moral involucrada: nombre, registro
federal de contribuyentes, en su caso, con homoclave, Clave Unica de Registro Poblacional (CURP),
origen, nacionalidad, edad, estado civil, domicilio particular, grado de estudios, antigiedad en el
servicio publico, cargo que desempefia o desempefio;

V. Documento oficial de identificacion del compareciente;

VI. Exhortacion para conducirse con verdad,;

VII. Motivo de la comparecencia;

VIIl. Manifestaciones efectuadas por los comparecientes y, en su caso, de la persona que los asista
en la diligencia;

IX. Hora de término de la comparecencia, y

X. Firmas de las personas que hubieran intervenido en ella, y de los testigos de asistencia.

Durante la comparecencia, el personal actuante en la investigacion, podra formular preguntas sobre
los hechos al servidor publico o a la persona fisica 0 moral citada, para lo cual:
a) Formulara las preguntas en términos claros y precisos;
b) Cada pregunta no deberé contener méas de un hecho;
c) Las preguntas no deberan inducir la respuesta y estaran enfocadas a que la Autoridad
Investigadora cuente con la mayor informacién para llegar a la verdad juridica de los hechos que
se investigan.

11. EI ACTA DE NO COMPARECENCIA en su formato ademas del encabezado, deber& contener:
I. Lugar, fecha y hora del inicio de la diligencia;
Il. Autoridad actuante;
I1l. Nombre de los testigos de asistencia;
IV. Nombre y cargo del servidor publico o particular involucrado;
V. NUimero de oficio del citatorio y fecha del acuse de recibo;
VI. El sefialamiento de la no comparecencia, y solicitud de medidas cautelares, y
VII. Hora de término de la diligencia y firma del acta.



0'( ORGRND INTERND
DE CONTROL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1

AREA DE DENUNCIAS, INVESTIGACIONES Y EVOLUCION
PATRIMONIAL

[ FECHA DE ELABORACION ]

MES ANO
09 2020

DIAGRAMA DE FLUJO

PAGINA
60
J
~

Ve

\PROCESO: 3. Investigacion de denuncias.

N

Subdireccién de Denuncias e Investigacion,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccion de Denuncias e Investigacion,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace

Direccién de Denuncias e Investigacion,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace

Titular en su calidad de Autoridad Investigadora,
Direccién, Subdireccién, Jefatura de
Departamento y Enlace

Titular en su calidad de Autoridad Investigadora,
Direccién, Subdireccién, Jefatura de
Departamento y Enlace

Titular en su calidad de Autoridad Investigadora,
Direccién, Subdireccién, Jefatura de
Departamento y Enlace

INICIO ’

Recibir turno de
denuncia

Expediente

Analizar elementos
aportados

2 Expediente

¢Cuenta con

elementos?

Elaborar Acuerdo de
Inicio

Ejecutar las acciones del
Acuerdo de Inicio

4 Requerimientos

Analizar la informacién
recabada

Expediente

Diligencias

Documentos
para notificar

J/




ORGRND INTERND
DE CONTROL

0IC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE DENUNCIAS, INVESTIGACIONES Y EVOLUCION
PATRIMONIAL

PAGINA

ANO
2020 J 61

[ FECHA DE ELABORACION ]

= ]

DIAGRAMA DE FLUJO

\PROCESO: 3. Investigacion de denuncias (continuacién).

Ve

Titular en su calidad de Autoridad Investigadora,
Direccion, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace

Titular en su calidad de Autoridad Investigadora,
Direccion, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace

Titular en su calidad de Autoridad Investigadora,
Direccion, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace

Titular en su calidad de Autoridad Investigadora,
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Expediente ndm. 1
INSTITUTO NACIONAL DE ,
ESTADISTICAY GEOGRAFIA CEDULA DE NOTIFICACION
En la Ciudad 2 , siendo las 3 horas  con
4 minutos, del dia 5 de
6 de 7 , la (el suscrita (0) C.
8 adscrita
(0)a 9 Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, quien ha
sido instruida (0), para realizar la notificacion al (a la) C. 10 de
11 de fecha 12 , emitido por el
Titular de Denuncias, Investigaciones y Evolucién Patrimonial del Organo Interno de Control en el citado
Instituto, en autos del expediente niumero 13 , me constituyo fisica, debida y legalmente en la
calle 14 , de esta ciudad en que se actla, previo haberme cerciorado de ser
el domicilio proporcionado por 15 (foja 16, del expediente de la causa),
del C. 17 , ademas de cerciorarme de ser este el domicilio en que se actla, por
la nomenclatura publica de la calle, por la placa municipal fijada en la arteria citada y el cruce con la calle
18 y nimero exterior del mismo, una vez hecho lo anterior, procedo a llamar a
la puerta de acceso exterior atendiéndome una persona que dice llamarse
19 y que se identifica con
20 documento oficial con fotografia que concuerda con sus rasgos fisicos y
faciales, emitido por 21 con
namero 22 y me corrobora que el domicilio en que se actlia corresponde al asentado
anteriormente; ante quien me identifico con credencial expedida por el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia vigente, con nimero de empleado 23 , acto seguido, procedo a notificarle
personalmente la (el) 24 entregandole un ejemplar con firma autografa del referido

documento en 25 fojas Utiles, asi como de esta cédula de notificacionen 26 foja, teniéndose debida
y legalmente por notificada a dicha persona de su contenido total. Lo anterior, con fundamento en los articulos
310 parrafo primero y 311 del Cdodigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicaciéon supletoria a la Ley
Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, por disposicion expresa de su articulo 1, la que a su
vez suple a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, por disposicion expresa de su articulo 118;

187, 188 primera parte, 189 primera parte y 193 fraccion (es) 27 en relacién con el numeral 119 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, Con lo anterior se da por terminada la presente diligencia,
manifestando que __ 28  firma por 29 , firmando la (él) suscrita (0)

al calce de la presente para su debida constancia. CONSTE.

30 31
Recibi notificacion El (La) Notificador (a)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Ndmero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas

ndamero tipo arial 10.
Municipio o localidad, seguido del Estado en - L .
_ g . - : Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio gue se actla o practica la diligencia de 10
notificacion. '
. . . Se debera escribir de pufio y letra
La hora en la que se practica la diligencia de . " .
3. Hora e . ) legible al momento de la diligencia
notificacién, sin incluir los minutos. e
de notificacion.
. . L Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicio la . " .
4. Minutos . . e legible al momento de la diligencia
diligencia de notificacion. e o
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Seldebera escribir de puno y Ietrg
5. Dia e legible al momento de la diligencia
notificacion. e
de notificacion.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . . .
6. Mes e, legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
7. Afio Anc_>_en ‘?'E‘e se practica la diligencia de Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del Se debera escribir de pufio y letra
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de legible al momento de la diligencia
notificacion. de notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que Se debera escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de notificacién.

legible al momento de la diligencia
de notificacion.

10. Nombre

Nombre completo de la persona que se busca
notificar.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

11. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto,
resolucién u oficio) que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

12. Fecha

Fecha completa, dia, mes y afio, del
documento que se notifica.

Utilizar nimeraos, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

14. Domicilio

Domicilio completo de quien se busca notificar.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

15. Las partes

Es el domicilio que se proporciona a efecto de
notificar al interesado.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

Numero de foja del expediente en donde se

Utilizar letras altas, negritas tipo arial

16. Foja visualiza el domicilio completo de la persona 10

que se busca. '

Nombre completo de la persona que se busca | Utilizar letras altas, negritas tipo arial
17. Nombre o

notificar. 10.

Anotar el nombre de la calle que cruza o hace | Se deberd escribir de pufio y letra
18. Calle esquina con la calle del domicilio en que se legible al momento de la diligencia

actla. de notificacion.

Nombre de la persona con quien se entiende Se_deberé escribir de puﬁc_J_y 'e”‘f"
19. Nombre legible al momento de la diligencia

la diligencia.

de notificacion.

20. Identificacién

Identificacion oficial con la que se acredita la
persona con quien se entiende la diligencia de
notificacion.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de natificacion.

21. Dependencia

Dependencia de gobierno que emite la
identificacién.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

22. Numero

Numero de la identificacion oficial con la que
se acredita con quien se entiende la diligencia.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

23. Numero de
identificacion

Numero de la identificacion oficial con la que
se acredita el notificador.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

24. Documento

Nombre del documento (decreto, auto,
resolucién u oficio) que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

Ndmero de fojas que conforma el que se

25. Fojas o Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notifica.

26. Foja Nur"n'ero .qe IEES QS Cemislfint (B el ELer Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Fraccion del articulo 193 de la Ley General de

27. Fraccién Responsabilidades Administrativas, aplicable a | Utilizar letras bajas tipo arial 10.

la actuacion.

28. Respuesta

Anotar la respuesta de la persona que atiende
la diligencia, respecto si firma o no la
recepcion de la notificacion.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.

29. Razén

Motivo por el que la persona que atiende la
diligencia recibe o no la notificacion.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.
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incf:g:?np;%i. Se debe escribir: Especificaciones:
30. Firma Firma de la persona que atiende la diligencia | S¢ JePera escribir de pufio y letra

legible al momento de la diligencia

de notificacion. e,
de notificacion.

Se deberé escribir de pufio y letra
31. Firma Firma del notificador (a). legible al momento de la diligencia
de notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados
por el notificador.
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Area de Denuncias, Investigaciones y Evolucién Patrimonial
Autoridad Investigadora

Expediente ndm. 1
INSTITUTO NACIONAL DE i
ESTADISTICAYY GEOGRAFIA NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO
En la Ciudad 2 , siendo las 3 horas  con
4 minutos, del dia 5 de 6

de 7 , el (la) suscrito (@) C.
8 adscrito
(@) a 9 Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, quien ha
sido instruido (a), para realizar la notificacion al (a la) C. 10 de
11 de fecha 12 , emitido por el
Titular de Denuncias, Investigaciones y Evolucién Patrimonial del Organo Interno de Control en el citado
Instituto, en autos del expediente nimero 13 , me constituyo fisica, debida y legalmente en la
calle 14 , de esta ciudad en que se actla,
previo haberme cerciorado de ser el domicilio proporcionado por 15 (foja
16, del expediente de la causa), del C. 17 , ademas de cerciorarme de
ser este el domicilio en que se actla, por la nomenclatura publica de la calle, por la placa municipal fijada en
la arteria citada y el cruce con la calle 18 y numero exterior del mismo; hecho lo
anterior, procedo a llamar al C. 19 , a efecto de notificar el (Ia) 20 VY
toda vez que

21

, se hace efectivo el apercibimiento decretado en el referido citatorio y procedo a practicar la notificacién
por medio del presente instructivo dejando 22
, un ejemplar con firma autdgrafa del presente
instructivo en __ 23 fojas, asi como ejemplar con firma autégrafa del (la) 24 en
25 fojas, teniéndose por debida y legalmente notificado (a) de su contenido total. Lo anterior con
fundamento en los articulos 310, 311 y 312 del Coédigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicacion
supletoria a la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, por disposicion expresa de su
articulo 1, la que a su vez suple a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, por disposicion
expresa de su articulo 118; 187, 188 primera parte, 189 primera parte y 193 fracciones |, 1l y lll, en relacién
con el numeral 119 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. Manifestando que __ 26
firma por 27 . Con lo anterior se da
por terminada esta diligencia, firmando el (Ia) suscrito (a) al calce de la presente para constancia, asimismo,
se asienta que se tomaron fotografias con dispositivo personal, mismas que al ser impresas se adjuntan como
evidencia a esta diligencia para que surta sus efectos legales correspondientes. CONSTE.

28
Nombre y cargo de quien notifica
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Numero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo

Administrativa

gue pertenece el servidor publico que
practica la diligencia de notificacion.

ndamero arial 10.
Municipio o localidad, seguido del
2. Municipio Estado en que se actla o practica la Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
diligencia de natificacion.
L'a. horalen la que se p'racnga'la . Se debera escribir de pufio y letra legible
3. Hora diligencia de notificacion, sin incluir los . : e
. al momento de la diligencia de notificacion.
minutos.
. Los minutos precisos en los que se Se debera escribir de pufio y letra legible
4. Minutos . . L . : e
inici6 la diligencia de notificacion. al momento de la diligencia de notificacion.
5 Dia El dia en que se practica la diligencia de | Se debera escribir de pufio y letra legible
' notificacion. al momento de la diligencia de natificacion.
El mes en que se practica la diligencia Se debera escribir de pufio y letra legible
6. Mes o . . e,
de notificacion. al momento de la diligencia de notificacion.
7. Afo Ang_en que se practica la diligencia de Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombrg completo dellserwdo.r_ DUb“.CO Se debera escribir de pufio y letra legible
8. Nombre del Instituto que practica la diligencia de . . e
e, al momento de la diligencia de notificacion.
notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la Se debera escribir de pufio y letra legible

al momento de la diligencia de natificacion.

10. Nombre

Nombre completo de la persona que se
busca notificar.

Se debera escribir de pufio y letra legible
al momento de la diligencia de natificacion.

11. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto,
resolucién u oficio) que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

12. Fecha

Fecha completa, dia, mes y afio, del
documento que se natifica.

Utilizar nimeraos, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

14. Domicilio

Domicilio completo de quien se busca
notificar.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.

15. Las partes

Es el domicilio que se proporciona a
efecto de notificar al interesado.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.

Numero de foja del expediente en

busca notificar.

16. Foja donde se visualiza el domicilio completo | Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
de la persona que se busca.
17. Nombre Nombre completo de la persona que se Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
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. CEingo .d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
Anotar el nombre de la calle que cruza . _ ~ .
) Se debera escribir de pufio y letra legible
18. Calle o hace esquina con la calle del . : o
S p al momento de la diligencia de notificacion.
domicilio en que se actla.
19. Nombre Nombre completo de la persona que se | Se debera escribir de pufio y letra legible

al momento de la diligencia de naotificacion.

20. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto,
resolucion u oficio) que se natifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

21. Razén

Razén pormenorizada por la que no se
encuentra a la persona que se busca
notificar.

Se debera escribir de pufio y letra legible
al momento de la diligencia de notificacion.

22. Accién

Accién que se lleva a cabo al no
localizar a la persona que se busca
notificar, a saber, sino atienden al
llamado del notificador (a) se fija el
instructivo y los documentos a notificar
en la puerta del domicilio, pero si
atienden al llamado cualquier persona
gue se encuentre en el domicilio se le
entregan los citados documentos.

Se debera escribir de pufio y letra legible
al momento de la diligencia de natificacion.

23. Numero de fojas

Numero de fojas del instructivo.

Se debera escribir de pufio y letra legible
al momento de la diligencia de naotificacion.

24. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto,
resolucién u oficio) que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

25. Numero de fojas

Numero de fojas del documento que se
notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

Motivo por el que la persona que

Se debera escribir de pufio y letra legible

26. Razon atiende la diligencia recibe o no la . . e
e al momento de la diligencia de notificacion.
notificacion.
. Firma de la persona que atiende la Se debera escribir de pufio y letra legible
27. Firma o . e, . . e,
diligencia de notificacion. al momento de la diligencia de notificacion.
28. Firma Firma del notificador (a). Se debera escribir de pufio y letra legible

al momento de la diligencia de natificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no
sombreados por el notificador.
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DE CONTROL

Area de Denuncias, Investigaciones y Evolucién Patrimonial
Autoridad Investigadora

Expediente ndm. 1
INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA CITATORIO

En la Ciudad 2 , siendo las 3 horas con 4

minutos, del dia 5 de 6 de 7 , el
(la) suscrito (a) C. 8
adscrito (a) a 9 Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
quien ha sido instruido (a), para realizar la notificacion al (a la) C. 10 de
11 de fecha 12 , emitido por el
Titular de Denuncias, Investigaciones y Evolucién Patrimonial del Organo Interno de Control en el citado
Instituto, en autos del expediente nimero 13 , me constituyo fisica, debida y legalmente en la
calle 14 , de esta ciudad en que se
actua, previo haberme cerciorado de ser el domicilio proporcionado por 15 (foja
16, del expediente de la causa), del C. 17 , ademas de cerciorarme de
ser este el domicilio en que se actda, por la nomenclatura publica de la calle, por la placa municipal fijada en
la arteria citada y el cruce con la calle 18 y nimero exterior del mismo, una vez
hecho lo anterior, procedo a llamar a la puerta de acceso exterior atendiéndome una persona que dice llamarse
19 y que se identifica con
20 documento oficial con fotografia que concuerda con sus rasgos fisicos y
faciales, emitido por 21 con
namero 22 ante quien me identifico con credencial expedida por el propio Instituto con
namero de empleado (a) 23 , ¥ le informo el motivo de la presente diligencia, y
al inquirir en estos momentos por el (la) C. 24 , me manifiesta que:
25

,por lo que procedo por su conducto a dejarle el
presente CITATORIO, para que el C. 26 espere al (a la) suscrito (a), el proximo dia
27 , a las 28 , haciendo de su

conocimiento que en caso de no esperar el dia y hora sefialados, la diligencia de notificacion se practicara
mediante instructivo, segun lo prevén los articulos 310 parrafo tercero y 311 parrafo primero del Caodigo Federal
de Procedimientos Civiles de aplicacion supletoria a la Ley Federal de Procedimiento Contencioso
Administrativo, por disposicion expresa de su articulo 1, la que a su vez suple a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, por disposicion expresa de su articulo 118; 188 primera parte, y 193
fraccion (es) 29 en relacion con el numeral 119 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas. Hago constar que la persona con la que se entiende la presente diligencia, se compromete a
entregar al (a la) interesado (a) el presente citatorio, manifestando que 30 firma por

31 . Con lo anterior se da por terminada
esta diligencia firmando el (la) suscrito (a), al calce para constancia. CONSTE.

32 33
Recibi citatorio El (La) Notificador (a)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Ndmero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo

ndmero arial 10.
Municipio o localidad, seguido del
2. Municipio Estado en que se actla o practica la Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
diligencia de notificacién.
Lah I ical . - ~ .
anoraen 1a que se p,ractlpa_ a Se debera escribir de pufio y letra legible al
3. Hora diligencia de notificacion, sin incluir los . . o,
. momento de la diligencia de notificacion.
minutos.
: Los minutos precisos en los que se inicié | Se deberé escribir de pufio y letra legible al
4. Minutos - . e s . e
la diligencia de notificacion. momento de la diligencia de notificacion.
5 Dia El dia en que se practica la diligencia de | Se deberé escribir de pufio y letra legible al
' notificacion. momento de la diligencia de notificacion.
6. Mes El mes en que se practica la diligencia Se debera escribir de pufio y letra legible al
' de natificacion. momento de la diligencia de notificacion.
7. Afio An(_).en que se practica la diligencia de Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombrg completo del_serwdqr_ publl_co Se debera escribir de pufio y letra legible al
8. Nombre del Instituto que practica la diligencia de . . e g
e momento de la diligencia de notificacion.
notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la Se debera escribir de pufio y letra legible al

Administrativa

que pertenece el servidor publico que
practica la diligencia de notificacion.

momento de la diligencia de notificacion.

10. Nombre

Nombre completo de la persona que se
busca notificar.

Se debera escribir de pufio y letra legible al
momento de la diligencia de notificacion.

11. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto,
resolucién u oficio) que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

12. Fecha

Fecha completa, dia, mes y afio, del
documento que se notifica.

Utilizar nimeraos, tipo arial 10.

13. Expediente

Namero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

14. Domicilio

Domicilio completo de quien se busca
notificar.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.

15. Las partes

Es el domicilio que se proporciona a
efecto de notificar al interesado.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.

Ndmero de foja del expediente en donde

16. Foja se visualiza el domicilio completo de la Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
persona que se busca.
17. Nombre Nombre completo de la persona que se Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.

busca notificar.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Anotar el nombre de la calle que cruza o

Se deberé escribir de pufio y letra legible al

18. Calle hace esquina con la calle del domicilio . . o
. momento de la diligencia de notificacion.
en gue se actia.
19. Nombre Nombre de la persona con quien se Se debera escribir de pufio y letra legible al

entiende la diligencia.

momento de la diligencia de notificacion.

20. ldentificacion

Identificacion oficial con la que se
acredita la persona con quien se
entiende la diligencia de notificacién.

Se debera escribir de pufio y letra legible al
momento de la diligencia de notificacion.

21. Dependencia

Dependencia de gobierno que emite la
identificacion.

Se debera escribir de pufio y letra legible al
momento de la diligencia de notificacion.

22. Namero

Numero de la identificacion oficial con la
que se acredita con quien se entiende la
diligencia.

Se debera escribir de pufio y letra legible al
momento de la diligencia de notificacion.

23. NUmero de
identificacion

Numero de la identificacién oficial con la
que se acredita el notificador.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.

Nombre completo de la persona que se

Se debera escribir de pufio y letra legible al

24. Nombre o o . P
busca noatificar. momento de la diligencia de notificacion.
. Motivo por el cual no se localiza a la Se debera escribir de pufio y letra legible al
25. Razdn o . . e
persona que se busca notificar. momento de la diligencia de notificacion.
Nombre completo de la persona que se | Se deberd escribir de pufio y letra legible al
26. Nombre o . . e g
busca notificar. momento de la diligencia de notificacion.
Fech mpl fa, m f r . - ~ .
echa completa, dia, mes y a 0. para Se debera escribir de pufio y letra legible al
27. Fecha que la persona que se busca notificar . . N
o momento de la diligencia de notificacion.
espere al notificador.
Hora ex min r I . - ~ .
ora exacta y utos pa aquefa Se debera escribir de pufio y letra legible al
28. Hora persona que se busca notificar espere al . . PN
. momento de la diligencia de notificacion.
notificador.
Fraccion del articulo 193 de la Ley
29. Fraccién General de Responsabilidades Utilizar letras bajas tipo arial 10.

Administrativas, aplicable a la actuacion.

30. Respuesta

Anotar la respuesta de la persona que
atiende la diligencia, respecto si firma o
no la recepcion de la notificacion.

Se debera escribir de pufio y letra legible al
momento de la diligencia de notificacion.

Motivo por el que la persona que

Se debera escribir de pufio y letra legible al

31. Razon atiende la diligencia recibe o no la . . e
e momento de la diligencia de notificacion.
notificacion.
32, Firma Firma de la persona que atiende la Se debera escribir de pufio y letra legible al

diligencia de notificacion.

momento de la diligencia de notificacion.
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. Campo .d,e ; Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
33. Firma Firma del notificador (a). Se debera esc”b.”f de punoy 'et.“’?‘ Iegl})le al
momento de la diligencia de notificacién.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados
por el notificador.
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

1. Procedimiento administrativo de responsabilidades.
1.1. Substanciacion del procedimiento administrativo de responsabilidades.
1.2. Ejecucion de la sancion.
1.3. Recurso de revocacion.

1.4. Recurso de reclamacion.

2. Atencién de peticiones de sancién a licitantes, proveedores y contratistas.
2.1. Integracion de expediente.
2.2. Instruccién del procedimiento administrativo de sancién a licitantes, proveedores y contratistas.
2.2.1.Ejecucion de la sancion.

2.3. Recurso de revision.

3. Atenciéon de inconformidades.
3.1. Instruccion de la instancia de inconformidad.
3.2. Acatamiento.

3.3. Recurso de revision.

4. Atencion de peticiones de conciliacion.
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PROCESO OPERATIVO: 1. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.1 Substanciacion del procedimiento administrativo de responsabilidades.

Objetivo: Determinar sobre la responsabilidad administrativa de los servidores publicos del INEGI por
conductas no graves o substanciar el procedimiento hasta la audiencia inicial en contra de particulares o
servidores publicos relacionados con faltas administrativas graves, y en su caso imponer sanciones
Unicamente por faltas administrativas no graves, a fin de salvaguardar los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendiciéon de cuentas, eficacia y
eficiencia, que rigen el servicio publico.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS

RESPONSABLE .
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 3. Investigacion de denuncias.

NOTA: Previa o posteriormente a la notificacién del emplazamiento al presunto responsable y entrega de
copia certificada del Informe de Presunta Responsabilidad y del acuerdo por el que se admite éste Ultimo,
la autoridad substanciadora podrd determinar la suspensiéon temporal del empleo, cargo o comision del
presunto responsable o en su caso alguna medida cautelar, en términos del articulo 124 de la LGRA.

Recibe turno del Informe de Presunta

Subdireccion de Responsabilidad y lo envia ala Jefatura de | Informe  de  Presunta
Substanciacion y 1. | Departamento y Enlace de Substanciacion | Responsabilidad.
Resolucion y Resolucién para que inicien el tramite | (Expediente).

correspondiente.

Analizan Informe de Presunta
Responsabilidad para determinar si
cumple con los requisitos establecidos en
el articulo 194 de la LGRA, se elabora el
2. | proyecto de acuerdo de admisién en el que | Expediente.
se ordena el inicio del procedimiento
disciplinario, o de prevenciébn a la
autoridad investigadora. (Plazo de tres
dias para determinar lo conducente).

Enlace, Jefatura de
Departamento,
Subdireccién y Direccion
de Substanciacion y
Resolucién, y Autoridad
Sustanciadora y
Resolutora

¢ Cumple con los requisitos del
articulo 194 de la LGRA?

NO. Elabora proyecto de acuerdo de | Acuerdo de prevencion.
prevension a la autoridad investigadora,
en términos del articulo 195 de la Ley | oficio.
General de Responsabilidades
Administrativas, otorgando un plazo de
tres dias para que cumpla con la
prevension.

Nota: Si contesta la  Autoridad
Investigadora cumpliendo los requisitos
del articulo 195 de la LGRA, continGia en la
actividad 4, de lo contrario se suspende el
procedimiento hasta en tanto la Autoridad

Enlace de Substanciacién
y Resolucion
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE - - DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Investigadora cumpla con los requisitos o
prescriba la conducta presuntamente
infractora.
Enlace de Substanciacion Si. Elabora proyecto de acuerdo de
y Resolucion admision en el que se ordena el inicio del
procedimiento disciplinario.
Jefatura de Departamento Revisa el acuerdo de admisién lo rubrica,
de Substanciacién y y una vez firmado supervisa su
Resolucién notificacion.
Subdireccion de Supervisa la elaboracion del acuerdo de | Acuerdo de admision.
Substanciacion y 4. | admisién y lo rubrica.
Resolucién Expediente.
Direccion de Aprueba, propone el acuerdo y lo rubrica.
Substanciacion y
Resolucién
i , Firma el acuerdo de admision.
Autoridad Substanciadora
y Resolutora
Enlace de Substanciacion Elabora el proyecto de oficio de
y Resolucién emplazamiento en el que se hace del
conocimiento del presunto responsable las
imputaciones de que es objeto por parte de
la Autoridad Investigadora; elaborara el
oficio de citacién a las demas partes en el
procedimiento y los rubrica, y obtiene
copia de los elementos de prueba Oficios de emplazamiento
inmersos en el expediente remitido por la P '
Autoridad Investigadora y elabora el
proyecto de certificacion, y una vez
firmado el oficio de emplazamiento lo
5. | notifica. Cédula de notificacion,

Jefatura de Departamento
de Substanciacion y
Resolucién

Nota: Entre el emplazamiento al presunto
responsable y la audiencia inicial debera
mediar un plazo no menor de 10 ni mayor
de 15 dias. A las demés partes se les
debera citar cuando menos con 72 horas
de anticipacion.

Revisa los oficios de emplazamiento, los
rubrica y supervisa su notificacion.

Citatorio e instructivo.

(ASYR.1.F0.01
ASYR.1.F0.02
ASYR.1.F0.03)
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Continua en la actividad 11.

2020
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - - DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de Supervisa la elaboracion de los oficios de
Substanciacion y emplazamiento y los rubrica.
Resolucién
Autoridad Substanciadora Aprueba, propone los oficios y los rubrica.
y Resolutora
Firma los oficios de emplazamiento.
Enlace de Substanciacion Asiste a la Autoridad Substanciadora y
y Resolucién Resolutora en la elaboracién del acta en la
que consta la celebracion de la audiencia
inicial, en la que se recibe la manifestacion
de defensa del presunto responsable y de
los terceros llamados al procedimiento y
se reciben las pruebas del presunto
responsable y de los terceros.
Autoridad Substanciadora Tratandose de conductas graves, ya sea
y Resolutora de servidores publicos o de particulares, | Acta.
en la misma audiencia inicial se ordena el
turno  del expediente al Tribunal
competente, en términos del articulo 209
de la LGRA.
6. | Tratdndose de conductas no graves se
continua con la secuela del procedimiento
por la misma Autoridad Substanciadora y
Resolutora hasta su conclusion, en
términos del articulo 208 de la ley de la
materia.
Subdireccién de Revisa el acta y la rubrica, en calidad de
Substanciacion y Secretario de la Autoridad Substanciadora
Resolucion y Resolutora, en la que consta la
celebracion de la audiencia inicial.
Autoridad Substanciadora Pr?st;de y}ﬂrr;alel acég en Ia. que Iconsta la
y Resolutora celebracion de la audiencia inicial.
¢, Ofrecieron pruebas?
Jefatura de Departamento NO. Hacer constar en el acta y asentando | Acta.
e ue precluye el derecho de las partes para
de Substanciacion y 7. gque p y P P
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE - - DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Jefatura de Departamento Si. Hace constar en el acta y las tiene por | Acta.
de Substanciacién y 8. | recibidas, reservando su admision o
Resolucién desechamiento.
¢ Se trata de conductas graves de
servidores publicos o de particulares?
Enlace de Substanciacion Si. Elabora proyecto del oficio de turno al
y Resolucién Tribunal para que conozca del asunto, los
oficios de comunicacion a las partes y
verifica la debida integracion del
expediente original y obtiene copia para
que obre en el archivo. Una vez firmados
los notifica al Tribunal y las partes, a mas
tardar dentro de los 3 dias siguientes.
Jefatura de Departamento Revisa los oficios y la integracion del
de Substanciacion y expediente original y su copia. Una vez
Resolucién firmados supervisa su notificacion. _
9. Oficios.
Subdireccién de Supervisa los oficios y la integracion del
Substan_CIaclon y expediente original y su copia. Una vez
Resolucion firmados verifica su notificacion.
Direccion de Aprueba, propone los oficios y los rubrica.
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Substanciadora Firma los oficios.
y Resolutora
FIN
Acuerdo de admisién o desechamiento
de pruebas por conductas no graves.
Enlace de Substanciacion NO. Elabora el proyecto del acuerdo por el
y Resolucion que se admiten o desechan las pruebas
ofrecidas por las partes y prepara su
desahogo en caso de que sea hecesario,
dentro de los 15 dias siguientes al cierre
de la audiencia. Acuerdo.
10. Actas administrativas.

Jefatura de Departamento
Substanciacion y
Resolucién

Revisa el acuerdo de admision y desahogo
de pruebas y lo rubrica. Asiste a la
Autoridad Substanciadora y Resolutora,
sin rubricar, en las actas administrativas y
constancias de hechos necesarias para el
desahogo de las pruebas.

Supervisa la elaboracion de los acuerdos
y oficios para el desahogo de las pruebas

Constancias de hechos.
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RESPONSABLE - - DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Subdireccién de y los rubrica, igualmente supervisa las
Substanciacion y actas administrativas y constancias de
Resolucién hechos, rubrica estos documentos en su

cardcter de secretario de la autoridad.
Direccién de Aprueba, propone y rubrica los acuerdos y
Substanciacion y oficios.
Resolucién

Emite y firma los acuerdos, oficios y
Autoridad Substanciadora preside el desahogo de pruebas ofrecidas
y Resolutora por las partes.

Periodo de alegatos

Enlace de Substanciacion Elabora el proyecto de acuerdo de la etapa
y Resolucion de alegatos.

Nota: Se otorga un periodo de 5 dias para

rendir alegatos, a partir de que se dicta el

acuerdo y se publica, o bien, a partir de su

notificacion.
Jefatura de Departamento Revisa el acuerdo y lo rubrica.
de Substanciacién y
Resolucién

11. Acuerdo.
Subdireccién de Supervisa la elaboracion del acuerdo y lo
Substanciacion y rubrica.
Resolucién
Direccion de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Substanciadora Firma el acuerdo.
y Resolutora
Cierre de instruccion

Enlace de Substanciacion Elabora el proyecto de acuerdo de cierre
y Resolucién de instruccion.
Jefatura de Departamento | 12. | Revisa el acuerdo y lo rubrica. Acuerdo.

de Substanciacion y
Resolucién
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RESPONSABLE - - DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del acuerdo y lo
Substanciacion y rubrica.
Resolucién
Direccion de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Substanciadora Firma el acuerdo
y Resolutora '
Enlace de Substanciacion Elabora y rubrica la resolucion en la que se
y Resolucién imponen las sanciones o0 se dicta
resolucion sin sancién. Se ordena ademas
notificar la resolucién a las partes, y en su
caso, al superior jerarquico para su
ejecucién, asi como su registro en el
sistema respectivo.
Nota: Debera dictarse en un plazo no
mayor a 30 dias habiles, el cual podra
ampliarse una sola vez por otros 30 dias y
habiles. Resolucién.
Jefatura de Departamento Revisa la reSOIUCién y la rubrica. CédU|a‘ de nOtificaCién’
de Substanciacion y 13. Citatorio o Instructivo.
ASYR.1.Fo.02
Subdireccion de Supervisa la elaboracién de la resolucién y | ASYR.1.F0.03)
Substanciacion y la rubrica.
Resolucién
Direccion de Aprueba, propone y rubrica la resolucion.
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Substanciadora Firma la resolucion.
y Resolutora
Jefatura de Departamento Registra en el Sistema de Registro de | Sistema de Registro de
de Substanciacion y 14 Servidores Publicos Sancionados del OIC, | Servidores Publicos
Resolucién " | las actuaciones en el expediente y la | Sancionados.
sancién que se imponga.
Jeé?ﬁl;rcae%eeDepartamento Resguardan el expediente en el archivo de
y 15. | trdmite de la Autoridad Substanciadora y | Expediente.

Substanciacion y
Resolucién

Resolutora.

Continda con el procedimiento 1.2 Ejecucidn de la sancién.
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Politicas de operacion:

1. Previa o posteriormente a la notificacién del emplazamiento y entrega de copia certificada del IPR y del
acuerdo por el que se admite al presunto responsable, la autoridad podra determinar la suspensién
temporal del empleo, cargo o comisién del presunto responsable o en su caso alguna medida cautelar, en
términos del articulo 124 de la LGRA.

2. Al ser una cuestién de caracter excepcional y no pertenecer a un proceso ordinario de la Autoridad
Substanciadora y Resolutora, en los casos de fallecimiento o incapacidad mental permanente,
debidamente comprobados, del presunto responsable, se dictara en cualquier etapa del procedimiento,
acuerdo de sobreseimiento.
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PROCEDIMIENTO: 1.1 Substanciacién del procedimiento administrativo de responsabilidades.
-
4 N
1.
Investigacion
de denuncias.
A
Recibir turno del informe
Subdireccion de Substanciacion y Resolucion de presunta
responsabilidad N
Expediente
A 4
Analizar el informe de
Autoridad, Direccion, Subdireccién, Jefatura de Presunta
Departamento y Enlace de Substanciacién y Responsabiidad )
Resolucién Expediente
Cumple con los NO Se previene
Enlace de Substanciacion y Resolucion Requisitos? 3
Acuerdo y oficio
Autoridad, Direccion, Subdireccion, Jefatura de Dictar acuerdo de
Departamento y Enlace de Substanciacién y admision
Resolucion
A 4
Elaborar y notificar oficio
Autoridad, Direccién, Subdireccion, Jefatura de de emplazamiento
Departamento y Enlace de Substanciacion y 5
Resolucion Oficio de
emplazamiento
A 4
Autoridad, Subdireccién y Enlace de Celebrar audiencia inicial
Substanciacion y Resolucion
° Acta
(Manifestacion y se
reciben pruebas)
Autoridad, Direccion, Subdireccion, Jefatura de , Of Precluir derecho para
. .. ¢ Ofrecieron
Departamento y Enlace de Substanciacion y pruebas? hacerlo
Resolucion
Acta
Constar en la audiencia y
. . .. . ” se reserva su admision o
Autoridad, Direccion, Subdireccion, Jefatura de desechamiento
Departamento y Enlace de Substanciacion y 8
Resolucion Acta
A
A
\§ J
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PROCEDIMIENTO: 1.1 Substanciacion del procedimiento administrativo de responsabilidades (continuacion).

(
@

~
A
Autoridad, Direccion, Subdireccién, Jefatura de ¢Es conducta Sl Turnar al Tribunal
Departamento y Enlace de Substanciacion y grave? — e Fin
Resolucién o
Oficios
Autoridad, Direccién, Subdireccion, Jefatura de Admitir o desechar
Departamento pruebas
y Enlace de Substanciacién y Resolucién 10
# | Acuerdo
Actas
. ministrativas
Abrir alegatos
Autoridad, Direccién, Subdireccion, Jefatura de stancias de
Departamento y Enlace de Substanciacion y 1 hechos
Resolucion Acuerdo
v
Autoridad, Direccién, Subdireccion, Jefatg,ra de Cerrar instruccién
Departamento y Enlace de Substanciacion y
Resolucion 12
Acuerdo
A
Autoridad. Di i6n. Subdi i6n. Jefat d Resolver, notificar y
utoridad, Direccién, Subdireccion, Jefatura de comunicar resolucion
Departamento
y Enlace de Substanciacién y Resolucion 13
Resoluciéon
y
Registrar en el sistema
de servidores publicos
Jefatura de Departamento de Substanciacion y sancionados del Organo
., Interno de Control las
RGSOIUCIon sanciones que se
impongan. 14 Sistema
A
Enviar el
Jefatura de De_pa‘rtamento y Er)[ace de expediente al
Substanciacién y Resolucién archivo de tramite
15 Expediente
1.2 Ejecucion
de sancién
J
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 1. Substanciacién del procedimiento administrativo de responsabilidades.
PROCEDIMIENTO: 1.2 Ejecucion de la sancién.

Objetivo: Llevar a cabo las acciones ordenadas en la resolucién para garantizar su cumplimiento oportuno.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

NUM

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 1.1 Substanciacion del procedimiento administrativo
proceso SUBSTANCIACION

de responsabilidades,

DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES.

Enlace de Substanciacion y
Resolucién

Elabora y rubrica los oficios ordenados en
los puntos resolutivos de la resolucion
(actividad 13, de la descripcién narrativa
de la Substanciacién del procedimiento
administrativo de responsabilidades), a
efecto de que se ejecute la sancion
impuesta por quien deba hacerlo y una vez
firmados los notifica. Considerar:

- En caso de dafios y perjuicios
provocados de manera culposa o
negligente al Instituto se dara vista al
Servicio de Administracion Tributaria, para
gue proceda en términos del articulo 50 de
la LGRA.

- La inhabilitacién es ejecutada al

1. | momento de notificar al infractor la | Oficios.
resolucién, motivo por el cual no se
elabora oficio.
Jefatura de Departamento de Revisa los oficios correspondientes y los
Substanciacion y Resolucion rubrica.
Subdireccién de Supervisa la elaboracion de los oficios y
Substanciacion y Resolucion los rubrica.
Direccién de Substanciacion
y Resolucion Aprueba, propone y rubrica los oficios.
Autoridad Substanciadora y Firma los oficios.
Resolutora
Enlace de Substanciacion y Comunica la sancién impuesta a la
Resolucion Subdireccién de lo Contencioso de la
2. | Autoridad Substanciadora y Resolutora del | Oficio.

Organo Interno de Control, para el caso de
gue la resolucién sea impugnada se esté




ORGRND INTERND

i](d

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE CONTROL )
FECHA DE ELABORACION I PAGINA
AREA DE RESPONSABILIDADES MES ANO
09 2020 87
Y,
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - - DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
en condiciones de elaborar la adecuada y
oportuna defensa.
Jefatura de Departamento de
Substanciacion y Resolucion Supervisa el comunicado.
Subdireccién de Recibe los documentos que corroboran
Substanciacién y Resolucion gue la sancién impuesta ha sido ejecutada
y lo turna a la Jefatura de Departamento y
Enlace de Substanciacion y Resolucion
para su integracion en el expediente de la
causa.
3. Oficio.
Jefatura de Departamento de Supervisa y ordena se integren los
Substanciacion y Resolucion documentos al expediente.
Enlace de Substanciacién y Integra los documentos al expediente.
Resolucién
Subdireccién, Jefatura de Verifican que las sanciones mencionadas
Departamento y Enlace de 4 en la actividad nimero 1 de la presente Resolucion
Substanciacién y Resolucion " | descripcion sean ejecutadas en los '
términos de la resolucion.
¢ Se ejecutd la sancién?
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora el oficio recordatorio a efecto
Resolucién de reiterarle a la autoridad responsable
gue se encuentra pendiente la ejecucion
de la sancion, actividad que se llevara a
cabo hasta en tanto sea recibida en el OIC
y agregada al expediente la
documentacién que soporte la ejecucion
de la sancion.
Jefatura de Departamento de Revisa el oficio y lo rubrica.
Substanciacion y Resolucion o
5. Oficio.
Supervisa el oficio y lo rubrica.
Subdireccién de
Substanciacion y Resolucion
Direccion de Substanciacion
y Resolucién . -
Aprueba, propone y rubrica el oficio.
Autoridad Substanciadora y Firma el oficio.
Resolutora
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Regresa a la actividad 4.

Enlace de Substanciacion y
Resolucién

Jefatura de Departamento de

Si. Registra la sancion impuesta en el
Sistema de Registro de Servidores
Publicos Sancionados (RESPS) del OIC.

Revisa el registro de la sancion impuesta

Substanciacién y Resolucion 6. | en el RESPS del OIC. Acuse del RESPS.
Subdireccién de Supervisa el registro en el RESPS del
Substanciacién y Resolucion Organo Interno de Control la sancion
impuesta.
Jefatura de Departamento y Resguardan en el archivo de tramite del
Enlace de Substanciacién y 7. | 4rea de Responsabilidades del OIC, el | Expediente.

Resolucién

expediente como asunto concluido.

FIN
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PROCEDIMIENTO: 1.2 Ejecucion de sancién.

Ve

Autoridad, Direccién, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace de Substanciacion y
Resolucion

Jefatura de Departamento y Enlace de
Substanciacién y Resolucién

Subdireccién, Jefatura de Departamento y
Enlace de Substanciacién y Resolucion

Subdireccién y Jefatura de Departamento de
Substanciacién y Resoluciéon

Autoridad, Direccion, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace de Substanciacion y
Resolucion

Subdireccion, Jefatura de Departamento y
Enlace de Substanciacion y Resolucion

Jefatura de Departamento y Enlace de
Substanciacién y Resolucién

1.1 Instruccién del
Procedimiento
administrativo de
responsabilidades

Elaborar y notificar
comunicados de
cumplimentacién de

A

sancién
1
Oficios

Enviar comunicado a

la Subdireccién de lo

contencioso para su
seguimiento

2
Oficio

Recibir informacién

h 4

3
Oficio

Verificar ejecucién de
la sanci6n

4

¢ Se ejecuto la
sancion?

Resolucién

Enviar oficio
recordatorio

Oficio

Registrar en el
RESPS

6

A

Acuse del RESPS

Enviar a archivo
de tramite
7

Expediente

—()
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.3 Recurso de revocacion.

Objetivo: Atender el recurso en el que se expresen agravios para garantizar la legalidad del procedimiento
(Término de interposicion 15 dias).

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM. |

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 1.2 Ejecucién de la sancion, proceso SUBSTANCIACION DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES.

Enlace de lo Recibe y registra el expediente que contiene
Contencioso escrito recursal en el libro de gobierno de la | Escrito recursal.
Subdireccién de lo Contencioso.
Expediente.
Subdireccién de lo Registra el recurso en el Sistema Integral de
Contencioso 1 Der_1uncias_ y Responsa_bilidades (S_IDEQ); Libro de gobierno.
revisa registro del expediente en el libro de
gobierno de la Subdireccion de lo Contencioso
e informa mensualmente por correo electrénico SIDEQ.
la interposicion del recurso a la Subdireccién
de Archivo y Control de Gestién.
Subdireccién, Jefatura Analizan el escrito recursal para determinar su
de Departamento y admision o desechamiento, se valora si retne
Enlace de lo 2. 0 no los requisitos de oportunidad en su | Expediente.
Contencioso presentacion y procedencia, dentro de 3 dias
habiles siguientes a su recepcion.
¢Es admisible el recurso?
Enlace de lo NO. Elabora y rubrica proyecto de resolucion
Contencioso de desechamien:to; notif_ica per§onqlmente al Resolucién de
recurrente con cedulg 0 instructivo; integra las | yesechamiento.
actuaciones al expediente y las folia; registra la
resolucion en el libro de gobierno de la )
Subdireccién de lo Contencioso. Expediente.
Jefatura de Revisa y rubrica proyecto de resolucién de S(()at(ijf?clgcién Citato?ig
Departamento de lo 3. desechamiento y los formatos de notificacion, L
. : . . . o Instructivo.
Contencioso asi como el registro en el libro de gobierno de
la Subdireccion de lo Contencioso y registra la (ASYR.1.Fo.01
resolucién en el SIDEQ. ASYR.1.Fo.02
ASYR.1.Fo.03)
Subdireccion de lo Supervisa y rubrica proyecto de resolucion de | i
Contencioso desechamiento; revisa y autoriza constancias | Libro de gobierno.
de notificacion personal.
SIDEQ.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . : DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de lo Aprueba, propone y rubrica la resolucion.
Contencioso
Autoridad Autoriza con su firma, resolucién de
Substanciadora y desechamiento.
Resolutora
Enlace de lo Entrega el expediente al archivo de tramite
Contencioso para su resguardo definitivo.
Subdireccién de lo Revisa la integracion de actuaciones al ]
Contencioso expediente y autoriza el envio del expediente | Expediente.
4. al archivo de tramite para su resguardo
definitivo, lo anterior se informa mensualmente | Correo electrénico.
por mensaje de correo electronico a la
Subdireccién de Archivo y Control de Gestion.
FIN
Subdireccion, Jefatura Si. Analizan requisitos de forma, es decir, que
de Departamento y | h Fad b di
Enlace de lo 5. e reﬁurrer;te alya acompafiado sus pruebas, y | Expediente.
Contencioso gue haya formulado agravios.
¢Cuenta con los requisitos?
Si. Contintia con la actividad ndmero 7.
Enlace de lo NO. Elabora acuerdo de prevencion y lo
Contencioso rubrica; realiza la notificacibn personal al
recurrente; integra actuaciones al expediente y
las folia; da seguimiento en el libro de gobierno
y entrega el expediente al archivo de tramite | Acuerdo de
para su resguardo (Prevension por 3 dias | prevencion.
habiles).
Jefatura de Revisa acuerdo de prevencion y lo rubrica, asi | Cédula de
Departamento de lo como las constancias de notificaciébn e | natificacion, Citatorio
Contencioso 6. integracion de actuaciones al expediente, el | o Instructivo.

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccion de lo
Contencioso

seguimiento en el libro de gobierno, da
seguimiento en el SIDEQ y autoriza su envio al
archivo de trdmite para su resguardo.

Valida con su rubrica el acuerdo de prevencion
y autoriza constancias de notificacion.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

(ASYR.1.F0.01
ASYR.1.F0.02
ASYR.1.F0.03)

Expediente.

Libro de gobierno.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Autoridad
Substanciadora y
Resolutora

Autoriza con su firma el acuerdo de prevencion
con su correspondiente apercibimiento y plazo
para cumplimentarlo.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SIDEQ.

¢,Cumplié prevencién en tiempo?

NO. Regresa a la actividad numero 3.

Nota: Tratdndose de prevencion de pruebas,
se emitira acuerdo de admisién del recurso
conforme a la actividad nimero 7 y de
desechamiento por aquellas pruebas que no
estén debidamente ofrecidas por el recurrente;
las cuales no se tomaran en consideracion al
momento de resolver el recurso.

Enlace de lo
Contencioso

Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccion de lo
Contencioso

Si. Elabora y rubrica Acuerdo de admisién de
recurso y de las pruebas y en su caso, de la
procedencia o no de la solicitud de suspension
de ejecucion de las sanciones administrativas
impuestas y los oficios a las instancias
responsables de la ejecucién de éstas, para
que se suspenda su ejecucion, cuando se
conceda la suspensién, o bien, relacionados
con el desahogo de pruebas; notifica
personalmente el acuerdo al recurrente;
recaba acuses de recibo relacionados con los
oficios generados; integra las actuaciones al
expediente y lo folia; registra en el libro de
gobierno de la Subdireccién de lo Contencioso
y entrega el expediente al archivo de tramite
para su resguardo.

Revisa y rubrica acuerdo de admision y oficios,
constancias de notificacién e integracién de
actuaciones al expediente, asi como
seguimiento en el libro de gobierno de la
Subdireccién de lo Contencioso y registra el
seguimiento en el SIDEQ.

Supervisa y rubrica acuerdo de admision y
oficios; autoriza constancias de notificacion y el
envio del expediente al archivo de tramite para
su resguardo.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo y
oficios.

Acuerdo de

admision.
Oficios.

Cédula de
notificacion, Citatorio
0 Instructivo.
(ASYR.1.Fo.01

ASYR.1.Fo.02
ASYR.1.Fo0.03)
Expediente.

Libro de gobierno.

SIDEQ.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Autoridad
Substanciadora y
Resolutora

Autoriza con su firma el acuerdo de admision
del recurso, asi como los oficios relacionados
en su caso, con la concesion de la suspension
a la ejecucion de las sanciones administrativas
impuestas y con pruebas que requieran de
desahogo especial.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Enlace de lo
Contencioso

Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso

Subdireccion de lo
Contencioso

Autoridad
Substanciadora y
Resolutora

Elabora actas administrativas, oficios y plantea
repreguntas para el desahogo de las pruebas
testimonial y pericial; auxilia a la Autoridad
Substanciadora y Resolutora en la elaboracion
del acta administrativa relativa al desahogo de
pruebas, asi como en su impresion; integra
constancias al expediente y las folia; da
seguimiento en el libro de gobierno de la
Subdireccién de lo Contencioso y entrega el
expediente al archivo de tramite para su
resguardo.

Revisa el proyecto de actas administrativas y
repreguntas, en su caso, las adiciona;
asimismo revisa los oficios y los rubrica; su
integracion al expediente y el seguimiento en
el libro de gobierno de la Subdireccion de lo
Contencioso y registra seguimiento en el
SIDEQ auxilia a la Autoridad Substanciadora y
Resolutora en el desahogo de pruebas que asi
lo requieran.

Valida los proyectos de actas administrativas y
repreguntas al testigo o perito; autoriza con su
rubrica oficios relacionados con pruebas que
requieren de un desahogo especial; interviene
en las diligencias de desahogo de pruebas y
formula repreguntas al testigo o perito para
precisar un hecho y conocer la verdad legal.

Preside diligencias de pruebas que requieran
desahogo especial, como lo son: el
reconocimiento o  inspeccién  judicial,
testimonial o pericial y firma al final del acta
administrativa y, emite con su firma oficios
relacionados con el desahogo de pruebas.

Actas
administrativas.

Oficios.
Expediente.
Libro de gobierno.

SIDEQ.

Subdireccién, Jefatura
de Departamento y
Enlace de lo
Contencioso

Analizan agravios y los elementos de prueba
que hayan sido ofrecidos, admitidos vy
desahogados en el expediente del recurso o
bien, obren agregados al expediente de
responsabilidades de donde deriva la
resolucion impugnada.

Expediente del
recurso de
revocacion.

Expediente de
responsabilidades
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE >

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

de donde emana la
resolucion
combatida.

Enlace de lo
Contencioso

Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccion de lo
Contencioso

Titular del Organo
Interno de Control

10.

Elabora resolucion y oficios de comunicacion
del sentido de la resolucion a las autoridades
competentes para su ejecucién (en caso de
haber decretado la suspensién) o bien,
restitucion de derechos, cuando se decrete la
revocacion total y los rubrica. En caso de
revocacion para efectos, precisara éstos, y
emitira proyecto del sentido en que debe
quedar la nueva resolucién, en el entendido de
que de haberse concedido la suspension de la
ejecucién de la sancion, continuara surtiendo
sus efectos hasta en tanto se firme la nueva
resolucién; recaba acuses de recibo; notifica
personalmente  al recurrente; integra
actuaciones al expediente y las folia; da
seguimiento en el libro de gobierno de la
Subdireccién de lo Contencioso y entrega
expediente al archivo de tramite para su
resguardo definitivo. La resolucion se dicta
dentro de los 30 dias siguientes al desahogo
de las pruebas.

Revisa y rubrica la resolucién y oficios; registra
resolucién en el SIDEQ y en su caso, modifica
el registro del sentido de la resolucidon
impugnada; revisa constancias de notificacion,
la integracién de actuaciones al expediente y
los seguimientos en libro de gobierno de la
Subdireccién de lo Contencioso y en el
SIDEQ, e informa mensualmente por correo
electrénico la conclusion del recurso a la
Subdireccién de Archivo y Control de Gestion.

Valida con su rabrica la resolucién y oficios;
autoriza constancias de notificacién y el envio
del expediente al archivo de tramite para su
resguardo definitivo.

Aprueba, propone vy rubrica la resolucién y
oficios.

Autoriza con su firma la resolucion y oficios.

Resolucién.
Oficios.
Expediente.

Cédula de
notificacion, Citatorio
o Instructivo.
(ASYR.1.Fo.01
ASYR.1.F0.02
ASYR.1.F0.03)

Libro de gobierno.
SIDEQ.

Correo electrénico.

FIN
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PROCEDIMIENTO: 1.3 Recurso de revocacion.

1.2 Ejecuciéon
de la Sancio6n.

A

Recibir y registrar

Subdireccion y Enlace de lo Contencioso escrito recursal

1 Escrito
recursal

Expediente

SIDEQ
Correo electrénico

Analizar escrito para

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace | determinar admision o
de lo Contencioso desechamiento

2

Expediente

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion,
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace
de lo Contencioso
(Actividad 3)

Subdireccion y Enlace de lo Contencioso
(Actividad 4)

¢Es admisible el
recurso?

Emitir resolucion de
oy | Enviar al Archivo de
notificar. Tramite
4

Resolucion

Expediente

Cédula Correo
electrénico

Expediente

Revisar si cuenta con

Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace l0s requisitos de Ley
de lo Contencioso 5

Libro de Gobierno

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de lo Contencioso

¢Cuenta con los
requisitos?

Acordar prevencion
y notificar

ZCumpli6 prevencid
en tiempo?

6

Acuerdo de
prevencion

Cédula

Admitir recurso,

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, acordar pruebas,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace S“":,";‘ES,{;,?;"‘“:’
de lo Contencioso

Expediente

Libro de
Gobierno

Acuerdo de
admisién

Libro de
Gobierno

Desahogar pruebas

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, que requieren Expediente
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace | PrePaacion espec!
de lo Contencioso Actas

Oficios

Expediente

Libro de
Gobierno

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de lo Contencioso

Analizar agravios
9

y
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, Emilir resolucién,
. e notificar, comunicar,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace modificar registro de
de lo Contencioso RESPS y enviar al

archivo de tramite 10

Resolucion

Comunicados,
Oficios y correo
electrénico

Expediente

Libro de
Gobierno
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.4 Recurso de reclamacion.

Objetivo: Atender el recurso en el que se expresen agravios para garantizar la legalidad del procedimiento
(Término de interposicion de 5 dias).

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

NUM ‘

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 1.
RESPONSABILIDADES (Articulo 213 LGRA).

1 SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE

Enlace de Substanciacion y
Resolucién

Jefatura de Departamento de
Substanciacién y Resolucion

Recibe y registra el escrito recursal en el
libro de gobierno de la Subdirecciéon de
Substanciacién y Resolucion e integra
expediente, elabora caratula, lo cose con
hilo y lo folia.

Registra el recurso en el Sistema Integral
de Denuncias y Responsabilidades
(SIDEQ), captura los rubros con los datos
solicitados; revisa registro del expediente
en el libro de gobierno de la Subdireccién
de o Contencioso e informa
mensualmente por correo electrénico la
interposicion del recurso a la Subdireccion
de Archivo y Control de Gestién, para que
dé inicio al procedimiento.

Escrito recursal.
Expediente.

Libro de gobierno.
SIDEQ.

Correo electroénico.

Enlace de Substanciacion y
Resolucién

Jefatura de Departamento de
Substanciacién y Resolucion

Subdireccién de
Substanciacion y Resolucion

Elabora y rubrica: Acuerdo por el que se
recibe el recurso, los oficios para correr
traslado a las partes, el oficio de turno al
Tribunal correspondiente y obtiene copia
de las constancias necesarias. El traslado
a las partes dentro de 3 dias habiles y se
turna al Tribunal para que resuelva en 5
dias.

Revisa y rubrica acuerdo de recepcion y
oficios, constancias de notificacion e
integracion de actuaciones al expediente,
asi como seguimiento en el libro de
gobierno de la Subdireccion de Ilo
Contencioso y registra el seguimiento en el
SIDEQ.

Supervisa y rubrica acuerdo de recepcion
y oficios; autoriza constancias de
notificacion y el envio del expediente al
Tribunal.

Acuerdo de recepcion.
Oficios.

Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.

(ASYR.1.Fo.01
ASYR.1.Fo.02
ASYR.1.Fo0.03)
Expediente.

Libro de gobierno.

SIDEQ.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE : i DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Direccion de Substanciacion
y Resolucién

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo y
oficios.

Firma el acuerdo de recepcion del recurso,
asi como los oficios relacionados en su
caso.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1.4 Recurso de reclamacion.
P

1.1 Proc. Disci.
De Resp. Adm.

A

Jefatura de Departamento y Enlace de ngci':iitgyréiﬁi;‘;?r
Substanciacién y Resolucién

1

Escrito
recursal

Expediente

Correo electronico

Libro de
Gobierno

A

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, Ord‘z’:éstraf'?gg :llas Acuerdo
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace P Trik)J/u;JaI
de Substanciacién y Resolucion

Oficios

FIN
Expediente

Libro de
Gobierno
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PROCESO OPERATIVO: 2. ATENCION DE PETICIONES DE SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES

Y CONTRATISTAS.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 2.1 Integracién de expediente.

Objetivo: Analizar el expediente y en su caso, recabar pruebas para determinar el inicio o no del
procedimiento de sancidn a licitantes, proveedores y contratistas.

RESPONSABLE : ACTIVIDAD _ DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de Archivo y Recibe la peticion de sancién al licitante, | Control interno del
Control de Gestion proveedor o contratista, estampa el sello | OIC.
del OIC, su rubrica, fecha y hora de
recepcion, y lo entrega al responsable del
control y gestion de correspondencia de la
Autoridad Substanciadora y Resolutora.
Recibe la peticion de sancién al licitante, Contrpl interno de la
Resppnsable de control y proveedor o contratista; estampa sello de Autondad_
gestion de correspondencia la Autoridad Substanciadora y Resolutora, Substanciadora y
de la Autoridad se rabrica, fecha y hora de recepcion, y la Resolutora.
Substanciadora y Resolutora entrega a la Subdireccion.
Subdireccion de . Recibe la remision de la peticion de
Substanciacién y Resolucion | 1. | sancisn  al  licitante, proveedor 0
contratista; estampa su rubrica, fecha y
hora de recepcion en el control interno y la
entrega al Enlace de Substanciacion y
Resolucién para el registro del expediente.
. L . SIA-Sistema de
Enlace de Substanciacion y Regl_s,tra la peticion en el SIA—Slstema de | Gestién y Archivos.
Resolucién Gestion y Archivos y formar el expediente;
entrega el expediente al archivo de tramite.
Jefatura de Departamento de Obtiene el expediente del archivo de E .
i I tramite, lo registra en el control de la | EXPediente.
Substanciacién y Resolucion ‘e, 10 reg
Subdireccién y lo entrega al Enlace de
Substanciacién y Resolucion.
Enlace de Substanciacion y Realiza el andlisis sobre procedencia con
Resolucién base en la normativa aplicable (plazo 2
dias).
2. Expediente.

Jefatura de Departamento de
Substanciacion y Resolucion

Expone a sus superiores el analisis sobre
procedencia.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE - - DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de Acuerda de conformidad el andlisis sobre
Substanciacion y Resolucion procedencia.
¢Es procedente la peticion?
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora la propuesta de la resolucion
Resolucién de improcedencia y el oficio de
comunicacion al area denunciante y de
manera mensual por correo electronico a
la Subdirecciéon de Archivo y Control de
Gestion; notifica el oficio una vez firmado y
envia el expediente al archivo.
Jefatura de Departamento de Revisa la elaboracién de la propuesta y los
Substanciacién y Resolucion rubrica; y revisa el resguardo del
expediente en el archivo.
Resolucién.
Subdireccién de 3. Supervisa la elaboracién de la propuesta o
Substanciacién y Resolucion de resolucion y la rubrica. Emite con su | Oficio.
firma el oficio una vez firmada la
resolucion; y supervisa el envio del | gxpediente.
expediente al archivo.
Direccion de Substanciacion . L
y Resolucién Aprueba, propone y rubrica la resolucion.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma la resolucion de
Resolutora improcedencia.
FIN
Enlace de Substanciacion y Si. Realiza el analisis de elementos de
Resolucién pruebas agregados al expediente con
base en la normativa aplicable.
Jefatura de Departamento de 4 Expone a su superior el andlisis de Expedi
Substanciacion y Resolucion | elementos de pruebas. xpediente.
Subdireccién de Da visto bueno al analisis de elementos de
Substanciacion y Resolucion pruebas.
¢ Se cuenta con elementos de prueba
parainiciar procedimiento?
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE - - DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Si. Contintia con la actividad ndmero 8.
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora el proyecto de acuerdo de
Resolucion integracion y lo rubrica.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto de acuerdo de
Substanciacion y Resolucion integracion y lo rubrica.
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto de
Substanciacién y Resolucion acuerdo de integracién y lo rubrica. Acuerdo de
5. integracion.
Direccién de Substanciacion
y Resolucién Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma el acuerdo de
Resolutora. integracion.
Enlace de Substanciacion y Elabora el proyecto de oficio de
Resolucién requerimiento de elementos de pruebay lo
rubrica; y notifica el oficio una vez firmado.
Jefatura de Departamento de Revisa la elaboracién del proyecto de -
o i 6. - Oficio.
Substanciacion y Resolucion requerimiento de elementos de prueba y lo
rubrica.
Subdireccién de Emite con su firma el oficio de
Substanciacion y Resolucion requerimiento de elementos de prueba.
Enlace de Substanciacion y Elabora el proyecto del acuerdo de
Resolucion. recepcion de pruebas y lo rubrica; y realiza
andlisis de los elementos de prueba.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto y lo rubrica; y expone a
Substanciacion y Resolucion 7. | su superior el analisis de los elementos de | Acuerdo.
prueba.
Subdireccién de Acuerda con su firma la recepcion de
Substanciacién y Resolucion pruebas y da visto bueno del andlisis de
los elementos de prueba.
¢ Se actualiza hip6tesis de sancién?
NO. Regresa a la actividad nimero 3.
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NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Enlace de Substanciacion y Si. Determina el cierre de integracion y
Resolucion orden de inicio de procedimiento, y lo
rubrica.
Jefatura de Departamento de Revisa la elaboracion del proyecto y lo
Substanciacién y Resolucion rubrica.
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto y lo Resolucién

Substanciacién y Resolucion

Direccion de Substanciacion
y Resolucién

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

rubrica.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

Emite cierre y ordena el inicio del
procedimiento administrativo de sancién a
licitantes, proveedores y contratistas.

ContinGa con el procedimiento 2.2. Instruccion del procedimiento administrativo de sancion a
licitantes, proveedores y contratistas, proceso ATENCION DE PETICIONES DE SANCION A
LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.
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PROCEDIMIENTO: 2.1 Integracién de expediente.
( 7\
Inicio
A
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace Recibir_remision de
de Substanciacion y Resolucién y Subdireccion de peticién de sancién Expediente
. .z 1
Archivo y Control de Gestion
Control Interno del
i oic
. » Analizar sobre Control Interno de
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace procedencia la ASYR
de Substanciacién y Resolucion ) Expediente
.
Resolver
. . B . B JEs procedente improcedencia,
Autoridad, Direccion, Subdireccion, Jefatura de “la peticion? notficary enviaral [ ™ FIN
Departamento y Enlace de Substanciacion y 3 )
ReSOlucién Resolucion
Expediente
Analizar elementos
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de prueba .
de Substanciacién y Resolucién Expediente
¢ Se cuenta con
pruebas para iniciar
procedimiento?
Autoridad, Direccion, Subdireccion, Jefatura de
. .z Dictar acuerdo de
Departamento y Enlace de Substanciacion y p 6
Resolucion 5
Acuerdo de
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucion Requerir pruebas of
icio
6
i u\
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace A -
T ., cordar recepcién de
de Substanciacion y Resolucion pruebas y realizar
analisis Acuerdo
7
\_/\
¢ Se actualiza
Tipotesis de L,@
sancién?
Autoridad, Direccién, Subdireccién, Jefatura de Resolver cierre
Departamento y Enlace de Substanciacion y de integracion y
.z ordenar inicio de la Resolucion
Resolucion instruccion
2.2.Instruccién
el
procedimiento
administrativo de
sancion a
licitantes,
proveedores y
contratistas
\§
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DESCRIPCION NARRATIVA

contratistas.

PROCESO: 2. Atencién de peticiones de sancion a licitantes, proveedores y contratistas.
PROCEDIMIENTO: 2.2 Instruccion del procedimiento administrativo de sancion a licitantes, proveedores y

Objetivo: Instaurar el procedimiento administrativo de sancion a licitantes, proveedores y contratistas a fin
de resolver sobre la posible infraccién a las leyes en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y
obra publica y servicios relacionados con las mismas.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento

2.1 Integracion de expediente, proceso ATENCION DE PETICIONES DE

SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.

Enlace de Substanciacion
y Resolucién

Jefatura de Departamento
de Substanciacion y

Elabora proyectos de acuerdo de inicio y
de oficio de emplazamiento (se otorgan 15
dias a la persona emplazada) y los rubrica;
y notifica el oficio o le da seguimiento a su
notificacién una vez firmado.

Revisa la elaboracién de los proyectos y
los rubrica; y supervisa la notificacién del

Acuerdo.

Oficio de emplazamiento.

Resolucién

Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucién

Supervisa la elaboracién del proyecto y lo
rubrica.

Resolucién oficio 0 su seguimiento una vez firmado.

_ _ 1. Documentos de
EEES;;CC?;)C%?]G Supervisa la elaboracién de los proyectos notificacion (Cédulas).
Resolucion y y los rubrica; y verifica la notificacion del | (ASYR.2.Fo0.01

oficio una vez firmado. ASYR.2.F0.02

_ _ ASYR.2.Fo.03
Dlrecuon_de_, Aprueba, propone y rubrica el acuerdo y ASYR.2.Fo.04)
Substanciacion y -

o oficio.
Resolucién
Autoridad Substanciadora Emite con su firma el acuerdo de inicio y el
y Resolutora oficio de emplazamiento.
.Se recibié escrito de contestacion?

Enlace de Substanciacion NO. Elabora el proyecto de acuerdo de
y Resolucién preclusion y lo rubrica.
Jefatura de Departamento Revisa la elaboracion del proyecto y lo
de Substanciacion y 5 rubrica.

Acuerdo.




0IC

DE CONTROL

ORGRND INTERND

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

J

AREA DE RESPONSABILIDADES

FECHA DE ELABORACION I PAGINA

[
[

MES ANO
0 I 1 *
J

Resolucién

Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucién

seguimiento una vez firmados.

Supervisa la elaboracion de los proyectos
y los rubrica; y verifica la notificacién una
vez firmados.

2020
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Direccién de
Substanciacion y Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Resolucién
Autoridad Substanciadora Emite con su firma acuerdo de preclusién.
y Resolutora

Continlia con la actividad numero 4.
Enlace de Substanciacion Si. Elabora el proyecto de acuerdo de
y Resolucién recepcion de contestacion, admision,

prevencion o desechamiento de pruebas y

lo rubrica.
Jefatura de Departamento Revisa la elaboraciéon del proyecto y lo
de Substanciacion y rubrica.
Resolucién
Subdireccién de Supervisa la elaboracion del proyecto y 1o | acuerdo.
Substanciacion y rubrica.
Resolucién

3.

Direccion de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Substanciadora Emite con su firma el acuerdo de recepcién
y Resolutora. de contestacion, admision, prevencién o

desechamiento de pruebas.
Enlace de Substanciacion Analiza y elabora los proyectos de
y Resolucién resolucion y de oficios, los rubrica; notifica

o le da seguimiento a su notificacion una luci6

vez firmados (10 dias a partir de que se Resolucion.

dicta el cierre).

Oficios.

Jefatura de Departamento Revisa la elaboracién de los proyectos y
de Substanciacion y 4. | los rubrica; y supervisa la notificacion o su | Documentos de

notificacion (Cédulas).
(ASYR.2.F0.01
ASYR.2.F0.02
ASYR.2.Fo0.03
ASYR.2.Fo0.04)
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion de Aprueba, propone y rubrica la resolucion y
Substanciacion y oficios.
Resolucién
Autoridad Substanciadora Analiza y emite con su firma la resolucion
y Resolutora y los oficios.
;Seimpuso sancién?

Enlace de Substanciacion NO. Elabora el proyecto de oficio con el
y Resolucién gue se comunica al area denunciante la no

imposicién de sancién, lo rubrica, y lo

entrega una vez firmado; envia el

expediente al archivo de tramite.
Jefatura de Departamento Revisa el proyecto de oficio y lo rubrica; | Expediente.
de Substanciacion y 5. | revisa el envio del expediente al archivo de
Resolucién tramite. Oficios.
Subdireccién de Comunica por oficio a su firma la no
Substanciacion y imposicién de sancion y supervisa el envio
Resolucién del expediente al archivo de tramite.

FIN

Enlace de Substanciacion Si. Elabora el proyecto de oficio con el que
y Resolucién se comunica al area denunciante y a la

Subdirecciébn de lo Contencioso la

imposicién de sancion y lo rubrica, recaba

copia de la cédula o instructivo de

notificacion; y notifica el oficio una vez

firmado.

6. Oficios.

Jefatura de Departamento
de Substanciacién y
Resolucién

Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucién

Revisa los proyectos y los rubrica; y
verifica la recopilacion de la constancia de
notificacion.

Comunica a la Subdireccion de Archivo y
Control de Gestibn mediante correo
electrénico, la imposicion de sancién.

Continta con el procedimiento 2.2.1 Ejecucion de sancion, proceso ATENCION DE PETICIONES DE
SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.
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PROCEDIMIENTO: 2.2
proveedores y contratistas.

Instruccién del procedimiento administrativo de sancion a licitantes,

-

Autoridad Substanciadora y Resolutora,
Direccién, Subdireccién, Jefatura de
Departamento y Enlace de Substanciacion y
Resolucion

Autoridad Substanciadora y Resolutora,
Direccién, Subdireccién, Jefatura de
Departamento y Enlace de Substanciacion y
Resolucion

Autoridad Substanciadora y Resolutora,
Direccién, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace de Substanciacion y
Resolucion

Autoridad Substanciadora y Resolutora,
Direccién, Subdireccién, Jefatura de
Departamento y Enlace de Substanciacion y
Resolucion

Subdireccion, Jefatura de Departamento y
Enlace de Substanciacion y Resolucion

Subdireccion, Jefatura de Departamento y
Enlace de Substanciacion y Resolucion

2.1 Integracion
de expediente

A

Elaborar oficio de
emplazamiento y
notificar

1| oficio de

emplazamiento

Cédula

Acuerdo

NO
—

. Se recibid
escrito de
contestacion?

Elaborar acuerdo de

preclusion
2

Sl

A 4

Acordar recepcion de
contestacion y
pruebas

3 Acuerdo

A

Analizar, resolver y

notificar resolucion Resolucién

4

Oficios

EE—E

Acuerdo

Cédula

¢ Se impuso
sanciéon?

Enviar expediente al
archivo de tramite
5

Comunicar a la
Subdireccién de
Asuntos Juridicos s

2.2.1.
Ejecucién de
Sancion

Oficios

Expediente

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA

contratistas.

PROCEDIMIENTO: 2.2.1 Ejecucién de la sancion.

PROCESO: 2. Atencién de peticiones de sancion a licitantes, proveedores y contratistas.
SUBPROCESO: 2.2 Instruccién del procedimiento administrativo de sancién a licitantes, proveedores y

Objetivo: Llevar a cabo las acciones ordenadas en la resolucion para garantizar su cumplimiento oportuno.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 2.2 Instruccion del procedimiento administrativo de sancion a licitantes,
proveedores y contratistas, proceso ATENCION DE PETICIONES DE SANCION A LICITANTES,
PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.

Enlace de Substanciacion
y Resolucién

Jefatura de Departamento
de Substanciacién y

Elabora los proyectos de oficios de
ejecucion de sancién para el Servicio de
Administracién Tributaria y el Diario Oficial
de la Federacion (DOF), asi como el de la
circular para publicacion de Ila
inhabilitacién; y notifica los oficios una vez
firmados.

Revisa la elaboracién de los proyectos y
los rubrica.

Jefatura de Departamento
de Substanciacion y
Resolucion

Verifica la ejecucion de la sancién y la
integracion de la constancia de publicaciéon
en el DOF; en su caso revisa el analisis de
la informacion.

Resolucion Oficios.
1.

. L . L Circular.
Subdireccién de Supervisa la elaboracion de los proyectos
Substanciacion y y los rubrica.

Resolucién
Direccion de Aprueba, propone y rubrica los oficios.
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Substanciadora Emite con su firma los oficios y la circular.
y Resolutora
Enlace de Substanciacion Auxilia en la verificacion de la publicacion
y Resolucién de la circular en el DOF, imprime la
constancia una vez publicada y la integra
al expediente; en su caso analiza la
informacion recibida. DOF.
2.
Expediente.
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de Substanciacién y
Resolucién

Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucién

registro inicial y baja en el sistema de la
sancion impuesta.

Registra en el RELPS el altay la baja de la
sancién impuesta.

2020
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - - DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de Recibe la informacién y supervisa su
Substanciacion y andlisis.
Resolucién
¢ Se ejecuto la sancién?

Enlace de Substanciacion NO. Elabora el proyecto de oficio
y Resolucién recordatorio al Servicio de Administracion

Tributaria y lo rubrica; notifica el oficio una

vez firmado o le da seguimiento a su

notificacion.
Jefatura de Departamento Revisa el proyecto y lo rubrica; y verifica su
de Substanciacion y notificacion.
Resolucién
Subdireccion de 3. | Supervisa la elaboracion del proyecto y 1o | Oficio.
Substanciacion y rubrica; supervisa su notificacion.
Resolucién
Direccion de Aprueba, propone y rubrica el oficio.
Substanciacion y
Resolucion.
Autoridad Substanciadora Emite con su firma oficio recordatorio.
y Resolutora

Regresa a la actividad nimero 2.
Enlace de Substanciacion Si. Auxilia en la consulta del DOF para
y Resolucién verificar la publicacion de la sancion

impuesta. Publicada la sancion en el DOF,

la registra en el Sistema de Registro de

Licitantes, Proveedores y Contratistas

Sancionados  (RELPS). Una vez

cumplimentada la sancion por el licitante,

proveedor o contratista registra la baja en | RELPS.

4. | el RELPS.

Jefatura de Departamento Apoya en la consulta del DOF como en el | Expediente.
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2020
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - - DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Enlace de Substanciaciéon Elabora el proyecto de oficio con el que se

y Resolucién comunica a la Subdireccion de Archivos y
Control de Gestion la ejecucion de las
sanciones y lo rubrica; e integra las
constancias al expediente y envia el
expediente al archivo de tramite.

Jefatura de Departamento 5. | Revisa el proyecto y lo rubrica, asi como la

de Substanciacion y
Resolucién

Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucién

integracion del expediente y su envio al
archivo de tramite.

Comunica por oficio a su firma la ejecucion
de las sanciones y supervisa la integracion
del expediente y su envio al archivo de
tramite.

Oficio.

Expediente.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2.2.1 Ejecucion de sancién.

Autoridad Substanciadora y Resolutora,
Direccién, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace de Substanciacion y
Resolucion

Subdireccion, Jefatura de Departamento y
Enlace de Substanciacién y Resolucion

Autoridad Substanciadora y Resolutora,
Direccién, Subdireccioén, Jefatura de
Departamento y Enlace de Substanciacion y
Resolucion

Subdireccion, Jefatura de Departamento y
Enlace de Substanciacion y Resolucion

Subdireccion, Jefatura de Departamento y
Enlace de Substanciacion y Resolucion

2.2.1
Instruccién del
procedimiento
de sancién.

A

Elaborar y enviar
comunicados de
cumplimentacion de
sancion

1

A

Verificar ejecucion
de la sancién y/o
recibir informaciéon

2

Oficios

Circular

¢ Se ejecuto la
sancion?

Registrar en RELPS

a4

Diario Oficial de
la Federaciéon

Expediente

Enviar oficio
recordatorio

—()

Oficio

A

Integrar constancias
de ejecucion de las
sanciones al
expediente y lo envia
al archivo de tramite

5

RELPS

Expediente

A 4

Oficio

Expediente
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 2. Atencién de peticiones de sancion a licitantes, proveedores y contratistas.
PROCEDIMIENTO: 2.3 Recurso de revision.

Objetivo: Atender el recurso en el que se expresen agravios, para garantizar la legalidad del procedimiento
(Plazo de interposicion 15 dias).

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

NUM ‘

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.

Viene del procedimiento 2.2. Instruccidn del procedimiento administrativo de sancion a licitantes,
proveedores y contratistas, proceso ATENCION DE PETICIONES DE SANCION A LICITANTES,

Enlace de lo Contencioso

Subdireccion de lo
Contencioso

Recibe y registra el escrito recursal en el
libro de gobierno de la Subdireccion de lo
Contencioso e integra expediente (elabora
caratula, lo cose con hilo y lo folia).

Registra en el sistema de Licitantes,
Proveedores y Contratistas Sancionados
(RELPS), revisa registro del escrito
recursal en el libro de gobierno de la
Subdireccién de lo Contencioso asi como
la integracion del expediente e informa
mensualmente por correo electrénico la
interposicion del recurso a la Subdireccion
de Archivo y Control de Gestion.

Escrito recursal.
Expediente.

Libro de gobierno.
RELPS.

Correo electroénico.

Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace de lo
Contencioso

Analizan el escrito recursal para
determinar su admision o desechamiento
(sireline o no los requisitos de oportunidad
en su presentacion y procedencia).

Expediente.

¢Es admisible el recurso?

Enlace de lo Contencioso

Jefatura de Departamento de
lo Contencioso

NO. Elabora y rubrica resolucién de
desechamiento; notifica personalmente al
recurrente con cédula o instructivo; integra
las actuaciones al expediente y las folia; da
seguimiento en el libro de gobierno de la
Subdireccién de lo Contencioso.

Revisa 'y rubrica resolucion de
desechamiento, los  formatos de
notificacion, la integracion de actuaciones
al expediente y los seguimientos en el
Libro de gobierno y registra resoluciéon en
el RELPS.

Resolucion de

desechamiento.
Expediente.

Documentos de
notificaciéon (Cédulas).
(ASYR.2.Fo.01
ASYR.2.Fo.02
ASYR.2.Fo.03
ASYR.2.F0.04)

Libro de gobierno.
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Subdireccion de lo Valida 'y rubrica resolucion de
Contencioso desechamiento; autoriza constancias de | RELPS.
notificaciéon personal.
Direccién de lo Contencioso Aprueba, propone y rubrica la resolucion.
Autoridad Substanciadora y Autoriza con su rdbrica resoluciéon de
Resolutora desechamiento.
Titular del OIC del INEGI Emite con su firma resolucion de
desechamiento.
Enlace de lo Contencioso Entrega el expediente al archivo de tramite
para su resguardo definitivo.
Subdireccién y Jefatura de Revisan la integracion de actuaciones al
Departamento de lo expediente y autorizan el envio del | Expediente.

Contencioso

expediente al archivo de tramite para su
resguardo definitivo, lo anterior se informa
mensualmente por mensaje de correo
electrénico a la Subdireccién de Archivo y
Control de Gestion.

FIN

Correo electroénico.

Enlace, Jefatura de
Departamento y
Subdireccion de lo
Contencioso

SI. Revisan si cuenta con los requisitos de
forma establecidos en la ley, como son:
gue el recurrente haya acompafiado las
pruebas que ofrece, copia de la resolucion
gque impugna y de la natificacion
correspondiente; que haya formulado
agravios y que haya acreditado su
personalidad cuando actie en nombre de
otro o de personas morales.

Expediente.

¢Cuenta con los requisitos?

Si. ContinGia con la actividad nimero 7.

Enlace de lo Contencioso

NO. Elabora y rubrica acuerdo de
prevencion con su correspondiente
apercibimiento y plazo para
cumplimentarlo; realiza la notificacion
personal al recurrente; integra actuaciones
al expediente y las folia; da seguimiento en
el libro de gobierno de la Subdireccién de
lo Contencioso y, entrega el expediente al
archivo de tramite para su resguardo.

Acuerdo de
prevencion.

Expediente.

Documentos de
notificacion (Cédulas).
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(ASYR.2.Fo.01
ASYR.2.F0.02
ASYR.2.F0.03
Jefatura de Departamento de Revisa y rubrica acuerdo de prevencion, | ASYR.2.F0.04)
lo Contencioso constancias de notificacion, la integracion
de actuaciones al expediente, Libro d bi
seguimientos en el libro de gobierno de la Ioro de gobierno.
6. | Subdireccion de lo Contencioso y a su vez
da seguimiento en el RELPS. Autoriza el | RELPS.
envio del expediente al archivo de tramite
para su resguardo.
Subdireccién de lo Valida con su rdbrica el acuerdo de
Contencioso prevencion y autoriza constancias de
notificacion.
Direccién de lo Contencioso Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma acuerdo de prevencion
Resolutora con su correspondiente apercibimiento y
plazo para cumplimentarlo.
¢,Cumplié prevencién en tiempo?
NO. Regresa a la actividad namero 3.
Nota: Cuando el requerimiento se vincul6
con las pruebas ofrecidas, sélo se dictara
acuerdo de desechamiento de aquellas
que no se ofrecieron legalmente, las
cuales no se tomaran en consideracion al
momento de resolver el recurso y se
procederd a admitir éste conforme a la
actividad numero 7.
Enlace de lo Contencioso Si. Elabora acuerdo de admision del L
Acuerdo de admision.
recurso y en su caso, de pruebas y
suspension de la ejecucion de las
sanciones administrativas, oficios, circular, | Oficios.
en caso de concesion de la suspension;
notifica personalmente el acuerdo de | Circular.
admision al recurrente; arma paquete
7. dirigido al DOF; recaba acuses de recibo; Documentos de
integra promociones al expediente y las P .
folia; da seguimiento en el libro de notificacion (Cédulas).
gobierno y, entrega expediente al archivo (ASYR.2.Fo.01
de tramite para su resguardo. ASYR.2.Fo.02
Jefatura de Departamento de Revisa y rubrica acuerdo de admisién del ﬁgisgiggi)
lo Contencioso de pruebas R
recurso y en su caso, p y
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suspension de la ejecucion de las
sanciones administrativas, asi como | Notas.
atentas notas, oficios, circular, y
constancias de notificacion en caso de .
Expediente.

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccion de lo Contencioso

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

concesion de la  suspension, el
seguimiento en el libro de gobierno de la
Subdireccibn de lo Contencioso, la
integracion de promociones al expediente
y el paquete dirigido al DOF, y autoriza su
envio; da seguimiento en el RELPS.

Autoriza y rubrica acuerdo de admisién del
recurso y en su caso, de pruebas y
suspension de la ejecuciébn de las
sanciones administrativas; asi como
oficios y circular, en caso de concesion de
la suspensién, constancias de notificacién
y el envio del expediente al archivo de
tramite, para su resguardo; emite con su
firma atenta nota solicitando apoyo a las
direcciones regionales del INEGI, para la
entrega de oficios y circular a sus
destinatarios.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

Emite con su firma acuerdo de admision
del recurso, oficios y circular relacionados
con la suspension de la ejecucion de las
sanciones administrativas.

Libro de gobierno.

RELPS.

Enlace de lo Contencioso

Elabora actas administrativas, oficios
necesarios para preparar el desahogo de
las pruebas y las repreguntas que
considera necesarias formular al testigo o
perito; auxiia a la  Autoridad
Substanciadora y Resolutora en la
elaboracidn del acta administrativa relativa
al desahogo de pruebas, asi como en su
impresién;  integra  actuaciones  al
expediente y las folia; da seguimiento en el
libro de gobierno de la Subdireccion de lo
Contencioso y entrega el expediente al
archivo de trdmite para su resguardo.

Actas administrativas.
Oficios.

Expediente.

Libro de gobierno.

RELPS.

Jefatura de Departamento de
lo Contencioso

Revisa proyecto de actas administrativas y
repreguntas y, en su caso, las adiciona, asi
como los oficios y los rubrica, su
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM

DESCRIPCION

Subdireccion de lo
Contencioso

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

integracion al expediente y el seguimiento
en el libro de gobierno de la Subdirecciéon
de lo Contencioso y registra seguimiento
en el RELPS; auxilia a la Autoridad
Substanciadora y Resolutora en el
desahogo de pruebas que asi lo requieran.

Valida los proyectos de  actas
administrativas y repreguntas al testigo o
perito; autoriza con su rubrica oficios
relacionados con pruebas que requieren
de desahogo especial; interviene en las
diligencias de desahogo de pruebas y
formula repreguntas al testigo o perito para
precisar un hecho y conocer la verdad
legal.

Preside diligencias de pruebas que
requieran desahogo especial, como son: el
reconocimiento o inspeccion judicial,
testimonial o pericial y firma al final del acta
administrativa y, emite con su firma oficios
relacionados con el desahogo de pruebas.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Enlace, Jefatura de
Departamento y
Subdireccion de lo
Contencioso.

Analizan agravios y los elementos de
prueba que hayan sido ofrecidos,
admitidos y desahogados en el expediente
del recurso o bien obren agregados al
expediente de sancidén a proveedores de
donde deriva la resolucién combatida.

Expediente del recurso
de revision.

Expediente de sancion
a proveedores de
donde emana la
resolucién combatida.

Enlace de lo Contencioso

10.

Elabora resolucion, oficios y en su caso,
circular, para comunicar el sentido de la
resolucién a las instancias que procedan y
las constancias de notificacion; notifica
personalmente al recurrente; arma
paquete dirigido al DOF; recaba acuses de
recibo; integra actuaciones al expediente y
las folia; da seguimiento en el libro de
gobierno de la Subdireccion de lo
Contencioso y entrega expediente al
archivo de tramite para su resguardo
definitivo.

Jefatura de Departamento de
lo Contencioso

Revisa y rubrica resolucion; oficios y
circular; constancias de notificacion;
seguimientos en el Libro de gobierno de la
Subdireccién de lo Contencioso registra

Resolucién.

Oficios.

Circular.

Documentos de
notificacion (Cédulas).

(ASYR.2.F0.01
ASYR.2.F0.02
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resolucién en el RELPS; revisa el paquete | ASYR.2.F0.03

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccion de lo Contencioso

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Titular del OIC en el INEGI

dirigido al Diario Oficial de la Federacién y
autoriza su envio e integracion de
constancias al expediente; modifica el
registro y actualiza el sentido de la
resolucién impugnada que en su momento
fue registrada en el RELPS e informa
mensualmente por correo electrénico la
conclusién del recurso a la Subdireccion
de Archivo y Control de Gestion.

Valida con su rabrica resolucién, oficios y
circular; autoriza  constancias de
notificacién; y, autoriza la entrega de
expediente al archivo de tramite para su
resguardo definitivo.

Aprueba, propone y rubrica resolucién y
oficios.

Autoriza con su rubrica la resolucién, los
oficios y circular de comunicacion del
sentido de la resolucién.

Emite con su firma la resolucion, los oficios
y circular de comunicacién del sentido de
la resolucion.

ASYR.2.Fo0.04)
Expediente.

Libro de gobierno.
RELPS.

Correo electrénico.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 2.3. Recurso de revision.

Subdireccién y Enlace de lo Contencioso

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de lo Contencioso

Titular del OIC,

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace
de lo Contencioso
(Actividad 3)

Subdireccién y Enlace de lo Contencioso
(Actividad 4)

Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace
de lo Contencioso

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucién de lo Contencioso

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de lo Contencioso

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion,
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace
de lo Contencioso

22
Instruccién del
Procedimiento
de sancion a
licitantes,
proveedores y
contratistas

Recibir y registrar
escrito recursal.

1

A,

Analizar escrito para
determinar admisién o
desechamiento.

2

¢Es admisible el
recurso?

Revisar si cuenta con
los requisitos de Ley.
5

Escrito
recursal

Expediente

Libro de
Gobierno

Correo
electrénico

Expediente

Emitir resolucién de
desechamiento,

Enviar al archivo de

notificar.

Resolucion de
desechamiento

¢Cuenta con los
requisitos?

Admitir recurso,
acordar pruebas y
h N

n

Acordar prevencion
y notificar.

6

Acuerdo de
prevencion

tramite.

Cédula
Libro de
Gobierno

¢ Cumpli6 prevencior
en tiempo?

7

A,

Desahogar pruebas
que requieren
preparacion especial.
8

Acuerdo de
admisién

Oficios

Circular

Cédula

Expediente

Cédula

Libro de
Gobierno

administrativas

Actas

Oficios

Libro de Gobierno

Expediente

Libro de Gobierno
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PROCEDIMIENTO: 2.3. Recurso de revision (continuacion).
-
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Analizar agravios
Enlace de lo Contencioso o [Expediente del
Recurso
Expediente de
Sancion
— A T
Titular del OIC, Autoridad Substanciadora y n;?%grrisoo*ﬁ?:ér
Resolutora, Direccién, Subdireccién, Jefatura modificar el RELPS y .
de Departamento y Enlace de lo Contencioso enviar al archivo de Resolucién
tramite. 10
Oficios, circular
\ Cédula
4
FIN
Libro de gobierno
Correo electrénico
- J
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PROCESO OPERATIVO: 3. ATENCION DE INCONFORMIDADES.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 3.1 Instruccién de la instancia de inconformidad.

Objetivo: Atender las inconformidades en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y, obra
publica y servicios relacionados con las mismas, para resolver sobre la legalidad del procedimiento de
contratacion (todos los acuerdos de tramite se dictan en 2 dias habiles).

ACTIVIDAD
RESPONSABLE - - DOCUMENTOS
NOM DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Subdireccién de Recibe la remision de la inconformidad,
Substanciacion y Resolucion plasma su rdbrica, la fecha y la hora de

recepcion.
Jefatura de Substanciaciony | 1+ | Integra el expediente, registra el asunto en | Expediente.
Resolucién los controles de la Subdireccién, instruye

al Enlace de Substanciacion y Resolucion

respecto de las acciones a realizar y le

entrega el expediente.
Subdireccién, Jefatura de Analizan el escrito de inconformidad para
Departamento y 5 determinar si se es competente para Expedient
Enlace de Substanciacion y " | conocer sobre el asunto (2 dias habiles). Xpediente.
Resolucién

¢Se es competente?

Enlace de Substanciacion y NO. Elabora y rubrica proyecto de acuerdo
Resolucién de incompetencia, una vez firmada la

notifica y agrega al expediente los

documentos generados (2 dias habiles).
Jefatura de Substanciacion y Revisa el proyecto y lo rubrica.
Resolucién Acuerdo.

Cédula de notificacion,

Subdireccién de 3. | Supervisa la elaboracion del proyecto y lo | Citatorio o Instructivo.

Substanciacion y Resolucion.

Direccién de Substanciacion
y Resolucion

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

rubrica.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

Emite con firma acuerdo de

incompetencia.

Su

Contintia con la actividad nimero 21.

(ASYR.3.F0.01
ASYR.3.F0.02

ASYR.3.F0.03)
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Subdireccion, Si. Analizan el escrito de inconformidad
Jefatura de Departamentoy |, | hara determinar si éste es procedente. Expediente.
Enlace de Substanciacion y
Resolucion
¢Se actualiza alguna causal de
improcedencia?

Enlace de Substanciacion y Si. Elabora y rubrica proyecto de acuerdo
Resolucién de improcedencia, una vez firmada la

notifica y agrega al expediente los

documentos generados.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto y lo rubrica. Acuerdo
Substanciacién y Resolucion u '

) y ) y Cédula de notificacion,
Subdireccion de 5. | Supervisa la elaboracion del proyecto y 10 | Gitatorio o Instructivo.
Substanciacion y Resolucion rubrica. (ASYR.3.F0.01

ASYR.3.Fo.02
Direccion de Substanciacion ASYR.3.F0.03)
y Resolucién Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma acuerdo de
Resolutora improcedencia.
Continta con la actividad nimero 21.
jufbdlrec(cj:lorg), NO. Analizan el escrito de inconformidad
Ee Iatura:j eS te)parta.me.n,toy 6. | para determinar si éste cumple con los | Expediente.
nlace de Su stanciacion y requisitos legales de presentacion.
Resolucién
¢Cumple con los requisitos de
presentacion?

Si. Continuar con la actividad nimero 9.
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora y rubrica el proyecto de | Acuerdo.
Resolucién acuerdo de recepcion y el del oficio de

requerimiento en el que solicita al -

. "y Oficio.

inconforme subsane la omisién en que se

incurrio, y una vez firmado el oficio lo ) o

7 | notifica y agrega al expediente los | Cédula de notificacion,

documentos generados (Plazo 3 dias | Citatorio o Instructivo.

habiles). (ASYR.3.Fo.01
Jefatura de Departamento de Revisa los proyectos y los rubrica. ASYR.3.F0.02
Substanciacion y Resolucién ASYR.3.F0.03)




ORGRND INTERND

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i](d

DE CONTROL )
FECHA DE ELABORACION I PAGINA
AREA DE RESPONSABILIDADES MES A0
09 2020 122
Y,
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - - DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de Supervisa la elaboracion de los proyectos
Substanciacion y Resolucion y los rubrica.
Direccién de Substanciacion
y Resolucién Aprueba, propone vy rubrica el acuerdo y
oficio.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma el acuerdo y el oficio.
Resolutora
¢ Se atendié requerimiento?
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora y rubrica proyecto de acuerdo
Resolucién de desechamiento, una vez firmado la
notifica y agrega al expediente los
documentos generados (2 dias habiles).
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto y lo rubrica.
Substanciacién y Resolucion Acuerdo.
Subdireccion de Supervisa la elaboracién del proyecto y lo | Cédula de notificacion,
Substanciacién y Resolucion 8. | rubrica. Citatorio o Instructivo.
(ASYR.3.Fo.01
Direccién de Substanciacion ASYR.3.F0.02
y Resolucion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo. ASYR.3.F0.03)
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma acuerdo de
Resolutora desechamiento.
Continta con la actividad nimero 21.
Enlace de Substanciacion y Si. Elabora y rubrica los proyectos del
Resolucién acuerdo de admision (y suspension en su
caso), y los de los oficios de requerimiento | acyerdo.
de informes previo y circunstanciado (y
suspension, en su caso), y los de fici
comunicacion del inicio de procedimiento Oficios.
al promovente; una vez firmados notifica
9. | los oficios y agrega al expediente los | Cédula de notificacion,
documentos generados (Para los informes | Citatorio o Instructivo.
previo y circunstanciado se otorgan 2y 6 | (ASYR.3.F0.01
dias habiles, respectivamente). ASYR.3.F0.02
ASYR.3.F0.03)
Jefatura de Departamento de Revisa los proyectos y los rubrica.
Substanciacion y Resolucion
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DOCUMENTOS
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DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Subdireccién de
Substanciacion y Resolucion

Direccion de Substanciacion

y Resolucién

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Supervisa la elaboraciéon de los proyectos
y los rubrica.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo y
oficios.

Emite con su firma el acuerdo y los oficios.

Suspensién a peticion de parte. Si fue
solicitada por el inconforme, se
pronunciard sobre su negacion o
concesion provisional, y se reservara
sobre su definitividad, hasta la recepcion
del informe previo (Se solicita en el escrito
inicial).

Suspensién de oficio. Se puede decretar
durante toda la instruccién de la instancia
de inconformidad, aun cuando no haya
sido solicitada.

Sobreseimiento. Se podra actualizar
hasta antes de emitir resoluciéon y se
procedera al archivo del expediente.

Enlace de Substanciacion y
Resolucién

10.

Elabora y rubrica los proyectos de acuerdo
de recepcién de informe previo (en su
caso, se pronuncia sobre la suspension
definitiva; ordena notificar a la contratante
y al inconforme, asi como la vista al o los
terceros interesados) y los de los oficios
correspondientes, una vez firmados
notifica los oficios y agrega al expediente
los documentos generados (El tercero
interesado tiene 6 dias habiles para
comparecer al procedimiento).

Acuerdo.

Jefatura de Departamento de
Substanciacién y Resolucion

Subdireccién de
Substanciacion y Resolucion

Revisa los proyectos de acuerdo de
recepcion de informe previo y los oficios
correspondientes y los rubrica.

Supervisa la elaboraciéon de los proyectos
de acuerdo de recepcion de informe previo
y los oficios correspondientes y los rubrica.

Oficios.

Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.

(ASYR.3.F0.01
ASYR.3.F0.02

ASYR.3.F0.03)
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Direccion de Substanciacion
y Resolucién

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo y
oficios.

Emite con su firma el acuerdo de recepcion
de informe previo y los oficios
correspondientes.

Suspensién apeticion de parte. Rendido
el informe previo se acuerda sobre la
definitividad de la suspension, si ésta se
niega se notificara al inconforme, si se
concede, se fijard una fianza (Del 10% al
30% sobre el monto de la propuesta del
inconforme) al inconforme para que
garantice dafios y perjuicios apercibido
gue en caso de no exhibirla la suspension
no surtird efectos; de otorgarse la fianza se
acordara dar vista al o los terceros
interesados para que si es su deseo
levantar la suspension exhiban
contrafianza para garantizar dafios y
perjuicios que tal levantamiento pudiera
causar (La fianza debe exhibirse dentro de
los 3 dias habiles siguientes a la
notificacion).

Incidente de ejecucidon de garantia. Una
vez que haya causado estado la resolucion
que ponga fin a la instancia de
inconformidad podra iniciarse el incidente
de ejecucion de garantia a peticion de
parte, con el fin de cancelar o hacer
efectiva la garantia o contragarantia por
dafios o perjuicios (Es a peticion de parte).

Enlace de Substanciacion y
Resolucién

11.

Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo
de recepcién de informe circunstanciado,
(en el que ordena dar vista al inconforme
para que en su caso amplie sus motivos
de inconformidad si considera que el
informe refiere datos o hechos que no
conocia al momento de presentar su
inconformidad) y los oficios
correspondientes, una vez firmados
notifica los oficios y agrega al expediente
los documentos generados (3 dias habiles
para ampliar la inconformidad).

Acuerdo y oficios.

Cédula de natificacion,
Citatorio o Instructivo.
(ASYR.3.Fo.01
ASYR.3.Fo.02

ASYR.3.F0.03)
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Jefatura de Departamento de Revisa los proyectos del acuerdo de
Substanciacion y Resolucion recepcion de informe circunstanciado y de
los oficios correspondientes y los rubrica.
Subdireccién de Emite con su firma el acuerdo de recepcion
Substanciacion y Resolucion de informe circunstanciado y los oficios
correspondientes.
Enlace de Substanciacion y Elabora y rubrica el proyecto de acuerdo
Resolucién de recepcion del escrito de manifestacion
del o los terceros interesados, o en su
defecto, el del acuerdo de preclusion del
derecho de hacer manifestaciones y
agrega al expediente los documentos
generados.
Revisa el proyecto de acuerdo de
Jefatura de Departamento de recepcion del escrito de manifestacion del
Substanciacion y Resolucion o los terceros interesados y lo rubrica.
. L 12. Acuerdo.
Subdireccion de By Supervisa la elaboracién del proyecto de
Substanciacion y Resolucion acuerdo de recepcion del escrito de
manifestacion del o los terceros
Direccién de Substanciacion interesados y lo rubrica.
y Resolucién
Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y
Resolutora
Emite con su firma el acuerdo de recepcién
del escrito de manifestacion del o los
terceros interesados.
Enlace de Substanciacion y Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo
Resolucién de recepcién del escrito de ampliacion de
inconformidad, o en su defecto, el del
acuerdo de preclusién del derecho para
presentarlo y agrega al expediente los
documentos generados.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto del acuerdo de
Substanciacion y Resolucion | 13- | recepcion del escrito de ampliacion de | Acuerdo.
inconformidad o preclusion y lo rubrica.
Subdireccién de Supervisa la elaboracion del proyecto del
Substanciacion y Resolucion acuerdo de recepcion del escrito de
ampliacion de inconformidad o preclusion
y lo rubrica.
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Direccion de Substanciacion
y Resolucion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma el acuerdo respectivo.
Resolutora
¢Elinconforme ampli6 y se estima
procedente su ampliacion?
Enlace de Substanciacion y Si. Elabora y rubrica los proyectos del
Resolucién acuerdo  de ampliacion de la
inconformidad, los oficios de requerimiento
de informe circunstanciado a la
contratante y de vista al o los terceros
interesados; una vez firmados notifica los
oficios y agrega al expediente los
documentos generados (3 dias habiles
para contestar la ampliacion).
Jefatura de Departamento de Revisa los proyectos del acuerdo de | Acuerdo y oficios.
Substanciacion y Resolucion ampliacion de la inconformidad y los
oficios de requerimiento de informe cédula de notificacién
14 circunstanciado y los rubrica. Citatorio o Instructivo '
Subdireccién de ) . (ASYR.3.Fo.01
Substanciacién y Resolucién Supervisa la elaboracion de los proyectos | ASYR.3.F0.02
del acuerdo de ampliacion de la | \qyRr 3 Fg 03)
inconformidad 'y los oficios de R
) . L requerimiento de informe circunstanciado
Direccion qu Substanciacion y los rubrica.
y Resolucién
) _ Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y
Resolutora
Emite con su firma el acuerdo de
ampliacion de la inconformidad y los
oficios de informe circunstanciado.
Enlace de Substanciacion y Elabora y rubrica el proyecto de acuerdo
Resolucién de recepcion del segundo informe
circunstanciado 'y del escrito de
manifestacion del o los terceros
interesados, o en su defecto de preclusién
15. | del derecho para presentar dicho escrito y | acyerdo.
agrega al expediente los documentos
generados.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto de acuerdo de
Substanciacion y Resolucion recepcion del segundo informe
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circunstanciado 'y del escrito de
manifestacion del o los terceros
interesados, o en su defecto el de
preclusién y los rubrica.
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto de
Substanciacién y Resolucion acuerdo de recepcién del segundo informe
circunstanciado 'y del escrito de
manifestacion del o los terceros
interesados, o en su defecto el de
preclusién y los rubrica.
Direccion _d,e Substanciacion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
y Resolucién
Autoridad Substanciadora y
Resolutora
Emite con su firma el acuerdo.
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora y rubrica el proyecto de
Resolucién acuerdo de admisién y desahogo, o de
desechamiento de pruebas, una vez
firmado lo notifica y agrega al expediente
los documentos generados.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto del acuerdo de | Acuerdo.
Substanciacién y Resolucion admision y desahogo, o de desechamiento
de pruebas y lo rubrica. Cédula de notificacién,
16. Citatorio o Instructivo.
Subdireccién de Supervisa la elaboracion del proyecto del | (ASYR.3.Fo0.01
Substanciacién y Resolucion acuerdo de admisién y desahogo, o de | ASYR.3.Fo.02
desechamiento de pruebas y lo rubrica. ASYR.3.F0.03)
Direccién de Substanciacion
y Resolucion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma el acuerdo de admisién
Resolutora. y desahogo, o de desechamiento de
pruebas.
Enlace de Substanciacion y Elabora y rubrica el proyecto de las
Resolucién diligencias que en su caso resultaren | Oficios.
necesarias para el desahogo de las
17 pruebas que requieran preparacion | Actas administrativas.
" | especial, apoya en el desahogo de la
diligencia y agrega al expediente los | Constancias de
documentos generados. hechos.
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Jefatura de Departamento de Revisa los proyectos de las diligencias que
Substanciacién y Resolucion en su caso resultaren necesarias para el
desahogo de las pruebas y los rubrica, y
en su caso, auxilia en el desahogo de
pruebas.
Subdireccién de Supervisa la elaboracién de los proyectos
Substanciacién y Resolucion de las diligencias que en su caso
resultaren necesarias para el desahogo de
las pruebas y los rubrica, y en su caso
supervisa el desahogo de las pruebas.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma los acuerdos de las
Resolutora diligencias que en su caso resultaren
necesarias para el desahogo de las
pruebas y oficios, e interviene en los
desahogos en los que sea indispensable
Ssu participacion.
Enlace de Substanciacion y Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo
Resolucién de apertura de la etapa de alegatos, una
vez firmado lo notifica y agrega al
expediente los documentos generados
(Plazo 3 dias hébiles para formular
alegatos).
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto del acuerdo de apertura
Substanciacién y Resolucion de la etapa de alegatos y lo rubrica. Acuerdo.
18.
Cédula de notificacion,
Subdireccién de Supervisa la elaboracion del proyecto del | Citatorio o Instructivo.
Substanciacion y Resolucion acuerdo de apertura de la etapa de (ASYR.3.F0.01
alegatos y lo rubrica. ASYR.3.F0.02
Direccion de Substanciacion _ ASYR.3.F0.03)
y Resolucion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma el acuerdo de apertura
Resolutora de la etapa de alegatos.
Enlace de Substanciacion y Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo
Resolucién de cierre de la etapa de alegatos y cierre
de instruccioén, una vez firmado lo notifica
y agrega al expediente los documentos
generados.
19. Acuerdo.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto del acuerdo de cierre
Substanciacion y Resolucion de la etapa de alegatos y cierre de
instruccion y lo rubrica.
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Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto del
Substanciacion y Resolucion acuerdo de cierre de la etapa de alegatos
y cierre de instruccion y lo rubrica.
Direccion de Substanciacion .
y Resolucién Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma el acuerdo de cierre de
Resolutora la etapa de alegatos y cierre de
instruccién.
Enlace de Substanciacion y Elabora y rubrica el proyecto de resolucién
Resolucién gque pone fin a la instancia de
inconformidad, y una vez firmada la
notifica y agrega al expediente los
documentos generados (15 dias habiles
después del cierre para dictar resolucién) L
Resolucion.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto de resolucion y 10 | scios
Substanciacién y Resolucion rubrica. '
20. Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto de (ASYR.3.F0.01
Substanciacién y Resolucion resolucién y lo rubrica. ASYR.3.F0.02
ASYR.3.F0.03)
Direccion de Substanciacion
y Resolucion Aprueba, propone y rubrica la resolucién.
Autoridad Substanciadora y Dicta con su firma la resolucién.
Resolutora.
;Seresolvié que lainconformidad fue
fundada?
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora y rubrica el proyecto de oficio
Resolucién de comunicacion a la contratante.
Jef de D q Revisa el proyecto y lo rubrica y verifica la
efatura de Departamento de entrega al archivo. Oficios.
Substanciacion y Resolucion
21. Expediente.
Subdireccién de Emite con su firma el oficio y supervisa la
Substanciacion y Resolucion entrega al archivo e informa Correo electrénico
mensualmente a la Subdireccién de '
Archivo y Control de Gestion.
FIN
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Si. Continta con el procedimiento 3.2
Acatamiento, proceso ATENCION DE
INCONFORMIDADES.
Politicas de operacion:
1. La suspension es una cuestién de caracter excepcional, que puede ser decretada tanto de oficio como

a peticion de parte, ademas, el que la misma se declare se encuentra sujeta a varios requisitos, por ello se
estima que tanto ésta como el incidente de ejecucion de garantia no pertenecen a un proceso ordinario de
inconformidades o de investigacién de oficio.
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L PROCEDIMIENTO: 3.1 Instruccién de la instancia de inconformidad.
e )

Inicio

A

" .. Recibir remision de
Subdireccion y Jefatura de Departamento de inconformidad.

Substanciacion y Resolucion i

Analizar escrito para
determinar sobre la

A

Subdireccion, Jefaturg d_q Departamer]tIO y Enlace competenca.
de Substanciacion y Resolucion Expediente

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, Resolver
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace ¢Sees i ciay =@
A .. competente? notificar.
de Substanciacién y Resolucion 3

Acuerdo

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace | Analizar escrito para

L .. sobre
de Substanciacién y Resolucion procedencia.

¢ Se actualiza

alguna causal de
improcedencia?

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucién

Resolver
improcedencia y
notificar.

5

Acuerdo

Cédula

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace | Revisarsi cuenta con

de Substanciacién y Resolucion los reqisitos legales
de presentacion.

¢, Cumple con los
requisitos de
presentacion?

Acordar recepcion con
requerimiento y
notificar

¢Se atendio
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, requerimiento?
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace

de Substanciacién y Resolucion

Resolver ( )

Acuerdo

Acuerdo y oficio
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PROCEDIMIENTO: 3.1 Instruccién de la instancia de inconformidad (continuacién).
AN
(
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Acordar admision,
Direccién, Subdireccion, Jefatura de suspension y solicitud
L de informes y notificar
Departamento y Enlace de Substanciacion y o
Resolucion Acuerdo
Oficios
A 4
Recibir informe previo,
Autoridad Substanciadora y Resolutora, acordar sobre
. o . A suspension y notificar
Direccién, Subdireccién, Jefatura de a tercero interesado
Departamento y Enlace de Substanciacion y 0
Resolucién Acuerdo
A 4
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Recibir informe
., ., circunstanciado y
Enlace de Substanciacion y Resolucion notificar al inconforme
11
Acuerdo
A 4
Autprldap{ Substan0|ad_qra y Resolutora, Recibir manifestacion
Direccién, Subdireccion, Jefatura de del tercero ir
Departamento y Enlace de Substanciacion y 12
Resolucion. L/“f’d\"
A 4
. . Acordar recepcion de
Autoridad Substanciadora y Resolutora, escrito de ampliacion
Direccién, Subdireccion, Jefatura de ° ?:;jjjﬁ a
Departamento y Enlace de Substanciacion y L Acuerdo
Resolucion L/\
: . ¢Elinconforme Acordar ampliacién, ci?ceucrigitrai:::‘i)ar(rir:)ey
Autoridad Substanciadora y Resolutora, amplio y se estima c;ﬁ'\:g'é:;‘(’:‘;’;”; ala manifestacion del 4'
Direccién, Subdireccion, Jefatura_ dg procedente? al tercero interesado. tercero imeresadois
Departamento y Enlace de Substanciacion y 14
Resolucion Acuerdo
Autoridad Substanciadora y Resolutora,
Direccidn, Subdireccion, Jefatura de Acordar pruebas y
Departamento y Enlace de Substanciacion y nofificar
Resolucion
Acuerdo
-
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 3.1 Instruccién de la instancia de inconformidad (continuacién). )
4 A
X ., Desahogar pruebas
Subdireccion, Jefatura de Departamento y que requieran
Enlace de Substanciacion y Resolucion preparacién especial.
17 Oficios
administrativas
Constancias
A de hechos
Autgridag Substar}ciadgra y Resolutora, Abrir etapa de
Direccion, Subdireccion, Jefatura de alegatos y notificar.
Departamento y Enlace de Substanciacion y 18
Resolucion
Acuerdo
A
Autoridad Substanciadora y Resolutora,
Direccién, Subdireccioén, Jefatura de Cerrar etapa de
Departamento y Enlace de Substanciacion y alegatos e instruccion.
Resolucion 19
Acuerdo
A
Autoridad Substanciadora y Resolutora,
Direccién, Subdireccién, Jefatura de Resolver y notificar.
Departamento y Enlace de Substanciacion y
Resolucion de Substanciacion y Resolucion 20
Resolucién
. L, ¢ Se resolvié que |a Comunicar y enviar a
Subdireccion, Jefatura de Departamento y inconformidad fue archivo de tramite | —————- FIN
Enlace de Substanciacion y Resolucion fundada? 21
Oficios
Expediente
Correo Electrénico
3.2
Acatamiento.
J
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 3. Atencién de inconformidades.
PROCEDIMIENTO: 3.2 Acatamiento.

Objetivo: Llevar a cabo las acciones ordenadas en la resolucion para garantizar el oportuno acatamiento.

(Seis dias para acatar).

RESPONSABLE

NUM

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 3.1 Instruccién de la instancia de inconformidad, proceso ATENCION DE

INCONFORMIDADES.

Enlace de Substanciacion y
Resolucién

Jefatura de Departamento de
Substanciacién y Resolucion

Elabora y rubrica el proyecto de oficio
mediante el cual natifica la resolucion a la
convocante, le solicita dé cumplimiento a
lo resuelto y le otorga un plazo para tal
efecto, una vez firmado lo notifica y agrega
al expediente los documentos generados.

Revisa el proyecto de oficio mediante el
cual se notifica la resolucion a la
convocante y lo rubrica.

1. Oficio.

Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto de

Substanciacién y Resolucion oficio mediante el cual se notifica la
resolucién a la convocante y lo rubrica.

Direccién de Substanciacion

y Resolucion Aprueba, propone y rubrica el oficio.

Autoridad Substanciadora y Emite con su firma el oficio mediante el

Resolutora. cual se notifica la resolucion a la
convocante.

Enlace de Substanciacion y Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo

Resolucién de recepcion del oficio de respuesta de la
convocante y agrega al expediente los
documentos generados.

Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto del acuerdo de

b 2. broy Acuerdo.

Substanciacion y Resolucion

Subdireccién de
Substanciacién y Resolucion

recepcion del oficio de respuesta de la
convocante y lo rubrica.

Emite con su firma el de recepcion del
oficio de respuesta de la convocante.
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RESPONSABLE

NUM

ACTIVIDAD

2020
DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

¢, Se presenté escrito incidental dentro
de los tres dias habiles posteriores al
informe de la contratante?

NO. Continda en la actividad nimero 9.

Enlace de Substanciacion y
Resolucién

Jefatura de Departamento de
Substanciacién y Resolucion

Subdireccién de
Substanciacién y Resolucion

Direccion de Substanciacion
y Resolucién

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Si. Elabora y rubrica los proyectos del
acuerdo que recibe el escrito incidental, de
oficio de comunicacion de inicio al
promovente, de oficio de traslado, y de
oficio de solicitud de informe a la
convocante, notifica los oficios y agrega al
expediente los documentos generados.

Revisa los proyectos del acuerdo que
recibe el escrito incidental, los oficios de
comunicacion de inicio al promovente
como los de traslado y de solicitud de
informe a la convocante y los rubrica.

Supervisa la elaboracién de los proyectos
del acuerdo que recibe el escrito
incidental, los oficio de comunicaciéon de
inicio al promovente como los de traslado
y de solicitud de informe a la convocante y
los rubrica.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

Emite con su firma el acuerdo que recibe
el escrito incidental, los oficio de
comunicacion de inicio al promovente
como los de traslado y de solicitud de
informe a la convocante.

Acuerdo.
Oficio.

Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.

(ASYR.3.Fo.01
ASYR.3.Fo.02

ASYR.3.F0.03)

Enlace de Substanciacion y
Resolucién

Jefatura de Departamento de
Substanciacién y Resolucion

Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo
de recepcion del informe de la convocante
y del escrito de manifestacién, o en su
defecto, el acuerdo de preclusion del
derecho para presentar el mencionado
escrito, archiva en el expediente los
documentos generados.

Revisa el proyecto del acuerdo de
recepcion del informe de la convocante y
del escrito de manifestacion, o en su
defecto, el acuerdo de preclusién del
derecho para presentar el mencionado
escrito y lo rubrica.

Acuerdo.
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Subdireccién de
Substanciacién y Resolucion Emite con su firma el acuerdo.
¢Se acato6 laresolucién en los
términos en que fue emitida?
Enlace de Substanciacion y Si. Elabora y rubrica el proyecto de
Resolucién acuerdo en que se declara que la
convocante acatd correctamente la
resolucién emitida en el procedimiento de
inconformidad, asi como el oficio de
comunicacion a la convocante, una vez
firmados los notifica y agrega al
expediente los documentos generados.
Jefatura de Departamento de Revisa y rubrica el proyecto del acuerdo en
Substanciacién y Resolucion el que se declara que la convocante acaté
correctamente la resolucién emitida y del
oficio de comunicacién a la convocante. Acuerdo.
Subdireccién de 5 | Supervisa la elaboracién y rubrica el Oficio.
Substanciacion y Resolucion " | proyecto del acuerdo en el que se declara ] o
que la convocante acaté correctamente la | Cédula de notificacion,
resolucién emitida y del oficio de | Citatorio o Instructivo.
comunicacion a la convocante. (ASYR.3.Fo.01
Direccion de Substanciacion ASYR.3.F0.02
y Resolucion _ ASYR.3.F0.03)
Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Dicta con su firma el acuerdo en el que se
Resolutora declara que la convocante acato
correctamente la resolucion emitida y
emite el oficio de comunicacibn a la
convocante.
Continta con la actividad nimero 9.
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora y rubrica el proyecto de
Resolucién acuerdo en el que se ordena a la | Acuerdo.
convocante acate correctamente la
resolucion emitida en el procedimiento de | Oficio.
inconformidad, asi como el oficio de
comunicacion a la convocante, una Vez | cequla de notificacion,
flrmaccjzl_ost IIOS ant'f'Cat y agre%a "g Citatorio o Instructivo.
expediente los documentos generados ( (ASYR.3.F0.01
dias habiles).
6. ) . ASYR.3.Fo0.02
Jefatura de Departamento de Revisa y rubrica el proyecto de acuerdo
Substanciacién y Resolucion por el que se ordena a la convocante acate ASYR.3.F0.03)
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Subdireccién de
Substanciacién y Resolucion

Direccion de Substanciacion
y Resolucién

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

correctamente la resoluciéon emitida asi
como el oficio de comunicacion a ésta.

Supervisa la elaboracién del proyecto de
acuerdo por el que se ordena a la
convocante acate correctamente la
resolucion emitida asi como el oficio de
comunicacion a ésta y los rubrica.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

Dicta con su firma el acuerdo por el que se
ordena a la convocante acate
correctamente la resolucion emitida y el
oficio de comunicacion respectivo.

Enlace de Substanciacion y
Resolucién

Jefatura de Departamento de
Substanciacién y Resolucion

Subdireccién de
Substanciacién y Resolucion

Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo
de recepcion del informe de la convocante
sobre el cumplimiento de lo resuelto y
archiva en el expediente los documentos
generados.

Revisa el proyecto del acuerdo de
recepcion del informe de la convocante y
lo rubrica.

Emite con su firma el acuerdo de recepcion
del informe de la convocante sobre el
cumplimiento de lo resuelto.

Acuerdo.

¢ Se cumplimentd lo resuelto en el
incidente?

Enlace de Substanciacion y
Resolucion

Jefatura de Departamento de
Substanciacion y Resolucion

NO. Elabora y rubrica el proyecto de
acuerdo en el que se realiza denuncia
ante la Subdireccibn de Atencion
Ciudadana, Registro y  Evolucion
Patrimonial, contra los servidores publicos
del Instituto que con sus acciones u
omisiones impidieron se diera cabal
cumplimiento a la resolucion de la
inconformidad, y el oficio de denuncia al
gue anexa copia de las constancias del
expediente que considera necesarias;
notifica el oficio y agrega al expediente los
documentos generados.

Revisa el proyecto del acuerdo por el cual
se realiza la denuncia contra los servidores
publicos del Instituto derivada del
incumplimiento a la resolucion de
inconformidad asi como el oficio al que se

Acuerdo.

Oficio.
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anexa copia de las constancias del
expediente que se consideren necesarias,
ambos los rubrica y revisa las constancias
recopiladas.
Subdireccién de Supervisa y rubrica la elaboracion del
Substanciacién y Resolucion proyecto del acuerdo por el que se realiza
la denuncia contra los servidores publicos
del Instituto derivada del incumplimiento a
la resolucion de inconformidad y el oficio al
gue se anexa copia de las constancias del
expediente. Supervisa la recopilacion de
constancias.
Direccién de Substanciacion
y Resolucién Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma el acuerdo por el que
Resolutora se realiza la denuncia y el oficio al que
anexa las constancias recopiladas.
FIN
Enlace de Substanciacion y Sli. Elabora y rubrica el acuerdo mediante
Resolucién el que se ordena archivar el expediente y
envia el expediente al archivo de tramite.
Jefatura de Departamento de Revisa y rubrica el proyecto de acuerdo y
Substanciacién y Resolucion verifica la entrega al archivo de tramite. Acuerdo.
9.
Emite con su firma el acuerdo y supervisa | Correo electrénico.
Subdireccién de la entrega al archivo de tramite e informa
Substanciacion y Resolucion mensualmente el sentido de la resolucion
del incidente y el acatamiento de la misma
a la Subdireccién de Archivo y Control de
Gestion.

FIN
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PROCEDIMIENTO: 3.2 Acatamiento.
3.1
Instruccion de
laiinstancia de
inconformidad
¥
i H Comunicar
Autoridad Substanciadora y Resolutora, ac jento y notificar
Direccién, Subdireccién, Jefatura de ala convocante
Departamento y Enlace de Substanciacion y ! oficio
Resolucion |\/_\
A
. L, Recibir respuesta de
Subdireccion, Jefatura de Departamento y la convocante en
Enlace de Substanciacion y Resolucion cuanto al acatamiento
2 Acuerdo
¢ Se presenta
escrito incidental?
. . Acordar la recepcion
Autquda_q Substar_1C|ad_o,ra y Resolutora, del escrito, solicitar
Direccién, Subdireccién, Jefatura de informe y emiti oficio
Departamento y Enlace de Substanciacion y de vista 3| Acuerdo
Resolucion
Oficio
A
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Rec't?'r%r;”;')'fa’ el
Enlace de Substanciacion y Resolucién manifestacion
4
Acuerdo
Autoridad Substanciadora y Resolutora, ,
Direccion, Subdireccion, Jefatura de re;jjc?‘;:‘gn'j‘os ;Jeesf;":;rgzcc':;"’t‘gds‘;
Departamento y Enlace de Substanciacion y términos en que apego a la resolucion
Resoluciéon iti de lainconformidad 5
Acuerdo
Oficio
Autoridad Substanciadora y Resolutora, RISSO'VGT Ofdf"a"d? a
o .z . sz la convocante acate
Direccién, Subdireccion, Jefatura_ dg, debidamente la
Departamento y Enlace de Substanciacion y resolucion de la
Resolucion inconformidad 6 Acuerdo
Oficio
\ 4 Cédula
A
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 3.2 Acatamiento (continuacién).
4 7\
A
Recibir el informe de
la convocante sobre el
Subdireccién, Jefatura de Departamento y cumplimiento de lo
Enlace de Substanciacion y Resolucion resuelto
7] Acuerdo
i i ¢Se cumplimento Denunciar desacato
Autgrlda_q Substan0|ad_qra y Resolutora, lo resuelto en el > FIN
Direccién, Subdireccion, Jefatura de incidente? 8
Departamento y Enlace de Substanciacion y
Resolucion
Acuerdo

' » Comunicar y enviar a
Subdireccion, Jefatura de Departamento y archivo deytrémite

Enlace de Substanciacion y Resolucion 9

Acuerdo

Correo Electrénico
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 3. Atencién de inconformidades.
PROCEDIMIENTO: 3.3 Recurso de revision.

Objetivo: Atender el recurso en el que se expresen agravios, para garantizar la legalidad del procedimiento.
(Plazo para interponer 15 dias).

RESPONSABLE

NUM

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 3.1 Instruccién de la instancia de inconformidad,

INCONFORMIDADES.

proceso ATENCION DE

Enlace de lo Contencioso

Subdireccion de lo
Contencioso

Recibe y registra el escrito recursal en el
libro de gobierno y archivo electrénico de
la Subdireccion de lo Contencioso e
integra expediente (elabora caratula, lo
cose con hilo y lo folia).

Revisa el registro del escrito recursal en el
libro de gobierno y archivo electrénico de
la Subdireccion de lo Contencioso, asi
como la integracion del expediente e
informa  mensualmente  por correo
electrénico la interposicion del recurso a la
Subdirecciéon de Archivo y Control de
Gestion.

Escrito recursal.
Libro de gobierno.
Expediente.
Archivo electrénico.

Correo electroénico.

Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace
de lo Contencioso

Analizan el escrito recursal para
determinar su admisién o desechamiento
(siretine o no los requisitos de oportunidad
en su presentacion y procedencia).

Expediente.

¢Es admisible el recurso?

Enlace de lo Contencioso

Jefatura de Departamento
de lo Contencioso

NO. Elabora y rubrica resolucion de
desechamiento; notifica personalmente al
recurrente con cédula o instructivo; integra
las actuaciones al expediente y las folia; da
seguimiento en el libro de gobierno y
archivo electronico de la Subdireccion de
lo Contencioso.

Revisa 'y rubrica resolucion de
desechamiento, formatos de natificacion e
integracion de constancias al expediente y
los seguimientos en el Libro de gobierno y
archivo electrénico de la Subdireccion de
lo Contencioso.

Resolucién de

desechamiento.
Expediente.

Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.
(ASYR.3.Fo.01
ASYR.3.F0.02

ASYR.3.F0.03)
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RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccién de lo Valida y rubrica la resolucién de
Contencioso desechamiento; autoriza constancias de | Libro de gobierno.
notificacion personal.
Archivo electrénico.
Direccidn de lo Aprueba, propone y rubrica la resolucion.
Contencioso
Autoridad Substanciadora Autoriza con su rubrica la resolucién de
y Resolutora. desechamiento.
Titular del OIC del INEGI Emite con su firma la resolucion de
desechamiento.
Enlace de lo Contencioso Entrega el expediente al archivo de tramite
para su resguardo definitivo.
Subdireccién de lo Revisa integracion de actuaciones al i
Contencioso expediente y autoriza el envio del | Expediente.
4. | expediente al archivo de tramite para su
resguardo definitivo, lo anterior se informa | Correo electrénico.
mensualmente por mensaje de correo
electrénico a la Subdireccion de Archivo y
Control de Gestion.
FIN
Enlace, Jefatura de Si. Revisan si cuenta con los requisitos de
Departamento y forma establecidos en la ley, como son que
Subdireccién de lo 5 el recurrente haya acompafiado las
Contencioso " | pruebas que ofrece, copia de la resolucion | Expediente.
que impugna y de la notificacion
correspondiente.
¢Cuenta con los requisitos?
NO. Regresa a la actividad namero 3.
Enlace de lo Contencioso Si. Elabora acuerdo de admision del | Acuerdo de admision.
recurso y en su caso, de pruebas y
suspension de la ejecucion de la -
o . - Oficios.
resolucién recurrida y oficios, en caso de
concesion de la suspension, notas y ’ o
6. | constancias de notificacion; notifica | Cédula de notificacion,

personalmente el acuerdo de admisién al
recurrente; recaba acuses de recibo;
integra promociones al expediente y las
folia; da seguimientos en archivo
electrénico de la Subdireccion de lo

Citatorio o Instructivo.
(ASYR.3.Fo.01

ASYR.3.Fo.02
ASYR.3.F0.03)
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RESPONSABLE

NUM

ACTIVIDAD

2020
DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Jefatura de Departamento
de lo Contencioso

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccién de lo
Contencioso

Autoridad Substanciadora
y Resolutora

Contencioso y en el libro de gobierno v,
entrega expediente al archivo de tramite
para su resguardo.

Revisa y rubrica acuerdo de admisién del
recurso y en su caso, de pruebas y
suspension de la ejecucion de la
resolucién recurrida, asi como atentas
notas y oficios en caso de concesion de la
suspension, los seguimientos en archivo
electrénico de la Subdireccion de lo
Contencioso y libro de gobierno,
constancias de notificacién y la integracion
de promociones al expediente.

Autoriza y rubrica acuerdo de admision del
recurso y en su caso, de pruebas y
suspension de la ejecuciébn de la
resolucion recurrida; asi como oficios en
caso de concesion de la suspension,
constancias de notificacion y el envio del
expediente al archivo de tramite, para su
resguardo; emite con su firma atenta nota
solicitando apoyo a las Direcciones
Regionales del INEGI, para la entrega de
oficios a sus destinatarios.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

Emite con su firma acuerdo de admisidn
del recurso vy, los oficios relacionados con
la suspensiébn de la ejecucion de la
resolucién recurrida.

Notas.
Expediente.
Archivo electrénico.

Libro de gobierno.

Enlace de lo Contencioso

Elabora actas administrativas, oficios
necesarios para preparar el desahogo de
las pruebas y las repreguntas que
considera necesarias formular al testigo o
perito; auxiia a la  Autoridad
Substanciadora y Resolutora en la
elaboracion del acta administrativa
relacionada con el desahogo de pruebas;
integra actuaciones al expediente y las
folia; da seguimiento en el libro de
gobierno y archivo electrénico de la
Subdireccién de lo Contencioso y, entrega
el expediente al archivo de tramite para su
resguardo.

Actas administrativas.
Oficios.

Expediente.

Libro de gobierno.

Archivo electrénico.
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RESPONSABLE

NUM

ACTIVIDAD

2020
DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Jefatura de Departamento
de lo Contencioso

Subdireccion de lo
Contencioso

Autoridad Substanciadora
y Resolutora

Revisa proyecto de actas administrativas y
repreguntas, y en su caso, las adiciona; asi
como los oficios y los rubrica; su
integracion al expediente y el seguimiento
en el libro de gobierno y archivo
electrénico de la Subdireccion de lo
Contencioso auxilia a la Autoridad
Substanciadora y Resolutora en el
desahogo de pruebas que asi lo requieran.

Valida los proyectos de actas
administrativas y repreguntas al testigo o
perito; autoriza con su rubrica oficios
relacionados con pruebas que requieran
de desahogo especial; interviene en las
diligencias de desahogo de pruebas y
formula repreguntas al testigo o perito para
precisar un hecho y conocer la verdad
legal.

Preside diligencias de pruebas que
requieran desahogo especial, como lo son
el reconocimiento o inspeccién judicial,
testimonial o pericial y firma al final del acta
administrativa y, emite con su firma oficios
relacionados con el desahogo de pruebas.

Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace
de lo Contencioso

Analizan agravios y los elementos de
prueba que hayan sido ofrecidos,
admitidos y desahogados en el expediente
del recurso o bien, obren agregados al
expediente de inconformidades de donde
deriva la resolucidon combatida.

Expediente del recurso de
revision.

Expediente de
inconformidades de donde
emana la resolucion
combatida.

Enlace de lo Contencioso

Elabora y rubrica resolucién y oficios para
comunicar el sentido de la resolucion a las
instancias que procedan y las constancias
de notificacion; notifica personalmente al
recurrente; recaba acuses de recibo;
integra actuaciones al expediente y las
folia; da seguimiento en el libro de
gobierno y archivo electrénico de la
Subdireccién de lo Contencioso y, entrega
expediente al archivo de tramite para su
resguardo definitivo.

Expediente.
Resolucién.
Oficios.

Cédula de natificacion,
Citatorio o Instructivo.

(ASYR.3.F0.01

ASYR.3.Fo.02
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Jefatura de Departamento Revisa y rubrica resolucién y oficios, | ASYR.3.F0.03)
de lo Contencioso constancias de notificacion, seguimientos
en el libro de gobierno, archivo electronico | Libro de gobierno.
de la Subdireccion de lo Contencioso,
integracion de constancias al expediente e Archivo electrénico
infforma  mensualmente por correo )
electrénico la conclusién del recurso a la
Subdireccién de Archivo y Control de | Correo electronico.
Gestion.
Subdireccion de lo Valida con su rubrica resolucion y oficios;
Contencioso autoriza constancias de notificacion; y
autoriza la entrega del expediente al
9. | archivo de tramite para su resguardo

Direccion de lo
Contencioso

Autoridad Substanciadora
y Resolutora

Titular del OIC del INEGI

definitivo.

Aprueba, propone y rubrica la resolucion y
oficios.

Autoriza con su rdbrica la resoluciéon y
oficios.

Emite con su firma la resolucién y oficios.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 3.3 Recurso de revision.

p

3.1 Instruccién

de la Instancia
de

Inconformidad/

Acatamiento

Subdireccion y Enlace de lo Contencioso

Recibir y registrar
escrito recursal.

1

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace

A

de lo Contencioso

Titular del OIC, Autoridad Substanciadora y
Resolutora, Direccion, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace de lo Contencioso

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de lo Contencioso

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de lo Contencioso

Escrito
recursal

Libro de
Gobierno

Analizar escrito para
determinar admision o
iento.

2

¢Es admisible el
recurso?

N

Revisar si cuenta con
los requisitos de Ley
5

¢Cuenta con los
requisitos?

Admitir recurso,
acordar pruebas y
suspension

6

Expediente

Archivo
electrénico

Emitir resolucion de
desechamiento y
notificar.

3

Correo electrénico

Enviar al archivo de

Resolucién

®©

Acuerdo de

admision

Oficios

tréamite.

de desechamiento

Expediente

Cédula

Expediente

Cédula

Libro de
Gobierno

~—

Archivo
electrénico

Gobierno

Archivo
electrénico

Correo Electrénico
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 3.3 Recurso de revision (continuacion).
J
-
Autoridad Substanciadora y Resolutora, De:ﬁz"gﬁﬁ’;‘;bas
Direccién, Subdireccion, Jefatura dg preparacion especial
Departamento y Enlace de lo Contencioso
7 Actas
administrativas
l Oficios
Expediente
Subdireccién, Jefatura de Departamento y
Enlace de lo Contencioso. Analizar agravios Libro
de Gobierno
8 Expedientes
A 4
Titular del OIC, Autoridad Substanciadora y " ”
Resolutora, Direccién, Subdireccion, Jefatura ni:‘f'itc';?sg'r:’\z;”él
de Departamento y Enlace de lo Contencioso archivo de trémite. e oediontes
9 p
Resolucién
Oficios
Cédula
Libro
A4 de Gobierno
FIN

Correo electrénico

Archivo
electrénico
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PROCESO OPERATIVO: 4. ATENCION DE PETICIONES DE CONCILIACION.

DESCRIPCION NARRATIVA

Objetivo: Substanciar el procedimiento de conciliacién en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios y obras publicas, a fin de conciliar los intereses de las partes.

- DOCUMENTOS
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccién de Recibe la remision de la peticion de
Substanciacion y conciliacién, estampa su ribrica, la fecha
Resolucién y la hora de recepcién.
1. ) o Expediente.
Jefatura de Departamento Recibe el asunto, estampa su rubrica,
de Substanciacion y analiza y registra en el control de la
Resolucién subdireccion.
¢Cumple con los requisitos de
presentacion?
Si. Continuar con la actividad nimero 4.
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora y rubrica el proyecto de
Resolucién acuerdo de recepcién y el del oficio de
requerimiento en el que solicita al
inconforme subsane la omisién en que se
incurrid, y una vez firmado el oficio lo
notifica y agrega al expediente los Acuerdo.
documentos generados (plazo no menor
a 5 dias habiles).
. . Oficio.
Jefatura de Departamento Revisa los proyectos y los rubrica.
de Substanciacion y ) o
Resolucion Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.
2. (ASYR.3.Fo.01

Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucién

Direccion de
Substanciacion y
Resolucién

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Supervisa la elaboracibn de los

proyectos y los rubrica.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

Emite con su firma el acuerdo y el oficio.

ASYR.3.F0.02
ASYR.3.F0.03)

¢ Se atendid requerimiento?
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Enlace de Substanciacion y NO. Elabora y rubrica proyecto de
Resolucién acuerdo de desechamiento, una vez
firmado lo notifica y agrega al expediente
Jefatura de Departamento los documentos generados.
de Substanciacion y
Resolucién Revisa el proyecto y lo rubrica.
Acuerdo.
Subdireccién de
gubs:an_c,lauon y Cédula de notificacién,
esolucion 3 Supervisa la elaboracion del proyectoy | Citatorio o Instructivo.
L lo rubrica. (ASYR.3.F0.01
Direccion de ASYR.3.F0.02
Substanciacion y ASYR.3.F0.03)
Resolucién . R
Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y
Resolutora ) ,
Emite con su firma acuerdo de
desechamiento.
Continta con la actividad nimero 14.
Enlace de Substanciacion y Si. Elabora el acuerdo de radicacion y lo
Resolucién rubrica.
Jefatura de Departamento Revisa la elaboracién del acuerdo de
de Substanciacion y radicacion y lo rubrica.
Resolucién
Subdireccién de Supervisa la elaboracion del acuerdo de
Substanciacion y 4. radicacion y lo rubrica. Acuerdo de radicacion.
Resolucién
Direccion de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma el acuerdo de
Resolutora radicacion.
Enlace de Substanciacion y Elabora los oficios mediante los que se
Resolucién cita a audiencia a la convocante y al | oficios.
5 promovente, los rubrica, y los notifica una
' vez emitidos (La audiencia debera 3 L
iniciarse dentro de los 15 dias habiles | C€dula de notificacion,
posterior al acuerdo de admisién y la | Citatorio o Instructivo.
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convocante debe rendir informe dentro | (ASYR.3.F0.01
de los 10 dias habiles siguientes a su | ASYR.3.F0.02

Jefatura de Departamento
de Substanciacion y
Resolucién

Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucion

Direccion de
Substanciacion y
Resolucion

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

notificacién).

ASYR.3.F0.03)

Revisa la elaboracion de los oficios y los
rubrica.

Supervisa la elaboracién de los oficios y
los rubrica.

Aprueba, propone y rubrica los oficios.

Emite con su firma los oficios.

¢Comparecio el proveedor ala
audiencia?

Enlace de Substanciacion y
Resolucién

Jefatura de Departamento
de Substanciacion y
Resolucién

Subdireccion de

NO. Elabora la resolucién en la que se
tiene por no presentada la peticién de
conciliaciéon por parte del proveedor, la
rdbrica, y la notifica una vez emitida.

Revisa la elaboracién de la resolucién y
la rdbrica.

Supervisa la elaboracién de la resolucion

Resolucion.

Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.

o 6. P
Substanciacion y y la rabrica. (ASYR.3.Fo.01
Resolucién ASYR.3.Fo0.02
ASYR.3.F0.03)
Direccion de Aprueba, propone y rubrica la resolucién.
Substanciacion y
Resolucion.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma la resolucion.
Resolutora
Continta con la actividad 14.
Enlace de Substanciacion y Si. Elabora el acta, recaba la firma de los Expediente.
Resolucién 7 asistentes; si interviene como testigo

firma el acta circunstanciada, y una vez
firmada engrosa un tanto al expediente.

Acta circunstanciada.
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Jefatura de Departamento Apoya en el levantamiento del acta de la
de Substanciacion y audiencia; si interviene como testigo
Resolucién firma el acta circunstanciada, y verifica
su engrose al expediente.
Subdireccién de Auxilia en la celebracion de la audiencia,
Substanciacion y determina los puntos de controversia y
Resolucién exhorta a las partes a la conciliacion,
firma el acta circunstanciada, y supervisa
su engrose al expediente.
. . Preside la audiencia y firma en el acta
Autoridad Substanciadora y circunstanciada.
Resolutora
¢Se requiere nueva audiencia?
Si. Regresa a la actividad nimero 5 (La
conciliacion debe agotarse en 40 dias
habiles iniciado el procedimiento).
Jefatura de Departamento NO. Apoya en la verificacion del acta
de Substanciacion y para determinar si se conciliaron los
Resolucién intereses de las partes.
Subdireccion de Auxilia en la verificacion del acta para _
Substanciacion y 8. determinar si se conciliaron los intereses | Expediente.
Resolucién. de las partes.
Autoridad Substanciadora y Verifica en el contenido del acta lo
Resolutora. acordado entre las partes.
;Se conciliaron los intereses de las
partes?
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora el acta de no acuerdo de E :
> . xpediente.
Resolucién voluntades y recaba las firmas de las
partes. . _
Acta circunstanciada.
Jefatura de Departamento Revisa la elaboracion del acta de no Cédula d tificacié
de Substanciacion y 9. acuerdo de voluntades y apoya en C? t“? € Inotl 'C?_C'()n’
Resolucién recabar firmas de las partes. ltatorio o Instructivo.
(ASYR.3.Fo.01
_ _ - _ ASYR.3.Fo0.02
Subdireccién de Verifica la elaboracion del acta de no ASYR.3.F0.03)
Substanciacion y acuerdo de voluntades y supervisa que T
Resolucién las firmas de las partes sean recabadas.
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Autoridad Substanciadora y Hace constar en el contenido del acta,
Resolutora que las partes no llegaron a un acuerdo
respecto de los puntos controvertidos,
les deja a salvo sus derechos a efecto de
que si es su deseo ventilen su
controversia ante los tribunales
correspondientes y se los hace saber.
Continta con la actividad nimero 13.
Enlace de Substanciacion y Si. Elabora el acta, redacta los acuerdos
Resolucién de voluntades a los que llegaron las
partes y recaba sus firmas.
Jefatura de Departamento Revisa la elaboracion del acta, de los
de Substanciacion y acuerdos de voluntades a los que
Resolucién llegaron las partes y apoya en recabar
firmas de las partes. .
Expediente.
10.
Subdireccién de Verifica la elaboracion del acta, de 10S | pqiq.
Substanciacion y acuerdos a los que llevaron las partes y
Resolucién supervisa que las firmas de las partes )
sean recabadas. Convenio.
Autoridad Substanciadora y Hace constar en el contenido del acta los
Resolutora acuerdos a los que llegaron las partes y
la firma.
¢ Se suscribié y exhibié convenio?
Si. Continuar en la actividad nimero 13.
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora y rubrica el oficio con el que
Resolucién se solicita al Instituto un informe sobre el
avance del cumplimiento de los
acuerdos, y lo notifica una vez firmado
(El Instituto tiene 10 dias habiles).
11. Oficio.
Jefatura de Departamento Revisa elaboracion del oficio y lo
de Substanciacion y rubrica.
Resolucién
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Subdireccién de Emite con su firma el oficio.
Substanciacion y
Resolucién
¢ Se cumplieron los acuerdos de las
partes?
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora la resolucién en la que se
Resolucién hace constar que las partes tienen a
salvo sus derechos a efecto de que si es
su deseo ventilen su controversia ante
los tribunales correspondientes, vy
elabora los oficios de conocimiento, los
rubrica, y los notifica una vez emitidos.
Jefatura de Departamento
geessoulltj)(s:itg:mamon y Revisa la elaboracién de la resolucion y | Resolucion.
oficios, y los rubrica.
. ., Oficios.
Subdireccién de
Substanciacion y 12. . . - 3 . .
Resolucion Supervisa la elaboracion de la resolucion | Cédula, Citatorio o
y oficios, y los rubrica. instructivo de
Direccién de notificacion.
Substanciacion y _ _ (ASYR.3.Fo.01
Resolucion Aprueba, propone y rubrica la resolucién | ASYR.3.F0.02
y oficios. ASYR.3.F0.03)
Autoridad Substanciadora y
Resolutora
Emite con su firma la resolucién y oficios.
Continuar con la actividad 13.
Enlace de Substanciacion y Si. Elabora acuerdo de conclusion y
Resolucién archivo. Una vez firmado, lo integra al
expediente y se devuelve el expediente
al archivo de tramite en lo que el area
contratante informa por oficio sobre el
cumplimiento (Tiene 10 dias héabiles).
. L Acuerdo.
Jefatura de Departamento 13 Revisa la elaboracion del acuerdo, su
de Substanciacion y ) integracion al expediente y verifica la )
Resolucion devolucion del expediente al archivo de | Expediente.

Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucién

tramite.

Supervisa la elaboracién del acuerdo, su
integracion al expediente y la devolucion
del expediente al archivo de tramite.
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Direccién de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacion y
Resolucién

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Emite con su firma el acuerdo.

Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucién

14.

Comunica mensualmente a la
Subdireccién de Archivo y Control de
Gestion el sentido de la resolucion
mediante correo electrénico.

Correo electrénico.

FIN
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PROCESO: 4. Atencion de peticiones de conciliacion.
o
4
. ., Recibir peticion de
Subdireccion y Jefatura de Departamento de 6n y revisar
. .. -z si cuenta con los
Substanciacion y Resolucion requisitos de Expediente
presentacion. L
Autoridad Substanciadora y Resolutora,
Direccién, Subdireccion, Jefatura de ,;reeqs”ef'tfcs' de requerimiento y requerimiento?
L i
Departamento y lIinlacle de Substanciacion y 2 3| pcverdo
esolucién
Cédula
Autoridad Substanciadora y Resolutora,
Direccién, Subdireccién, Jefatura de ) »
L Radicar peticion A do
Departamento y Enlace de Substanciacion y cuer
Resolucion ) \:/\
Autoridad Substanciadora y Resolutora,
Direccién, Subdireccioén, Jefatura de Citar a audiencia Oficios
Departamento y Enlace de Substanciacion y 5
Resolucion
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Z Compareci6 el p(ezee:l"a';:"g‘geg‘;én
Direccion, Subdireccion, Jefatura de proveedor & y notificar 4’.
Departamento y Enlace de Substanciacion y ¢ | resoucion
Resolucion 4
Cédula
. . Celebrar audiencia:
Autoridad Substanciadora y Resolutora, determinar
. .. . 2 controversias y
Direccion, Subdireccion, Jefatura dg, exhortar a las partes | Expediente
Departamento y Enlace de Substanciacion y aconciliar_7
Resolucién circunstanciada
¢ Se requiere S|
nueva audiencia?
. L, Verificar si se
Subdireccion, Jefatura de Departamento y conciliaron los )
S ‘2 intereses Expediente
Enlace de Substanciacion y Resolucion
Autoridad Substanciadora y Resolutora, . conciian Elaborar acta de no
; L 2
Subdireccién, JEfatul'é_i d.e, Departamer]t,o y los intereses de voluntades ;noeuficar 4’@
Enlace de Substanciacion y Resolucion las partes? .
Expediente
Acta
. . Hacer constar en acta Cireunstanciada
Autoridad Substanciadora y Resolutora, los acuerdos de
Subdireccion, Jefatura de Departamento y V°'”“‘§§::;‘e las | Expediente
Enlace de Substanciacion y Resolucion
¢ Se suscribié y
exhibié Convenio?
& J
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e DIAGRAMA DE FLUJO )
PROCESO: 4. Atencion de peticiones de conciliacién.
- J
4 @ A
Solicitar informe de
. ., avance de
Subdireccion, Jefatura de Departamento y cumplimiento de oficio
Enlace de Substanciacion y Resolucion acuerdos de
voluntades 11
Autoridad Substanciadora y Resolutora,
Direccion, Subdireccion, Jefatura de 2Se cumplieron Resolver que sa ol 13
. .z ejan a salvo L
Departamento y Enlace de Substanciacion y los acuerdos de derechos y Notificar
Resolucion 12
Resolucion
Aut(_)rida_d Substanciad_ora y Resolutora, Concluir y devolver al
Direccién, Subdireccién, Jefatura de Archivo de Tramite e
D + t Enl de Subst Y informar Acuerdo
epartamento y Enlace de Substanciacion y 13 Expediente
Resolucion ¢
Comunica
mensuglmenle ala
Subdireccion de Substanciacion y Resolucién Subdireccion de
Archivo y Control de
Gestion 14
Correo electrénico
g J
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DE CONTROL
Area de Responsabilidades.
Autoridad Substanciadora y Resolutora.

INSTITUTO NACIONAL DE Expediente nimero____ 1 .

ESTADISTICA Y GEOGRAFIA . .
CEDULA DE NOTIFICACION

En la Ciudad 2 , siendo las 3 horas con 4 minutos,
del dia 5 de 6 de 7 , la (el) suscrita (o) C.
8 adscrita (0) a
9 Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, quien ha sido instruida (0),
para realizar la notificacion al (a la) C. 10 de 11 de fecha
12 , emitido por el Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno
de Control en el citado Instituto, en autos del expediente nimero 13 , me constituyo fisica, debida y
legalmente en la calle 14 , de esta ciudad en que se actla, previo haberme cerciorado de
ser el domicilio proporcionado por 15 (foja 16, del expediente de la causa), del C.
17 , ademads de cerciorarme de ser este el domicilio en que se actlia, por la nomenclatura

publica de la calle, por la placa municipal fijada en la arteria citada y el cruce con la calle 18
y nimero exterior del mismo, una vez hecho lo anterior, procedo a llamar la puerta de acceso exterior atendiéndome una
persona que dice llamarse 19 y que se identifica con
20 documento oficial con fotografia que concuerda con sus rasgos fisicos y faciales,
emitido por 21 con nimero 22 y me corrobora que
el domicilio en que se actla corresponde al asentado anteriormente; ante quien me identifico con credencial expedida por
el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia vigente, con nimero de empleado 23 , acto seguido,
procedo a notificarle personalmente la (el) 24 entregandole un ejemplar con firma autografa del

referido documento en _25 fojas Utiles, asi como de esta cédula de notificaciéon en 26 foja, teniéndose debida y
legalmente por notificada a dicha persona de su contenido total. Lo anterior, con fundamento en los articulos 310 parrafo
primero y 311 del Cédigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicacion supletoria a la Ley Federal de Procedimiento
Contencioso Administrativo, por disposicion expresa de su articulo 1, la que a su vez suple a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, por disposicién expresa de su articulo 118; 187, 188 primera parte, 189 primera parte

y 193 fraccion (es) 27 en relacién con el numeral 119 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
Con lo anterior se da por terminada la presente diligencia, manifestando que _ 28 firma por
29 , firmando la (él) suscrita (0) al calce de la presente para su debida constancia.
CONSTE.
30

Recibi notificacion El (La) Notificador (a)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente NG d dient Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
namero UMEro de expediente. arial 10.
Municipio o localidad, seguido del Estado en
2. Municipio gue se actia o practica la diligencia de| Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
notificacion.
h | ica la dil in d Se deberd escribir de pufio y letra
3. Hora La 'f.ora ,?n a_ qyelsg Ipractllca a diigencia de legible al momento de la diligencia de
notificacién, sin incluir los minutos. notificacion.
. . | inici6 | Se deberd escribir de pufio y letra
4, Minutos Ia?s mlqutgs pre']glsos”en 0S que se Inicio 1a legible al momento de la diligencia de
iligencia de notificacion. notificacion.
| di ica la_dili ia d Se deberd escribir de pufio y letra
5. Dia E ,f,'a en que se practica la diligencia de legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
| ica la_di ) Se debera escribir de pufio y letra
6. Mes E mes _(?n que se practica la diligencia de legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
7. Afio Afio en que se practica la diligencia de | Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del| Se debera escribir de pufio y letra
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de| legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que | Se deberd escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de notificacion.

legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Nombre completo de la persona que se busca

Se deberd escribir de pufio y letra

10. Nombre notificar. legible al momento de la diligencia de
notificacion.
11 Nomb del Nombre del documento (decreto, auto,
- Nombre el resolucion u oficio) que se notifica. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
documento
Fecha completa, dia, mes y afio, del documento
12. Fecha P y

que se notifica.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

14. Domicilio

Domicilio completo de quien se busca notificar.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.
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Campo de Se deb ibir: E ificaci _
informacion: e debe escribir: specificaciones:
Es _e_l dom|c_:|I|o G S EEparsee A s gl Utilizar letras altas, negritas tipo arial

15. Las partes notificar al interesado. 10

16. Foja Numero de foja del expediente en donde se| Utilizar letras altas, negritas tipo arial
visualiza el domicilio completo de la persona| 10.
que se busca.

17. Nombre Nor_n_bre completo de la persona que se busca Utilizar letras altas, negritas tipo arial
notificar.

10.

18. Calle Anotar el nombre de la calle que cruza o hace | Se debera escribir de pufio y letra
esquina con la calle del domicilio en que se | legible al momento de la diligencia de
actla. notificacion.

_ _ Se deberd escribir de pufio y letra

19. Nombre Nompre d_e la persona con quien se entiende | |egible al momento de la diligencia de
la diligencia. notificacion.

Identificacion oficial con la que se acredita la| Se debera escribir de pufio y letra

20. Identificacién | persona con quien se entiende la diligencia de | legible al momento de la diligencia de

notificacion.

notificacion.

21.

Dependencia

Dependencia de gobierno que emite la
identificacién.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

22.

NUmero

Numero de la identificacion oficial con la que
se acredita con quien se entiende la diligencia.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

23.

Numero de

identificacion

Numero de la identificacion oficial con la que
se acredita el notificador.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

Nombre del documento (decreto, auto,
24. Documento - - o
resolucién u oficio) que se notifica.
_ Numero de fojas que conforma el que se Utilizar letras bajas tipo arial 10.
25. Fojas .
notifica.
26. Foja Numero de fojas que conforma la cédula de | Utilizar letras bajas tipo arial 10.

notificacion.
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Campo de L . .
informacion: Se debe escribir: Especificaciones:
Fraccion del articulo 193 de la Ley General de | {tilizar letras bajas tipo arial 10.
27. Fraccion Responsabilidades Administrativas, aplicable

a la actuacion.

28. Respuesta

Anotar la respuesta de la persona que atiende
la diligencia, respecto si firma o no la recepcion
de la naotificacion.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Motivo por el que la persona que atiende la

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de

29. Razon diligencia recibe o no la notificacion. notificacion.
Se deberd escribir de pufio y letra
30. Firma Firma de la persona que atiende la diligencia | l€gible al momento de la diligencia de
' de notificacion. notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
. _ - legible al momento de la diligencia de
31. Firma Firma del notificador (a). notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados

por el notificador.
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Area de Responsabilidades.
Autoridad Substanciadoray Resolutora.

Expediente nimero 1 .
INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA CITATORIO
En la Ciudad 2 , siendo las 3 horas con 4 minutos,
del dia 5 de 6 de 7 , el (la) suscrito (a) C.
8 adscrito (a) a
9 Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, quien ha sido instruido (a),
para realizar la notificacion al (a la) C. 10 de 11 de fecha
12 , emitido por el Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno
de Control en el citado Instituto, en autos del expediente nimero 13 , me constituyo fisica, debida y
legalmente en la calle 14 , de esta ciudad en que
se actla, previo haberme cerciorado de ser el domicilio proporcionado por 15 (foja
16 , del expediente de la causa), del C. 17 , ademas de cerciorarme de ser este el
domicilio en que se actla, por la nomenclatura publica de la calle, por la placa municipal fijada en la arteria citada y el
cruce con la calle 18 y nimero exterior del mismo, una vez hecho lo anterior, procedo a
llamar la puerta de acceso exterior atendiéndome una persona que dice llamarse
19 y que se identifica con
20 documento oficial con fotografia que concuerda con sus rasgos fisicos y faciales,
emitido por 21 con numero 22 ante quien me
identifico con credencial expedida por el propio Instituto con numero de empleado (a) 23 Y
le informo el motivo de la presente diligencia, y al inquirir en estos momentos por el (la) C. 24 , me
manifiesta que : 25

por lo que procedo por su conducto a dejarle el presente CITATORIO, para que el C. 26 espere

al (ala) suscrito (a), el proximo dia 27 ,alas 28

haciendo de su conocimiento que en caso de no esperar el dia y hora sefialados, la dlllgenaa de natificacion se practlcara
mediante instructivo, segun lo prevén los articulos 310 parrafo tercero y 311 parrafo primero del Cddigo Federal de
Procedimientos Civiles de aplicacidon supletoria a la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, por
disposicion expresa de su articulo 1, la que a su vez suple a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, por
disposicion expresa de su articulo 118; 188 primera parte, y 193 fraccion (es) 29 en relacion con el numeral
119 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. Hago constar que la persona con la que se entiende la
presente diligencia, se compromete a entregar al (a la) interesado (a) el presente citatorio, manifestando que __30 _ firma
por 31 . Con lo anterior se da por terminada esta
diligencia firmando el (Ia) suscrito (a), al calce para constancia. CONSTE.

32 33

Recibi citatorio El (La) Notificador (a)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de Se deb ibir- E ificaci )
informacion: e debe escribir: specificaciones:
1. Expediente | | , Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
AfiTETE) Numero de expediente. arial 10.
Municipio o localidad, seguido del Estado en
2. Municipio gue se actia o practica la diligencia de| Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
notificacion.
h | ica la dil in d Se deberd escribir de pufio y letra
3. Hora La nora en fa que se pract|.ca a diligencia de legible al momento de la diligencia de
notificacion, sin incluir los minutos. notificacion.
. . | inici6 | Se deberd escribir de pufio y letra
4. Minutos Ia?s mlqutgs pre_lglsos_’en 0S que se Inicio 1a legible al momento de la diligencia de
iligencia de notificacion. noftificacion.
| di ica la_dili ia g Se deberd escribir de pufio y letra
5. Dia E dia en que se practica la diligencia de legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
| ica la dil i d Se deberd escribir de pufio y letra
6. Mes E .r:es en que se practica la diligencia de legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
7. Afio Afio en que se practica la diligencia de | Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del| Se debera escribir de pufio y letra
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de | legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que | Se deberd escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de notificacion.

legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Nombre completo de la persona que se busca

Se debera escribir de pufio y letra

10. Nombre notificar. legible al momento de la diligencia de
notificacion.
L e del Nombre del documento (decreto, auto,
- NOmBIe A€l resolucion u oficio) que se notifica. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
documento
Fecha completa, dia, mes y afio, del documento
12. Fecha

que se notifica.

Utilizar nimeraos, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

14. Domicilio

Domicilio completo de quien se busca notificar.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.
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informacion:

Se debe escribir:

2020
Especificaciones:

Es el domicilio que se proporciona a efecto de

Utilizar letras altas, negritas tipo arial

15. Las partes notificar al interesado. 10

16. Foja Numero de foja del expediente en donde se| Utilizar letras altas, negritas tipo arial
visualiza el domicilio completo de la persona| 10.
que se busca.

17. Nombre Nombre completo de la persona que se busca Utilizar letras altas, negritas tipo arial
notificar.

10.

18. Calle Anotar el nombre de la calle que cruza o hace | Se debera escribir de pufio y letra
esquina con la calle del domicilio en que se | legible al momento de la diligencia de
actla. notificacion.

) i Se deberd escribir de pufio y letra

19. Nombre Norr_1_bre d_e la persona con quien se entiende legible al momento de la diligencia de
la diligencia. notificacion.

Identificacion oficial con la que se acredita la| Se debera escribir de pufio y letra

20. Identificacion | persona con quien se entiende la diligencia de | legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.

D dencia d bi e | Se deberd escribir de pufio y letra

21. Dependencia ependencia —de —gobierno que —emite a legible al momento de la diligencia de

identificacion.

notificacion.

22.

Ndmero

Numero de la identificacion oficial con la que
se acredita con quien se entiende la diligencia.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

23.

Numero de

identificacion

Numero de la identificacion oficial con la que
se acredita el notificador.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

Nombre completo de la persona que se busca

Se deberd escribir de pufio y letra

24. Nombre notificar. legible al momento de la diligencia de
notificacion.

) Motivo por el cual no se localiza a la persona | S€ debera escribir de pufio y letra

25. Razon que se busca notificar. legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Nombre completo de la persona que se busca | Se debera escribir de pufio y letra

26. Nombre notificar. legible al momento de la diligencia de

notificacion.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Fecha completa, dia, mes y afio, para que la

Se debera escribir de pufio y letra

27. Fecha persona que se busca notificar espere al | |egible al momento de la diligencia de
notificador. notificacion.
28. Hora Hora exacta y minutos para que la persona que | € debera escribir de pufio y letra
' se busca notificar espere al notificador. legible al momento de la diligencia de
notificacion.
Fraccion del articulo 193 de la Ley General de N o _
29. Fraccién Responsabilidades Administrativas, aplicable | Utilizar letras bajas tipo arial 10.

a la actuacion.

30. Respuesta

Anotar la respuesta de la persona que atiende
la diligencia, respecto si firma o no la recepcion
de la natificacion.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Motivo por el que la persona que atiende la

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de

1. Razén . : . e ificaci
31. Razo diligencia recibe o no la notificacion. notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
32, Firma Firma de la persona que atiende la diligencia | !€gible al momento de Ia diligencia de
' de notificacion. notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
_ . -~ legible al momento de la diligencia de
33. Firma Firma del notificador (a). notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados

por el notificador.
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Area de Responsabilidades.
Autoridad Substanciadora y Resolutora.

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY GEOGRAFIA

Expediente nimero 1 .

NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

En la Ciudad 2 , siendo las 3 horas con 4 minutos,
del dia 5 de 6 de 7 , el (la) suscrito (a) C.
8 adscrito (@) a
9 Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, quien ha sido instruido (a),
para realizar la notificacion al (a la) C. 10 de 11 de fecha
12 , emitido por el Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno
de Control en el citado Instituto, en autos del expediente nimero 13 , me constituyo fisica, debida y
legalmente en la calle 14 , de esta ciudad en que se
actla, previo haberme cerciorado de ser el domicilio proporcionado por 15 (foja 16,
del expediente de la causa), del C. 17 , ademas de cerciorarme de ser este el domicilio en
gue se actla, por la nomenclatura publica de la calle, por la placa municipal fijada en la arteria citada y el cruce con la
calle 18 y numero exterior del mismo; hecho lo anterior, procedo a llamar al C.
19 , a efecto de notificar el (la) 20 , 'y toda vez que

21

, se hace efectivo el
apercibimiento decretado en el referido citatorio y procedo a practicar la notificacion por medio del presente instructivo

dejando 22
, un ejemplar con firma autdgrafa del presente instructivo en
23 fojas, asi como ejemplar con firma autégrafa del (la) 24 en__ 25 fojas, teniéndose por

debida y legalmente notificado (a) de su contenido total. Lo anterior con fundamento en los articulos 310, 311 y 312 del
Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicaciéon supletoria a la Ley Federal de Procedimiento Contencioso
Administrativo, por disposicion expresa de su articulo 1, la que a su vez suple a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, por disposicion expresa de su articulo 118; 187, 188 primera parte, 189 primera parte y 193 fracciones I,
Il 'y lll, en relaciéon con el numeral 119 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. manifestando que

26 firma por 27 . Con lo anterior se da
por terminada esta diligencia, firmando el (la) suscrito (a) al calce de la presente para constancia, asimismo, se asienta
gue se tomaron fotografias con dispositivo personal, mismas que al ser impresas se adjuntan como evidencia a esta
diligencia para que surta sus efectos legales correspondientes. CONSTE.

28

Nombre y cargo de quien notifica
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente
ndmero

Numero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo arial 10.

Municipio o localidad, seguido del Estado en que se actlia o

Utilizar letras altas y bajas

2o VLIS |ENE practica la diligencia de notificacion. tipo arial 10.
. - : ., | Se debera escribir de pufio y
3. Hora Lg hora en la que se practica la diligencia de notificacion, letra legible al momento de la
sin incluir los minutos. diligencia de notificacion.
. , o . i Se debera escribir de pufio y
4. Minutos Los.f.mlny'tos precisos en los que se inici6 la diligencia de letra legible al momento de la
hotificacion. diligencia de notificacién.
Se debera escribir de pufio y
5. Dia El dia en que se practica la diligencia de notificacion. letra legible al momento de la
diligencia de notificacién.
Se debera escribir de pufio y
6. Mes El mes en que se practica la diligencia de notificacion. letra legible al momento de la
diligencia de notificacién.
7. Afio Afo en que se practica la diligencia de naotificacion. Utilizar letras bajas tipo arial
10.
i o ) Se debera escribir de pufio y
8. Nombre Nompre cor_n_pleto_ del sery!dor_ publlco del Instituto que letra legible al momento de la
practica la diligencia de notificacion. diligencia de notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que pertenece el | Se debera escribir de pufio y

Administrativa

servidor publico que practica la diligencia de notificacion.

letra legible al momento de la
diligencia de notificacién.

10. Nombre

Nombre completo de la persona que se busca notificar.

Se debera escribir de pufio y
letra legible al momento de la
diligencia de natificacion.

11. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto, resolucién u oficio)
gue se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial
10.

12. Fecha

Fecha completa, dia, mes y afio, del documento que se
notifica.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas
tipo arial 10.

14. Domicilio

Domicilio completo de quien se busca natificar.

Utilizar letras altas, negritas
tipo arial 10.
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Especificaciones:

15. Las partes

Es el domicilio que se proporciona a efecto de notificar al
interesado.

Utilizar letras altas, negritas
tipo arial 10.

16. Foja Namero de foja del expediente en donde se visualiza el | Utilizar letras altas, negritas
domicilio completo de la persona que se busca. tipo arial 10.
17. Nombre Nombre completo de la persona que se busca notificar. Utilizar letras altas, negritas
tipo arial 10.
18. Calle Anotar el nombre de la calle que cruza o hace esquina con | Se debera escribir de pufio y
la calle del domicilio en que se actia. letra legible al momento de la
diligencia de notificacion.
Nombre completo de la persona que se busca notificar. Se debera escribir de pufio y
19. Nombre

letra legible al momento de la
diligencia de notificacién.

20. Nombre del

Nombre del documento (decreto, auto, resolucién u oficio)
gue se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial

documento 10.
Razén pormenorizad o 0 neuentr | Se debera escribir de pufio y
21. Razén azon porme Ob ada p(t)'f' a que no se encuentra a 1a| |oq4 legible al momento de la
persona que se busca notificar. diligencia de notificacion.
Accién que se lleva a cabo al no localizar a la persona que | Se debera escribir de pufio y
se busca notificar, a saber, sino atienden al llamado del | letralegible al momento de la
22 Accién notificador (a) se fija el instructivo y los documentos a | diligencia de notificacion.

notificar en la puerta del domicilio, pero si atienden al
llamado cualquier persona que se encuentre en el domicilio
se le entregan los citados documentos.

23. Numero de
fojas

Numero de fojas del instructivo.

Se debera escribir de pufio y
letra legible al momento de la
diligencia de notificacién.

24. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto, resolucién u oficio)
gue se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial
10.

25. Numero de
fojas

Numero de fojas del documento que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial
10.

26. Razén

Motivo por el que la persona que atiende la diligencia recibe
0 no la notificacion.

Se debera escribir de pufio y
letra legible al momento de la
diligencia de notificacién.
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in?g:?np;cidéi: Se debe escribir: Especificaciones:

Se debera escribir de pufio y
letra legible al momento de la

Firma de la persona que atiende la diligencia de | ' ! e
diligencia de notificacion.

27. Firma

notificacion.
Se debera escribir de pufio y
letra legible al momento de la
28. Firma Firma del notificador (a) di”gencia de notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados
por el notificador.
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0'( ORGRND INTERND
DE CONTROL

INSTITUTO NACIONAL DE _ Area de.Responsabllldades.
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA Autoridad Substanciadora y Resolutora.
Expediente nimero 1 .

ACTA DE NOTIFICACION

En la Ciudad de 2 , siendo las 3 horas con 4 minutos del
dia 5 de 6 de 7 , el (la) suscrito
(a), 8 adscrito (a) a 9 en el Instituto Nacional de Estadistica

y Geografia, quien ha sido instruido (a) para realizar la notificacién al (a la) C. 10 de 11
de fecha 12 , emitido (a) por el Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno de
Control en el citado Instituto, en autos del expediente niumero 13 , me constituyo fisica, debida y
legalmente en la calle 14 , de esta ciudad en que

se actla, previo haberme cerciorado de ser éste el Gltimo domicilio proporcionado por 15
en el procedimiento de 16 visible a
fojas 17 del expediente de la causa, ademas de cerciorarme de ser este el domicilio en que se actla por la
nomenclatura publica de la calle, por la placa municipal fijada en la arteria
18 y el cruce con la calle
19 , asi como,
20
una vez hecho lo anterior, procedo a llamar a la puerta de acceso exterior atendiéndome una persona que dice llamarse
21 quien se identfica con
22 documento oficial vigente con fotografia que
concuerda con sus rasgos fisicos y faciales, emitido por 23 con numero
24 y manifiesta que es 25

personalidad que acredita con 26 y
ante quien me identifico con credencial expedida por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia vigente, con nimero
de empleado (a) 27 , acto seguido procedo a notificar personalmente al (a la)
C. 28 , la (el) 29 de referencia, entregandole un ejemplar con
firma autégrafa y que consta de 30 fojas utiles, teniéndose debida y legalmente por notificado (a) de su

contenido total. Lo anterior, con fundamento en los articulos 35 fraccion |, 36, y 38 primer péarrafo de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo de aplicacion supletoria a las Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, por disposicion expresa de su articulo 90 segundo parrafo,
manifestando que _31 firma por 32 , haciéndolo el (la)
notificador (a), al calce de la presente para su debida constancia. CONSTE.

33 34
Recibi notificacion. El (La) Notificador (a)
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campo de Se deb ibir: E ificaci :
informacion: e debe escribir: specificaciones:
1. Expediente | | , Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
AfiTE Numero de expediente. arial 10.
Municipio o localidad, seguido del Estado en
2. Municipio gue se actlia o practica la diligencia de | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
notificacion.
h | ica la dil i d Se deberd escribir de pufio y letra
3. Hora La 'f.ora en la que sle' [)Iractpa a diigencia de legible al momento de la diligencia de
notificacién, sin incluir los minutos. notificacion.
. . | inici6 | Se deberd escribir de pufio y letra
4. Minutos Ic‘ﬁs mln_utgs pre'cf:'lsos”en 0S que se Inicio fa legible al momento de la diligencia de
iligencia de notificacion. notificacion.
| di ica ladil ia d Se deberd escribir de pufio y letra
5. Dia E dia en que se practica la diligencia de legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
| ica la dili in d Se deberd escribir de pufio y letra
6. Mes E rpes ,e,n que se practica la diligencia de legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
7. Afio Afio en que se practica la diligencia de | Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del| Se debera escribir de pufio y letra
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de | legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que | Se debera escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de notificacion.

legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Nombre completo de la persona que se

Se deberd escribir de pufio y letra

10. Nombre busca notificar. legible al momento de la diligencia de
notificacion.
e o oo Nombre del documento (decreto, auto,
' resolucion u oficio) que se notifica. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
documento
Fecha completa, dia, mes afio, del
12. Fecha P y

documento que se naotifica.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

14. Domicilio

Domicilio completo de quien se busca
notificar.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

2020
Especificaciones:

15.

Instituto

Es el domicilio que se proporciona a efecto de
notificar al interesado.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

16.

Procedimiento

Licitacién publica, invitacion o adjudicacion.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.

Numero de foja en donde se localiza en el

17. Fojas . o Utilizar letras altas, negritas tipo arial
) expediente el domicilio citado. 10 g P

18. Domicilio Anotar el domicilio en donde se practica la | Se debera escribir de pufio y letra
diligencia. legible al momento de la diligencia de

notificacion.

19. Calle Anotar el nombre de la calle que cruza o hace | Se deberd escribir de pufio y letra
esquina con la calle del domicilio en que se | legible al momento de la diligencia de
actla. notificacion.

Otra circunstancia por la que ademas se haya | Se debera escribir de pufio y letra

20. Razoén cerciorado el notificador (a) que es el| legible al momento de la diligencia de
domicilio que se busca. notificacion.

bre de | | iend Se deberd escribir de pufio y letra

21. Nombre 'I\Ioéq, re de la persona con la que se entiende legible al momento de la diligencia de
a difigencia notificacion.

Identificacion oficial con la que se acredita la| Se debera escribir de pufio y letra

22. Identificacion | persona con quien se entiende la diligencia de | legible al momento de la diligencia de

notificacion.

notificacion.

23.

Dependencia

Dependencia de gobierno que emite la

identificacion.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Ndmero de la identificacion oficial con la que

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de

24. Numero se acredita con quien se entiende la | potificacion.
diligencia.
L _ Se debera escribir de pufio y letra
Condicion por la que la persona que atiende | |egible al momento de la diligencia de
25. Condicion la diligencia se encuentra en el domicilio en | notificacion.
que se actla.
_ o Se debera escribir de pufio y letra
Documento con el que acredita su condicion | |egible al momento de la diligencia de
26. Documento la persona con quien se entiende la | notificacion.
diligencia.
27. Numero de | Numero de la identificacion oficial con la que | Utilizar letras altas, negritas tipo arial

identificacion

se acredita el notificador.

10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

28. Nombre

Persona a quien se busca para practicar la
diligencia de notificacion

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

29. Documento

Nombre del documento (decreto,
resolucion u oficio) que se natifica.

auto,

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

30. Fojas

Ndmero de fojas que conforma el documento
que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

31. Respuesta

Anotar la respuesta de la persona que
atiende la diligencia, respecto si firma o no la
recepcion de la notificacion.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Motivo por el que la persona que atiende la

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de

2. Razén . . . e ificacid
32. Razo diligencia recibe o no la notificacion. notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
33. Firma Firma de la persona que atiende la diligencia | 1egible al momento de la diligencia de
' de notificacion. notificacion.
Se deberd escribir de pufio y letra
_ . - legible al momento de la diligencia de
34. Firma Firma del notificador (a). notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados

por el notificador.
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0 lc ORGRAND INTERNOD
DE CONTROL
INSTITUTO NACIONAL DE Area de Responsabilidades.
ESTARRTICE Y CRICRARA Autoridad Substanciadora y Resolutora.

Expediente nimero 1 .
CITATORIO

En la Ciudad de 2 , siendo las 3 horas con 4
minutos del dia 5 de 6 de 7 , el (la) suscrito
(@), 8 adscrito (a) a 9 en el Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia, quien ha sido instruido (a) para realizar la notificacion al (a la) C. 10 de fecha
11 , emitido (a) por el Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en
el citado Instituto, en autos del expediente numero 12 , me constituyo fisica, debida y legalmente en
la calle 13 , de esta ciudad en que se actla,
previo haberme cerciorado de ser éste el Ultimo domicilio proporcionado por 14 en el

procedimiento de 15
visible a fojas 16 del expediente de la causa, ademas de cerciorarme de ser este el domicilio en que
se actia por la nomenclatura publica de la calle, por la placa municipal fijada en la arteria
17 y el cruce con la calle
18 y ndmero exterior del mismo, asi como,
19

una vez hecho lo anterior, procedo a llamar a la puerta de acceso exterior, atendiéndome una persona que dice llamarse
20 quien se identifica con
21 documento oficial vigente con fotografia que
concuerda con sus rasgos fisicos y faciales, emitido por 22 ndamero
23 y manifiesta que es
24 personalidad que acredita con
25 a quien al requerir en estos
momentos por el (la) C. 26 ,el(la) C. 27 me manifiesta que
ahi puede localizarse pero que en estos momentos 28 por lo que, procedo
por su conducto a dejarle el presente CITATORIO, para que el (la) C. 29 espere al (a la)
suscrito (a), el préximo dia 30 , alas 31 , haciendo de su

conocimiento que en caso de no esperar el dia y hora sefialados, se entendera la diligencia de notificacion con quien se
encuentre presente y en caso de negativa a recibirla o de no encontrar a persona alguna, la misma se practicara mediante
instructivo, segun lo prevé el articulo 36 parrafo tercero de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo de aplicacion
supletoria a las Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, por disposicion expresa de su articulo 90 segundo parrafo. Hago constar que la persona con la que se entiende
la presente diligencia, se compromete a entregar al interesado (a) el presente citatorio, manifestando que __ 32 firma
por 33 . Con lo anterior se da por terminada esta
diligencia firmando el (Ia) notificador (a), al calce para su debida constancia. CONSTE.

34 35

Recibi citatorio. El (La) Suscrito (a)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Numero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo

ndmero arial 10.
Municipio o localidad, seguido del Estado en
2. Municipio gue se actla o practica la diligencia de| Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
notificacion.
) N ) Se debera escribir de pufio y letra
3. Hora La hora en la que se practica la diligencia de| |ogipje a1 momento de la diligencia de
notificacion, sin incluir los minutos. notificacion.
. . L Se deberd escribir de pufio y letra
4. Minutos Los minutos precisos en los que se Inicio 1a| eyihie al momento de la diligencia de
diligencia de notificacion. notificacion.
. _ . ) Se deberd escribir de pufio y letra
5. Dia El dia en que se practica la diligencia de| o4ihie al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
. B . Se debera escribir de pufio y letra
6. Mes El mes en que se practica la diligencia de | jgginie al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
7. Afio Afio en que se practica la diligencia de| Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del| Se debera escribir de pufio y letra
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de| legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que | Se debera escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de natificacion.

legible al momento de la diligencia de
notificacion.

10. Nombre

Nombre completo de la persona que se busca
notificar.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

11. Fecha

Fecha completa, dia,
documento que se notifica.

mes y afo, del

Utilizar nimeraos, tipo arial 10.

12. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

Domicilio completo de quien se busca notificar.

13. Domicilio Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
. Es .e'l dom'?'l'o que se proporciona a efecto de Utilizar letras altas, negritas tipo arial

14. Instituto notificar al interesado. 10

15. Licitacion publica, invitacion o adjudicacion. Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.

Procedimiento
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

2020
Especificaciones:

16. Fojas

Numero de foja en donde se localiza en el
expediente el domicilio citado.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

17. Domicilio

Anotar el domicilio en donde se practica la
diligencia.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

18. Calle

Anotar el nombre de la calle que cruza o hace
esquina con la calle del domicilio en que se
actla.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

19. Raz6én

Otra circunstancia por la que ademas se haya
cerciorado el notificador (a) que es el domicilio
gue se busca.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

20. Nombre

Nombre de la persona con quien se entiende
la diligencia.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

21. Identificacion

Identificacion oficial con la que se acredita la
persona con quien se entiende la diligencia de
notificacion.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

22. Dependencia

Dependencia de gobierno que emite la
identificacion.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Numero de la identificacion oficial con la que

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de

23. Numero . . . . . ificacio
se acredita con quien se entiende la diligencia. | notificacion.
L _ Se debera escribir de pufio y letra
N Condicién por la que la persona que atiende 1a | |egible al momento de la diligencia de
24. Condicion diligencia se encuentra en el domicilio en que | potificacion.
se actla.
Se debera escribir de pufio y letra
Documento con el que acredita su condicién la | legible al momento de la diligencia de
persona con quien se entiende la diligencia. '
Se deberd escribir de pufio y letra
Persona a quien se busca para practicar la | 1€gible al momento de la diligencia de
26. Nombre notificacion.

diligencia de notificacién
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

2020
Especificaciones:

Nombre de la persona con quien se entiende

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de

27. Nombre la diligencia. notificacion.
) _ Se debera escribir de pufio y letra
) Razoén de si se encuentra o no la persona a |eg|b|e al momento de la d”igencia de
28. Razon quien se busca para practicar la diligencia de | potificacion.
notificacion
Se debera escribir de pufio y letra
29. Nombre Persona a quien se busca para practicar la | 1€gible al momento de la diligencia de
' diligencia de notificacion notificacion.
Fecha completa, dia, mes y afo, para que la ) o B .
30. Fecha persona a la que se busca espere al dia habil | S€ debera escribir de pufio y letra legible
siguiente al notificador (a). al momento de la diligencia de
notificacion.
Hora y minutos para que la persona a quien se ) o B .
busca notificar espere al notificador (a) Se debera escribir de pufio y letra legible
31. Hora al momento de la diligencia de

notificacion.

32. Respuesta

Anotar la respuesta de la persona que atiende
la diligencia, respecto si firma o no la
recepcion del citatorio.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Motivo por el que la persona que atiende la

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de

33. Razon diligencia recibe o no el citatorio. notificacion.
Se deberd escribir de pufio y letra
34. Firma Firma de la persona que atiende la diligencia | 1€gible al momento de la diligencia de
' de notificacion. notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
_ legible al momento de la diligencia de
35. Firma Firma del notificador (a). notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados

por el notificador.
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Area de Responsabilidades.
Autoridad Substanciadora y Resolutora.

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY GEOGRAFIA . ;
Expediente numero 1 .

NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO.

En la Ciudad de 2 , siendo las 3 horas con 4 minutos del
dia 5 de 6 de 7 , el (la) suscrito
(a), 8 , adscrito (a) a
9 en el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, quien

ha sido instruido (a) para realizar la notificacion a la (el) C. 10 de 11
de fecha 12 , emitido (a) por el Titular del Area de Responsabilidades del Organo
Interno de Control en el citado Instituto, en autos del expediente nimero 13 , me
constituyo fisica, debida y legalmente en la calle 14 , de esta ciudad en que se
actlla, previo haberme cerciorado de ser éste el dltimo domicilio proporcionado por
15 en el procedimiento de

16
visible a fojas 17 del expediente de la causa, ademas de cerciorarme de ser este el
domicilio en que se actla por la nomenclatura publica de la calle, por la placa municipal fijada en la arteria
18 y el cruce con la calle 19 y
namero exterior del mismo, asi como,
20
una vez hecho lo anterior, procedo a llamar a la puerta de acceso exterior a efecto de dar cumplimiento al
citatorio que se dej6 el dia 21 , para que esperara a la (el) suscrita (0) el dia y hora
citados al inicio de la presente diligencia, por lo anterior y toda vez que
22

se hace efectivo el apercibimiento decretado en el referido citatorio y procedo a practicar la notificacién por
medio del presente fijando en la puerta del domicilio en que se actla este instructivo con firma autégrafa,
anexando al mismo un ejemplar con firma autdgrafa del (la) 23 de referencia,
constante en 24 fojas, teniéndose por legalmente notificada del mismo. Lo anterior con
fundamento en los articulos 35 fraccion |, 36 tercer péarrafo, y 38 primer parrafo de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, de aplicacién supletoria a las Normas en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, por disposicion expresa de su
articulo 90 segundo parrafo. Firmando el (la) notificador (a) al calce de la presente para su debida constancia,
asimismo, se asienta que se tomaron fotografias con dispositivo personal, mismas que al ser impresas se
adjuntan a la presente como evidencia y surtan sus efectos legales correspondientes. CONSTE.-----------------

25
El (La) Notificador (a)
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente
ndmero

Numero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo arial 10.

Municipio o localidad, seguido del Estado en que se

Utilizar letras altas y bajas tipo

2. Municipio actla o practica la diligencia de notificacion. arial 10.
. . . Se deberd escribir de pufio y letra
3. Hora La .hora_ en .Ia. que se p_racﬂca la diligencia de legible al momento de la
notificacion, sin incluir los minutos. diligencia de notificacion.
. . | inici la dili .| Se debera escribir de pufio y letra
4. Minutos Los ml_n_utos_,premsos en los que se inici6 la diligencia | |oqipie  a  momento de la
de notificacion. diligencia de notificacién.
Se deberd escribir de pufio y letra
5. Dia El dia en que se practica la diligencia de notificacion. | legible al momento de la
diligencia de notificacién.
Se deberé escribir de pufio y letra
6. Mes El mes en que se practica la diligencia de notificacién. | legible al momento de la
diligencia de notificacion.
7. Afio Afo en que se practica la diligencia de naotificacion. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
_ . ) Se deberé escribir de pufio y letra
8. Nombre Nompre completo (_jel serwd_qr le_k?Ilco del Instituto que legible al momento de la
practica la diligencia de notificacion. diligencia de notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que pertenece | Se debera escribir de pufio y letra

Administrativa

el servidor publico que practica la diligencia de
notificacion.

legible al momento de Ila

diligencia de notificacion.

10. Nombre

Nombre completo de la persona que se busca
notificar.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la
diligencia de natificacion.

11. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto, resolucién u
oficio) que se naotifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

12. Fecha

Fecha completa, dia, mes y afio, del documento que
se notifica.

Utilizar nameros, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.

14. Domicilio

Domicilio completo de quien se busca notificar.

Utilizar letras altas, negritas tipo
arial 10.

15. Instituto

Es el domicilio que se proporciona a efecto de notificar
al interesado.

Utilizar letras altas, negritas tipo
arial 10.
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Campo de
nformacioén:

Se debe escribir:

2020
Especificaciones:

16.
Procedimiento

Licitacion publica, invitacién o adjudicacion.

Utilizar letras altas, negritas tipo
arial 10.

Numero de foja en donde se localiza en el expediente

17. Fojas o Utilizar letras altas, negritas tipo
el domicilio citado. arial 10.
18. Domicilio Anotar el domicilio completo en donde se practica la | Se debera escribir de pufio y letra
diligencia. legible al momento de Ila
diligencia de notificacién.
19. Calle Anotar el nombre de la calle que cruza o hace esquina | Se debera escribir de pufio y letra
con la calle del domicilio en que se actla. legible al momento de la
diligencia de notificacion.
Otra circunstancia por la que ademéas se haya| Se debera escribir de pufioy letra
20. Raz6n cerciorado el notificador (a) que es el domicilio que se| legible al momento de la
busca. diligencia de notificacion.
» ) . Se debera escribir de pufio y letra
21. Fecha Fecha en _q_ue se dejo el citatorio a la persona que se legible al momento de la
busca notificar. diligencia de notificacion.
Razdn del porque no se practica la notificacion con el | Se deberd escribir de pufio y letra
22 Razén interesado, ya sea porque nadie atendio al notificador | legible al momento de Ila
' 0 porque la persona que se busca no espero en la| diligencia de notificacion.
fecha y hora indicada en el citatorio previo.
o o ) Se deberd escribir de pufio y letra
22 dentificacion Ident|f|c_:aC|on oflc_lal con Ia_que se acredltg_la p_grsona legible al momento de la
con quien se entiende la diligencia de notificacion. diligencia de notificacion.
Nombre del documento (decreto, auto, resolucién u
23. Nombre del| . . - - L .
oficio) que se notifica. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
documento
: Namero de fojas que conforma el documento que se | Utilizar letras bajas tipo arial 10.
24. Fojas o
notifica.
Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la
25. Firma Firma del notificador (a).

diligencia de notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados

po

r el notificador.




0'( ‘ ORGRND INTERND MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
DE CONTROL )
FECHA DE ELABORACION m

AREA DE RESPONSABILIDADES [ vEs I o 1 ”
09 2020 )
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0 lc ORGRAND INTERNOD
DE CONTROL

Area de Responsabilidades.

Autoridad Substanciadora y Resolutora.

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY GEOGRAFIA . ;
Expediente nimero 1 .

NOTIFICACION PREVIO CITATORIO

En la Ciudad de 2 , siendo las 3 horas con
4 minutos del dia 5 de 6 de
7 , el (la) suscrito (a), 8 adscrito (@) a
en el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, quien ha sido instruido (a)
para realizar la notificacion al (a la) C. 10 de 11 de fecha
12 , emitido (a) por el Titular del Area de Responsabilidades del
Organo Interno de Control en el citado Instituto, en autos del expediente nimero 13 , me
constituyo fisica, debida y legalmente en la calle
14 , de esta ciudad en que se actla, previo
haberme cerciorado de ser éste el ultimo domicilio proporcionado por
15 en el procedimiento de
16
visible a fojas 17 del expediente de la causa, ademas de cerciorarme de ser este el
domicilio en que se actla por la nomenclatura publica de la calle, por la placa municipal fijada en la arteria
18 y el cruce con la calle
19 , asfi como,
20

una vez hecho lo anterior, procedo a llamar a la puerta de acceso exterior atendiéndome una persona que

dice llamarse 21
quien se identifica con 22 documento
oficial vigente con fotografia que concuerda con sus rasgos fisicos y faciales, emitido por
23 con ndmero
24 , a quien al requerirlo (la) en estos
momentos por el (la) C. 25 , me
manifiesta que: 26 ,
por lo que procedo a hacer efectivo el apercibimiento sefialado en el citatorio de fecha
27 , atendiendo la diligencia le notifico el (la)
28 de referencia, entregandole un ejemplar con firma autégrafa y que consta de
29 fojas (tiles, teniéndose debida y legalmente por notificado (a) de su contenido total. Lo

anterior, con fundamento en los articulos 35 fraccion |, 36 primera parte del tercer parrafo, y 38 primer parrafo
de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, de aplicacion supletoria por disposicion expresa del articulo
90 segundo parrafo de las Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto

Nacional de Estadistica y Geografia, manifestando que 30 firma por
31 , firmando el (la)
notificador (a), al calce para su debida constancia. CONSTE.
32 33

Recibi notificacion. El (La) Suscrito (a)
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Formato nim.: ASYR.2.Fo.04.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente
namero

Ndmero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
arial 10.

Municipio o localidad, seguido del Estado en

2. Municipio gue se actla o practica la diligencia de| Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
notificacion.
) B ) Se debera escribir de pufio y letra
3. Hora La hora en la que se practica la diligencia de | o4ible al momento de la diligencia de
notificacion, sin incluir los minutos. notificacion.
) . L Se deberd escribir de pufio y letra
4. Minutos LOS m|n-UtOS pre_C_ISOS_ ’en los gue se Inicio la Ieglble al momento de la diligenCia de
diligencia de notificacion. notificacion.
} . - ) Se deberd escribir de pufio y letra
5. Dia El dia en que se practica la diligencia de| |egipie al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
) - ) Se debera escribir de pufio y letra
6. Mes El mes en que se practica la diligencia de | o4iple al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
7. Afio Afio en que se practica la diligencia de| Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor pablico del| Se debera escribir de pufio y letra
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de| legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que | Se debera escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de notificacién.

legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Nombre completo de la persona que se busca

Se debera escribir de pufio y letra

10. Nombre notificar. legible al momento de la diligencia de
notificacion.
e del Nombre del documento (decreto, auto,
-+ Nombre el resolucién u oficio) que se notifica. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
documento
Fecha completa, dia, mes y afio, del
12. Fecha

documento que se notifica.

Utilizar niameros, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

14. Domicilio

Domicilio completo de quien se busca
notificar.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
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Campo de

informacion:

Se debe escribir:

2020
Especificaciones:

15.

Instituto

Se proporciona a través de oficio.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.

16.

Procedimiento

Licitacién publica, invitacion o adjudicacion.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.

Numero de foja en donde se localiza en el

17. Fojas ) A Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
expediente el domicilio citado.

18. Domicilio Anotar el domicilio en donde se practica la | Se debera escribir de pufio y letra
diligencia. legible al momento de la diligencia de

notificacion.

19. Calle Anotar el nombre de la calle que cruza o hace | Se deberd escribir de pufio y letra
esquina con la calle del domicilio en que se | legible al momento de la diligencia de
actla. notificacion.

Otra circunstancia por la que ademas se haya| Se debera escribir de pufio y letra

20. Razén cerciorado el notificador (a) que es el domicilio | legible al momento de la diligencia de
gue se busca. notificacion.

i Se deberd escribir de pufio y letra

21. Nombre Nombre de la persona con la que se entiende | g4ipje al momento de la diligencia de
la diligencia notificacion.

Identificacion oficial con la que se acredita la| Se debera escribir de pufio y letra

22. Identificacién | persona con quien se entiende la diligencia de | legible al momento de la diligencia de

notificacion.

notificacion.

23.

Dependencia

Dependencia de gobierno que emite la
identificacion.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Numero de la identificacion oficial con la que

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de

24. Namero se acredita con quien se entiende la | notificacion.
diligencia.
Se deberd escribir de pufio y letra
Documento con el que acredita su condicion | |egible al momento de la diligencia de
25. Documento la persona con quien se entiende la | notificacion.
diligencia.
Razones por las que le informan al notificador | Se debera escribir de pufio y letra
26. Razon (a) que no se encuentra en el domicilio la | |egible al momento de la diligencia de
persona que se busca. notificacion.
Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
27. Fecha Fecha completa en que se dejo el citatorio. notificacion.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

28. Documento

Nombre del documento (decreto,
resolucion u oficio) que se naotifica.

auto,

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

29. Fojas

Ndmero de fojas que conforma el documento
que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

30. Respuesta

Anotar la respuesta de la persona que
atiende la diligencia, respecto si firma o no la
recepcion de la notificacion.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Motivo por el que la persona que atiende la

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de

31 Razon diligencia recibe o no la notificacién. notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
32, Firma Firma de la persona que atiende la diligencia | /69ible al momento de la diligencia de
' de notificacion. notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
_ legible al momento de la diligencia de
33. Firma Firma del notificador (a). notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados

por el notificador.
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Area de Responsabilidades.

INSTITUTO NACIONAL DE Autoridad Substanciadora y Resolutora.
ESTADISTICAY GEOGRAFIA

Expediente numero 1 .

CEDULA DE NOTIFICACION

En la Ciudad 2 , siendo las 3 horas con
4 minutos, del dia 5 de

6 de 7 , el (la) suscrito (a) C.

8 adscrito

@) a 9 Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, quien
ha sido instruido (a), para realizar la notificacion al (a la) C. 10 de
11 de fecha 12 , emitido por el Titular del

Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en el citado Instituto, en autos del expediente
namero 13 , me constituyo fisica, debida y Ilegalmente en Ila calle
14 , de esta ciudad en que se actla, previo haberme

cerciorado de ser el domicilio proporcionado por 15 (foja 16 , del
expediente de la causa), del C. 17 , ademas de cerciorarme de ser este el
domicilio en que se actla, por la nomenclatura publica de la calle, por la placa municipal fijada en la arteria
citada y el cruce con la calle 18 y ndimero exterior del mismo, una vez hecho
lo anterior, procedo a llamar la puerta de acceso exterior atendiéndome una persona que dice llamarse
19 y que se identifica con

20 documento oficial con fotografia que concuerda con sus rasgos fisicos

y faciales, emitido por 21 con
namero 22 y me corrobora que el domicilio en que se actla corresponde al
asentado anteriormente; ante quien me identifico con credencial expedida por el Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia vigente, con nimero de empleado (a) 23 , acto seguido,
procedo a notificarle personalmente la (el) 24 entregandole un ejemplar con firma

autografa del referido documento en _25  fojas (tiles, asi como de esta cédula de notificacion en 26
foja, teniéndose debida y legalmente por notificada a dicha persona de su contenido total. Lo anterior, con
fundamento en los articulos 310 péarrafo primero y 311 del Cddigo Federal de Procedimientos Civiles de
aplicacion supletoria a las Normas en materia de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, por disposicién expresa de su articulo 10. Con lo anterior se da por
terminada la presente diligencia, manifestando que 27 firma por
28 , firmando el (la) suscrito (a) al calce de la presente para su
debida constancia. CONSTE.

29 30
Recibi notificacion El (La) Notificador (a)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente Nil q di Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
AfiTETE) Umero de expediente. arial 10.
Municipio o localidad, seguido del Estado en
2. Municipio gue se actia o practica la diligencia de| Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
notificacion.
h | ica la dil ) Se deberd escribir de pufio y letra
3. Hora La . pra _e,n a_qL_le se_ practlc_a a diligencia de legible al momento de la diligencia de
notificacion, sin incluir los minutos. notificacion.
L , . | inici | Se deberd escribir de pufio y letra
4. Minutos d'cl)'s mm_utgs pre_cf:_lsos_,en 0S queé se Inicio 1a legible al momento de la diligencia de
iligencia de notificacion. noftificacion.
| di ica ladili i d Se deberd escribir de pufio y letra
5. Dia E _f_'a en que se practica la diligencia de legible al momento de la diligencia de
hotificacion. notificacion.
| ica la dili i d Se deberd escribir de pufio y letra
6. Mes E rpes en que se practica la diligencia de legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
7. Afio Afio en que se practica la diligencia de| Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del| Se debera escribir de pufio y letra
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de| legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que | Se deberd escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de notificacion.

legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Nombre completo de la persona que se

Se deberd escribir de pufio y letra

10. Nombre busca notificar. legible al momento de la diligencia de
notificacion.
11. Nombre del Nombre del documento (decreto, auto,
' resolucion u oficio) que se notifica. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
documento
Fecha completa, dia, mes afio, del
12. Fecha . J

documento que se notifica.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

14. Domicilio

Domicilio completo de quien se busca
notificar.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
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Campo de Se deb ibir- £ ificaci .
informacion: e debe escribir: specificaciones:
= . Es el domicilio que se proporciona en los| Utilizar letras altas, negritas tipo arial
- Las partes informes. 10.
16. Foja Numero de foja del expediente en donde se | Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
visualiza el domicilio completo de la persona
gue se busca.
17. Nombre N@mlEne ggmpleto de e peEens gue 22 Utilizar letras altas, negritas tipo arial
busca notificar. 10
18. Calle Anotar el nombre de la calle que cruza o hace | Se debera escribir de pufio y letra
esquina con la calle del domicilio en que se | legible al momento de la diligencia de
actua. notificacion.
. _ Se deberd escribir de pufio y letra
19. Nombre Nompre d? la persona con quien se entiende | |egible al momento de la diligencia de
la diligencia. notificacion.
Identificacion oficial con la que se acredita la| Se debera escribir de pufio y letra
20. Identificacién | persona con quien se entiende la diligencia de | legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
D dencia d bi e | Se deberd escribir de pufio y letra
21. Dependencia ependencia de gobierno que emite fa legible al momento de la diligencia de

identificacion.

notificacion.

Numero de la identificacion oficial con la que

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de

22. Numero se acredita con quien se entiende la | potificacion.
diligencia.
23. Numero de| Namero de la identificacion oficial con la que | Utilizar letras altas, negritas tipo arial

identificacion

se acredita el notificador.

10.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

Nombre del documento (decreto, auto,
24. Documento - o o
resolucion u oficio) que se notifica.
. Numero de fojas que conforma el documento | Utilizar letras bajas tipo arial 10.
25. Fojas o
gue se notifica.
26. Foja Numero de fojas que conforma la cédula de | Utilizar letras bajas tipo arial 10.

notificacion.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

27. Respuesta

Anotar la respuesta de la persona que
atiende la diligencia, respecto si firma o no la
recepcion de la notificacion.

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Motivo por el que la persona que atiende la

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de

28. Razon diligencia recibe o no la notificacion. notificacion.
Se deberd escribir de pufio y letra
29. Firma Firma de la persona que atiende la diligencia | 1€9iPle al momento de la diligencia de
' de notificacion. notificacion.
Se deberd escribir de pufio y letra
. _ y legible al momento de la diligencia de
30. Firma Firma del notificador (a). notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados

por el notificador.
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Area de Responsabilidades
Autoridad Substanciadora y Resolutora.

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY GEOGRAFIA

Expediente nimero 1 .

CITATORIO

En la Ciudad 2 , siendo las 3 horas con

4 minutos, del dia 5 de 6 de

7, el (la) suscrito (a) C.

8 adscrito (a) a

9 Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, quien ha sido

instruido (a), para realizar la notificacion al (a la) C. 10 de

11 de fecha 12 , emitido por el Titular del Area

de Responsabilidades del Organo Interno de Control en el citado Instituto, en autos del expediente nimero

13 , me constituyo fisica, debida y legalmente en la calle

14 , de esta ciudad en que se actla, previo haberme cerciorado de ser

el domicilio proporcionado por 15 (foja 16 , del expediente de la

causa), del C. 17 , ademas de cerciorarme de ser este el domicilio en que se

actla, por la nomenclatura publica de la calle, por la placa municipal fijada en la arteria citada y el cruce con

la calle 18 y numero exterior del mismo, una vez hecho lo anterior, procedo a

llamar la puerta de acceso exterior atendiéndome wuna persona que dice llamarse

19 y que se identifica con

20 documento oficial con fotografia que concuerda con sus rasgos fisicos

y faciales, emitido por 21 con

namero 22 ante quien me identifico con credencial expedida por el propio Instituto

con numero de empleado (a) 23 , ¥ le informo el motivo de la presente

diligencia, y al inquirir en estos momentos por el (la) C. 24 , me manifiesta
que: 25

por lo que procedo por su conducto a dejarle el presente CITATORIO, para que el (la) C.

26 espere al (a la) suscrito (a), el préximo dia 27 ,

alas 28 , haciendo de su conocimiento que en caso de no esperar el dia 'y

hora sefialados, la diligencia de notificacién se practicara mediante instructivo, segun lo prevén los articulos
310 pérrafo tercero y 311 parrafo primero del Cédigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicacion
supletoria a las Normas en materia de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, por disposicién expresa de su articulo 10. Hago constar que la persona con la que se
entiende la presente diligencia, se compromete a entregar al (a la) interesado (a) el presente citatorio,

manifestando que 29 firma por
30 . Con lo anterior se da por
terminada esta diligencia firmando el (la) suscrito (a), al calce para constancia. CONSTE.
31 32

Recibi citatorio El (La) Notificador (a)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente Nil q di Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
AfiTETE) Umero de expediente. arial 10.
Municipio o localidad, seguido del Estado en
2. Municipio gue se actia o practica la diligencia de| Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
notificacion.
h | ica la dil ) Se deberd escribir de pufio y letra
3. Hora La . pra _e,n a_qL_le se_ practlc_a a diligencia de legible al momento de la diligencia de
notificacion, sin incluir los minutos. notificacion.
L , . | inici | Se deberd escribir de pufio y letra
4. Minutos d'cl)'s mm_utgs pre_cf:_lsos_,en 0S queé se Inicio 1a legible al momento de la diligencia de
iligencia de notificacion. noftificacion.
| di ica ladili i d Se deberd escribir de pufio y letra
5. Dia E _f_'a en que se practica la diligencia de legible al momento de la diligencia de
hotificacion. notificacion.
| ica la dili i d Se deberd escribir de pufio y letra
6. Mes E rpes en que se practica la diligencia de legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
7. Afio Afio en que se practica la diligencia de| Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del| Se debera escribir de pufio y letra
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de| legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que | Se deberd escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de notificacion.

legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Nombre completo de la persona que se

Se deberd escribir de pufio y letra

10. Nombre busca notificar. legible al momento de la diligencia de
notificacion.
11. Nombre del Nombre del documento (decreto, auto,
' resolucion u oficio) que se notifica. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
documento
Fecha completa, dia, mes afio, del
12. Fecha . J

documento que se notifica.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

14. Domicilio

Domicilio completo de quien se busca
notificar.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
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Campo de

informacion:

Se debe escribir:

2020
Especificaciones:

Es el domicilio que se proporciona a efecto de

Utilizar letras altas, negritas tipo arial

15. Las partes notificar al interesado. 10
16. Foja Numero de foja del expediente en donde se | Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
visualiza el domicilio completo de la persona
gue se busca.
17. Nombre N@mlEne (?gmpleto de e perEens Gue 22 Utilizar letras altas, negritas tipo arial
busca notificar. 10
18. Calle Anotar el nombre de la calle que cruza o hace | Se debera escribir de pufio y letra
esquina con la calle del domicilio en que se | legible al momento de la diligencia de
actua. notificacion.
. i Se deberd escribir de pufio y letra
19. Nombre Norr_1_bre dg la persona con quien se entiende legible al momento de la diligencia de
la diligencia. notificacion.
Identificacion oficial con la que se acredita la| Se debera escribir de pufio y letra
20. Identificacion | persona con quien se entiende la diligencia de | legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
D dencia d bi ite | Se deberd escribir de pufio y letra
21. Dependencia ependencia —de gobierno que emite fa legible al momento de la diligencia de

identificacion.

notificacion.

Numero de la identificacion oficial con la que

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de

22. Numero se acredita con quien se entiende la | potificacion.
diligencia.
23. Numero de| Namero de la identificacion oficial con la que | Utilizar letras altas, negritas tipo arial

identificacion

se acredita el notificador.

10.

Nombre completo de la persona que se

Se deberd escribir de pufio y letra

24. Nombre busca notificar. legible al momento de la diligencia de
notificacion.

) Motivo por el cual no se localiza a la persona | S& debera escribir de pufio y letra

25. Razon que se busca notificar. legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Nombre completo de la persona que se | Se deberd escribir de pufio y letra

26. Nombre busca notificar. legible al momento de la diligencia de

notificacion.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Fecha completa, dia, mes y afio, para que la

Se debera escribir de pufio y letra

27. Fecha persona que se busca notificar espere al | |ggible al momento de la diligencia de
notificador. notificacion.
28. Hora Hora exacta y minutos para que la persona | S€ debera escribir de pufio y letra

gue se busca notificar espere al notificador.

legible al momento de la diligencia de
notificacion.

29. Respuesta

Anotar la respuesta de la persona que
atiende la diligencia, respecto si firma o no la
recepcion de la notificacion.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Motivo por el que la persona que atiende la

Se deberd escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia de

30. Razon diligencia recibe o no la notificacion. notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
31 Firma Firma de la persona que atiende la diligencia | gible al momento de la diligencia de
' de notificacion. notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
. _ y legible al momento de la diligencia de
32. Firma Firma del notificador (a). notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados

por el notificador.
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OIC ORGRND INTERND
DE CONTROL
Area de responsabilidades.
Autoridad Substanciadora y Resolutora.

INSTITUTO NACIONAL DE

ESTADISTICA Y GEOGRAFIA . ,
Expediente numero 1.

NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

En la Ciudad 2 , siendo las 3 horas con
4 minutos, del dia 5 de
6 de 7 , el (1a) suscrito (@) C.
8 adscrito
@) a 9 Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, quien
ha sido instruido (a), para realizar la notificacion al (a la) C. 10 de
11 de fecha 12 , emitido por el Titular
del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en el citado Instituto, en autos del expediente
namero 13 , me constituyo fisica, debida y legalmente en la calle
14 , de esta ciudad en que se actua, previo
haberme cerciorado de ser el domicilio proporcionado por 15 (foja
16 , del expediente de la causa), del C. 17 , ademas de cerciorarme
de ser este el domicilio en que se actla, por la nomenclatura publica de la calle, por la placa municipal fijada
en la arteria citada y el cruce con la calle 18 y namero exterior del mismo;
hecho lo anterior, procedo a llamar al C. 19 , a efecto de notificar el (la)
20 , y toda vez que
21

se hace efectivo el apercibimiento decretado en el referido citatorio y procedo a practicar la notificacién por

medio del presente instructivo dejando 22
, un ejemplar con firma autdgrafa del presente
instructivo en 23 fojas, asi como ejemplar con firma autografa del (la) 24 en
25 fojas, teniéndose por debida y legalmente notificado (a) de su contenido total. Lo anterior con

fundamento en los articulos 310, 311 y 312 del Cédigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicaciéon
supletoria a las Normas en materia de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, por disposicion expresa de su articulo 10. manifestando que 26 _ firma por

27 . Con lo anterior se da por
terminada esta diligencia, firmando el (la) suscrito (a) al calce de la presente para constancia, asimismo, se
asienta que se tomaron fotografias con dispositivo electrénico, mismas que al ser impresas se adjuntan como
evidencia a esta diligencia para que surta sus efectos legales correspondientes. CONSTE.

28
Nombre y cargo de quien notifica
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Campo de . o _
informacién: Se debe escribir: Especificaciones:
1. Expediente Nil q di Utilizar letras altas y bajas,
namero LET® 2 @4pEelEmne: negritas tipo arial 10.
> Municioi Municipio o localidad, seguido del Estado en que se actGa o | Utilizar letras altas y bajas
- Municipio practica la diligencia de notificacion. tipo arial 10.
. o _ ... | Se deberé escribir de pufio y
3. Hora Lg r_]ora en la que se practica la diligencia de notificacion, letra legible al momento de la
sin incluir los minutos. diligencia de notificacién.
: . o . . Se debera escribir de pufio y
4. Minutos Los_ _m|nl_J,tos precisos en los que se inici6 la diligencia de letra legible al momento de la
fatificacion: diligencia de notificacion.
Se debera escribir de pufio y
5. Dia El dia en que se practica la diligencia de notificacion. letra legible al momento de la
diligencia de notificacién.
Se debera escribir de pufio y
6. Mes El mes en que se practica la diligencia de notificacion. letra legible al momento de la
diligencia de notificacion.
7. Afio Afio en que se practica la diligencia de natificacion. Utilizar letras bajas tipo arial
10.
i o ) Se debera escribir de pufio y
8. Nombre Nompre cor_n_pleto_ del sery!dor_ Pubhco del Instituto que letra legible al momento de la
practica la diligencia de notificacion. diligencia de notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que pertenece el | Se debera escribir de pufio y

Administrativa

servidor publico que practica la diligencia de notificacion.

letra legible al momento de la
diligencia de notificacion.

10. Nombre

Nombre completo de la persona que se busca notificar.

Se debera escribir de pufio y
letra legible al momento de la
diligencia de notificacién.

11. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto, resolucién u oficio)
gue se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial
10.

12. Fecha

Fecha completa, dia, mes y afo, del documento que se
notifica.

Utilizar nameros, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas
tipo arial 10.

14. Domicilio

Domicilio completo de quien se busca notificar.

Utilizar letras altas, negritas
tipo arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

2020
Especificaciones:

15. Las partes

Es el domicilio que se proporciona a efecto de notificar al
interesado.

Utilizar letras altas, negritas
tipo arial 10.

16. Foja Namero de foja del expediente en donde se visualiza el | Utilizar letras altas, negritas
domicilio completo de la persona que se busca. tipo arial 10.
17. Nombre Nombre completo de la persona que se busca notificar. Utilizar letras altas, negritas
tipo arial 10.
18. Calle Anotar el nombre de la calle que cruza o hace esquina con | Se debera escribir de pufio y
la calle del domicilio en que se actia. letra legible al momento de la
diligencia de notificacion.
Nombre completo de la persona que se busca notificar. Se debera escribir de pufio y
19. Nombre

letra legible al momento de la
diligencia de notificacion.

20. Nombre del

Nombre del documento (decreto, auto, resolucién u oficio)
gue se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial

documento 10.
Razén pormenorizad o 0 neuentr | Se debera escribir de pufio y
21. Razén azon porme Ob ada p(t)'f' a que no se encuentra a fa letra legible al momento de la
persona que se busca notificar. diligencia de notificacion.
Accién que se lleva a cabo al no localizar a la persona que | Se debera escribir de pufio y
se busca notificar, a saber, sino atienden al llamado del | letralegible al momento de la
22 Accién notificador (a) se fija el instructivo y los documentos a | diligencia de notificacion.

notificar en la puerta del domicilio, pero si atienden al
llamado cualquier persona que se encuentre en el domicilio
se le entregan los citados documentos.

23. Numero de
fojas

Numero de fojas del instructivo.

Se debera escribir de pufio y
letra legible al momento de la
diligencia de notificacion.

24. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto, resolucién u oficio)
gue se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial
10.

25. Numero de
fojas

Numero de fojas del documento que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial
10.

26. Razén

Si la persona que atiende la diligencia recibe o no la
notificacion.

Se debera escribir de pufio y
letra legible al momento de la
diligencia de notificacion.
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in?g:?np;cidéi: Se debe escribir: Especificaciones:

Se debera escribir de pufio y

Razon por la que la persona que atiende la diligencia recibe | !etra legible al momento de la

27. Firma o no la notificacion. diligencia de notificacion.
Se debera escribir de pufio y
letra legible al momento de la
28. Firma Firma del notificador (a) di”gencia de notificacion.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados
por el notificador.
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PROCEDIMIENTOS DE MEJORA DE LA GESTION

1. Fortalecimiento de Control Interno Institucional.
1.1 Evaluacién anual del Sistema de Control Interno Institucional.
1.2 Revision Trimestral del PTCI.

2. Diagnoésticos.

3. Administraciéon de Riesgos Institucional.

4. Emision de Voto Electrénico por parte del Titular del OIC en el Comité de Transparencia.
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PROCESO OPERATIVO: 1. FORTALECIMIENTO DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION NARRATIVA

Proceso: 1.1 Evaluacion anual del Sistema de Control Interno Institucional.

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

“C”

de los elementos de control, en
términos de pertinencia y relevancia,
y determina si es suficiente:

RESPONSABLE ACTIVDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Recibe Informe Anual del Estado que
Guarda el Sistema de Control Interno
1 Institucional, el cual contiene la
’ evaluacion de control interno y
Titular del OIC Programa de Trabajo de Control | Informe Anualy PTCI.
Interno (PTCI).
5 Turna al area de Mejora de la Gestion
’ para su revision y analisis.
Direccién de Meiora de la Recibe Informe anual y turna a la
Gestion ! 3. Subdireccién C para su revisién y | Informe Anual y PTCI.
andlisis.
] -~ ) Normas para el Control
Recibe Informe, verifica y valida que | |nterno en el Instituto
se haya utilizado la aplicacion web | Nacional de Estadistica y
para procesar y generar el Informe | Geografia.
Subdireccién de Mejora 4 Anual y el PTCI, asi como el apego a
de la Gestion “C” : las Normas para el Control Interno en L,
el Instituto Nacional de Estadistica y Agllqa_cl?nd IIN\I/EVC(:F
Geografia. administrada por e .
Informe Anual y PTCI.
Normas para el Control
Revisa que la seleccion efectuada por | Interno en el Instituto
el Instituto de los procesos prioritarios | Nacional de Estadistica y
(sustantivos y administrativos), para | Geografia.
Subdireccién de Mejora realizar la evaluacion al Sistema de
de la Gestion “C” 5 Control Interno, se haya hecho con Sy,
> y Aplicacion Web
base en criterios o0 elementos administrada por el INEGI
especificos que justifiguen su '
eleccion.
Informe Anual y PTCI.
Eval(ia (en sitio, documentalmente y/o | COITe€0 electronico.
de manera electrénica), si la
Enlace de Departamento . . e : L
i . evidencia cumple con las condiciones | Minuta de la Reunién de
de Mejora de la Gestion 6.

trabajo.

Informe Anual y PTCI.
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de la Gestién “C”

aplicacion web el Informe de
Resultados de la Evaluacién del OIC

RESPONSABLE ACTIVDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢Cumple con los elementos de
control?
Si. Valida la evaluacion del Instituto
Enlace de Departamento para los elementos de control.
de Mejora de la Gestion 7. Nota.
“CH
ContinGa con actividad 9.
NO. (parcial o totalmente) Elabora
nota con comentarios por cada uno de
Enlace de Departamento los elementos de control no validados,
de Mejora de la Gestion 8. para su posterior inclusion en el | Nota.
“C” Informe.
Verifica que las acciones de mejora
comprometidas en el PTCl sean
Enlace de Departamento congruentes con los elementos de
de Mejora de la Gestion 9. g . Informe Anual y PTCI.
“c control evaluados, asi como que se
hayan comprometido acciones en los
elementos no implementados.
¢Cumple con las acciones de
mejora comprometidas?
Si. Valida las acciones de mejora
Enlacg de Departamgpto comprometidas.
de Mejora de la Gestidn 10. Nota.
HCH
Continta con la actividad 12.
No. Incorpora en la nota los
comentarios por cada una de las
Enlace de Departamento acciones de mejora que no sean
de Mejora de la Gestion 11. congruentes con el elemento de | Nota.
“‘C” control y de aquellas que no fueron
consideradas, para Ssu posterior
inclusién en el Informe.
Realiza, con base en las notas, el
proyecto de Informe de Resultados de
la Evaluacién del Organo Interno de | Proyecto de informe de
Subdireccién de Mejora 12 Control al Informe Anual y del PTCI; | resultados de la
de la Gestion “C” ' terminado pasa al DMG para su | evaluacion anual.
validacion y presentacion al TOIC (DMG.1.1 Fo.01)
(incluye comentarios a cada uno de
los elementos de control y del PTCI).
_ . _ Una vez validado por el DMG vy Aplicacién web
Subdireccion de Mejora 13 presentado al TOIC. Captura en 1a | aaministrada por el INEGI.
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RESPONSABLE ACTIVDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
al Informe Anual y al PTCI, | Informe de resultados de

debidamente validado. Informa para
su envio al Presidente del Instituto y a

la evaluacibn de la
evaluacion del OIC.

los integrantes del Comité de
Administracion de Riesgos del | |1forme anual.
Instituto. Presenta en la Primera

Sesion Ordinaria del Comité de
Administracion de Riesgos del PTCI.

Instituto. En caso de modificacion al
PTCI, el DMG verifica que se hayan
realizado las adecuaciones para la
presentacion del PTCI final en la
segunda sesiébn del Comité de
Administracion de Riesgos del
Instituto.

FIN

Politicas de operacién para el proceso operativo 1:

1.

En caso de que el Informe Anual no contemple los aspectos a evaluar descritos por las Normas de
Control Interno para el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se podra requerir la informacion
mediante oficio signado por la Direccion de Mejora de la Gestion dirigido al Titular de la Unidad
Administrativa a evaluar.

. Seréan responsables del presente procedimiento:

La Direccion de Mejora de la Gestién quien se encargara de dirigir al personal a su cargo para que se
realicen los informes de resultados de la evaluacidon anual y trimestral; asi como de someterlos al
Titular del Organo Interno de Control para su autorizacion.

. La Subdireccién de Mejora de la Gestion “C” se encargara de elaborar los informes de resultados de

la evaluacién anual y trimestral que corresponden; asi como de turnarlos al DMG para su autorizacion.

. Las y/o los Enlaces de Mejora de la Gestién “C” quienes se encargaran de colaborar en las actividades

designadas por la Direccion y/o Subdireccion de mejora.

. La entrega del Informe de Evaluacion Anual que elabora el OIC, se realizara con base en los plazos y

condiciones sefialadas en las Normas para el Control Interno en el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

El OIC debera brindar la asesoria necesaria que el Instituto requiera para llevar a cabo su Evaluacion
y elaboracion de su Programa de Trabajo de Control Interno Institucional (PTCI) y, en su caso,
actualizacion de este ultimo.

. El'informe anual debera ser suscrito por el TOIC.
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DESCRIPCION NARRATIVA

Proceso: 1.2 Revisién Trimestral del PTCI.

Objetivo: Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora establecidas en el Programa de

Trabajo de Control Interno del Instituto.

RESPONSABLE ACTIVDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Recibe el Informe de avances
trimestral del PTCI y resultados de las
. acciones comprometidas por parte del
Titular del OIC L Coordinador de Control Interno del
Instituto y lo turna a la DMG para su
atencion.
Recibe del TOIC el Informe de
Direccién de Meiora de la avances trimestral del PTCI remitido | Informe  de  avances
-~ J 2. por el Instituto y turna para su | trimestral del PTCI.
Gestion e . .
verificacibon a la Subdireccion de
Mejora de Gestion “C”. Soporte documental.
Instruye al Enlace de Mejora de la
Subdireccién de Mejora Gestion “C”, a fin de que verifique el
de la Gestion “C soporte documental de los avances
reportados por el Instituto.
Enlacgs de Departamf_\nto Verifica el soporte documental de los
de Mejora de la Gestidn 4. .
“c” avances reportados por el Instituto.
Elabora Informe conteniendo las
Subdireccién de Mejora 5 recomendaciones, en su caso, a los P o de Inf d
de la Gestion “C” ' avances reportados y turna a la DMG Eroyllec o de ndorme | €
para su validacion. valuacion € 0S
: — Avances Trimestrales.
Revisa y en su caso modifica 0 | pmG.1.2 Fo.02)
Direccién de Mejora de la aprueba el Proyecto de Informe de
> 6. -
Gestion Evaluaciéon al Reporte de Avances
Trimestrales.
¢Requiere modificaciones?
Si. Regresa con modificaciones
sugeridas a la Subdireccion de Mejora
7. de la Gestion “C.”
Direccion de Mejora de la Proyecto de informe de
Gestion ivi .
Regresa a la actividad 5. Evaluacion de los
8 NO. Aprueba y envia al Titular del OIC | Avances Trimestrales.
' para su revision y firma.
Titular del OIC Revisa y en su caso modlfl_(za o]
9. aprueba el informe de Evaluacion al
Reporte de Avances Trimestrales.
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RESPONSABLE ACTIVDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢Requiere modificaciones?
Si. Regresa con modificaciones | Proyecto de informe de
10 sugeridas a la DMG. Evaluacion de los
' Avances Trimestrales.
Titular del OIC Regresa a la actividad 7.
NO. Firma y envia al Presidente del
Instituto con copia a los integrantes Informe de Evaluacion de
11. del Comité de Administracion de .
- i los Avances Trimestrales.
Riesgos para su presentacion en la
sesion del mismo Comité.
FIN

Politicas de operacién.

. En caso de que el Informe Anual no contemple los aspectos a evaluar descritos por las Normas de
Control Interno para el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se podra requerir la informacion
mediante oficio signado por la Direccion de Mejora de la Gestién dirigido al Titular de la Unidad
Administrativa a evaluar.

. Seran responsables del presente procedimiento:

La Direccion de Mejora de la Gestién quien se encargara de dirigir al personal a su cargo para que se
realicen los informes de resultados de la evaluacion anual y trimestral; asi como de someterlos al
Titular del Organo Interno de Control para su autorizacion.

. La Subdireccién de Mejora de la Gestidon “C” se encargara de elaborar los informes de resultados de
la evaluacion anual y trimestral que corresponden y enviar a la DMG para su autorizacion.

. Las y/olos Enlaces de Mejora de la Gestién “C” quienes se encargaran de colaborar en las actividades
designadas por la Direccién y/o Subdireccion de mejora.

. La entrega del Informe de Evaluaciéon Anual que elabora el OIC, se realizara con base en los plazos y
condiciones sefaladas en las Normas para el Control Interno en el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

. ElI OIC debera brindar la asesoria necesaria que el Instituto requiera para llevar a cabo su Evaluacién
y elaboracion de su Programa de Trabajo de Control Interno Institucional (PTCI) y, en su caso,

actualizacion de este ultimo.

. El'informe anual deber& ser suscrito por el TOIC.
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PROCEDIMIENTO: 1.2 Revision Trimestral del PTCI.
g
4

Titular del OIC

Direccion de Mejora de la Gestién

Subdireccién de Mejora de la Gestion “C”

Enlaces del Departamento de Mejora de la
Gestion “C”

Subdirecciéon de Mejora de la Gestion “C”

Direccién de Mejora de la Gestién

INICIO

Recibirel Informe v resultados
de las acdones comprometidas
para su atencion ytuma al DMG.

1

h 4 —

Recibir el hforme ytumar al
SMGC para su atencion.

h 4

Instruir al Enlace para que
wrifque los avances reportados
porel Ingtituto.

3

Informe de awancas
trime stral del PTCI

Soporte Documental

Informe de avances
timestral del PTCI

orte Documental

F

“erficarel soporte documental

Informe de awances
trime stral del PTCI

Soporte Documental

de los avances reportados.

h 4

Baborar hforme ytumaral

Informe de awanceas
trime stral del PTCI

Soporte Documental

[t G para su alidacion.
5

h 4

Proyecto de informe de
Evaluacion de los
Aances Trimestrales.

Revisar, modificar o aprobar el
Proyecto del hforme.
6

Proyecto de informe de
Evaluacion de los
Auances Timestrales.
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4
¢Requiere o _ Regresar con
Direccion de Mejora de la Gestion modifcaciones? modifcaciones al SMGC.
Prowecto deinforme de
Ealuacién de los
Aoances Timestrales.
Fprobar yenviar al TOIC para
Direccion de Mejora de la Gestion U revision v firma. Proyects de informe de
3 Evaluacion de los
Auances Timestrales.
h 4
. Revisar, modificar o aprobar
Titular del OIC el Proyecto del Informe.
g |Prosecto de Informe de
Evaluacion de los
. Requi Regresar con
& ﬁequ!e"e i modificaciones sugeridas a
Titular del OIC i eas DG, Provecto de informe de
10 Evaluacién de los
Awances Trimestrales.
Firmaryenvarinforme.
Titular del OIC
Trimestrales.
h 4
FIN
g J




0'( ORGRND INTERND
DE CONTROL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION

[

FECHA DE ELABORACION ] PAGINA

[

MES ANO
09 2020

] 200

PROCEDIMIENTO OPERATIVO: 2. PRACTICA DE DIAGNOSTICOS.

DESCRIPCION NARRATIVA

Proceso: 2. Diagnésticos.

Objetivo: Contribuir a mejorar la regulacion y la gestion de los procesos del INEGI.

Gestion

correspondientes, mediante el cual se
solicita la designacion de un servidor
publico que fungird como enlace para

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Instruye la realizacién del diagnéstico,
Direccion de Mejora de la 1 establece el alcance y determina en | PAT OIC.
Gestion ) su caso a los servidores publicos que
deberan intervenir.
Elabora proyecto de Marco Téchico
de Referencia (MTR) con base en la
informacion de la investigacion previa | Proyecto de MTR.
para la elaboracion del PAT,;
2. deterr.nln{i, hgrramleqtgs de Cronograma de
recopilacion de informacion para el -
. . . . . actividades.
Subdireccién de Mejora desarrollo del diagnéstico
de la Gestiéon “C” (cuestionarios, entrevistas y mapas, _
entre otros) y cronograma de | Herramientas.
actividades e integra expediente.
Envia a la DMG para que autorice o (DMG.2 Fo.03)
modifique el Proyecto de MTR, el
3. o
Cronograma de actividades y las
Herramientas necesarias.
¢El Proyecto de MTR, el
Cronograma de actividades y las
Herramientas necesarias requieren
modificacién?
Tabla de Distribucién de
Actividades de la
SI. Instruye a la Subdireccion de | Subdireccion de Mejora.
Mejora de la Gestion “C.” a efecto de
Direccién de Mejora de la gque realice las maodificaciones | Proyecto de MTR.
Gestion 4. necesarias.
Cronograma de
Regresa a la actividad 2. actividades.
Herramientas.
NO. Elabora oficio de notificaciéon de
Direccin de Meiora de la ejecucion del D|agnost|é:o_a_l area 0 | ficio de notificacién de
] 5. areas administrativas Ejecucién de Diagndstico.

(DMG.2 Fo.04)
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de Mejora de la Gestion
“CH

correspondiente, solicitando el
programa de trabajo con los

RESPONSABLE ACTIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
el desarrollo de las actividades, y lo
pasa al Titular del OIC, para su
autorizacion y firma.
Envia el oficio d tificacion al | Oficio de notificacion de
Direccién de Mejora de la -nvia el oficio de notificacion alo alas | gjecycign de Diagnéstico.
Gestion 6. Areas correspondlentes e integra el
acuse respectivo al expediente. )
Expediente.
Direccién de Mejora de la . o
- ; - Efecttan reunidbn con el Enlace
Gestidon y Subdireccion ; s L . L
) s 7. designado para presentacion e inicio | Minuta de Reunion.
de Mejora de la Gestion d ; .
“c el Diagndstico.
Recopila informacion respecto a la
situacién actual del objeto del
diagnostico, y analiza, entre otros:
e Procedimientos
e earaerte | g, | 7 Eetandares eramienas de
o : e Indicadores recopilacion.
e Controles
e Normatividad
e Automatizacion
e Supervision y evaluacion.
Analizan la informacién con base en
las herramientas de analisis (FODA,
Direccién de Mejora de la bases de datos y tablas comparativas,
Gestion y Subdireccion 9 entre otros) e identifica debilidades Herramientas de andlisis
de Mejora de la Gestion : del objeto del diagnéstico y : ISIS.
“C” determinan las propuestas de mejora.
Presentar para su revision al Titular
del OIC.
¢Requiere modificaciones?
Si. Regresa a la Direccion de Mejora
de la Gestibn para atender
10. modificaciones. Herramientas de andlisis.
Titular del OIC Regresa a la actividad 9.
NO. Instruye a la DMG vy al
11. Subdireccién de Mejora de la Gestién | Herramientas de analisis.
“C” la elaboracion del informe.
; ‘2 : Elaboran informe conteniendo
Direccién de Mejora de la . .
Gestion y Subdigeccién fortalezas, debilidades y acciones de | Informe.
12. mejora, y oficio de remision al area | (DMG.2 Fo.05)

Oficio de remision.
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RESPONSABLE ACTIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
compromisos que adquirird la unidad
administrativa.
Turna para autorizacion del Titular del
OlIC.
¢Requiere modificaciones?
Si. Regresa a la Direccion de Mejora
de la Gestion para que efectle las P to0 de inf
13. modificaciones. royecto de informe.
Titular del OIC

Regresa a la actividad 12.

NO. Firma y envia a la DMG para su

14. ; . . Informe.
entrega al area administrativa.
. . . Gestiona el tramite del oficio e informe | Informe.
Direccion de Mejora de la < . .
i 15. al Area correspondiente e integra
Gestion . L. . - .
informacion al expediente. Oficio de remisién.
Direccion de Mejora de la Realizan seguimiento al cumplimiento | |hforme.
Gestion y Subdireccién de las recomendaciones y/o
. g 16. . - X
de Mejora de la Gestion sugerencias emitidas en el informe de Oficio d imient
“c diagnastico. icio de seguimiento.
FIN

Politicas de operacion.

1.

El inicio y la conclusion de los diagnésticos se informaran a la Unidad Administrativa, a través de un
oficio firmado por el Titular del OIC, o en su defecto, por el DMG.

Derivado de las areas de oportunidad identificadas, se solicitara a la Unidad Administrativa que
corresponda, la suscripcién e implementaciéon de un programa de trabajo, a fin de subsanar dichas
debilidades.

La Direccion de Mejora de la Gestién, dara seguimiento al cumplimiento de las acciones
comprometidas en el programa de trabajo.

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

Seran responsables del presente procedimiento:
La Subdireccién de Mejora de la Gestidon “C” se encargara de elaborar el proyecto de marco técnico
de referencia y elaborar el informe de diagndstico; asi como de enviar a la DMG para su autorizacion.
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Las y/o los Enlaces de Mejora de la Gestion “C” quienes se encargaran de colaborar en las actividades
relativas al procedimiento designadas por la Direccion y/o Subdireccién de mejora.
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PROCEDIMIENTO: 2. Diagnésticos.
- J/
4 )
i INICIO
¥
Instruir |a realizacién del
. B ) » diagndstico .
Direccién de Mejora de la Gestion 1 PAT OIC
h 4
Baborarproyecto de
MTR para el desamollo
. -, . e amn del diagndstico eintegrar
Subdireccion de Mejora de la Gestion “C expediente. Proyecto
P
de MTR|Cronograma de
FActividades
v
Enviar MTR al DMG para
Subdireccién de Mejora de la Gestion “C” autorizar o modificar. Proyecto
3 de MTR/|Cronograma de
FAetividades
Hemamientas
LEIPrafech & MTR, & st Instruiral SMGC a
Crorog@made achis.y Bs realizar
. L. . L. He ram. Necesarls requkren modifcaciones.  [Tablade Distribucié
Direccién de Mejora de la Gestion ablade Dismbucion
) modicach? 4 | de Actividades de Ia
Subdireccion
Prowecto de MTR
Baborar oficio del
Diagnéstico ytumaral
Direccién de Mejora de la Gestion TO'CPE'?"::;""Z“W" ¥
5 |Oficio de notificacién
de Ejecucion de
iagna stico
h 4
A
. /
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DIAGRAMA DE FLUJO

L PROCEDIMIENTO: 2. Diagnésticos.

Ve

Direccién de Mejora de la Gestion

Enviar oficio de

noti fcacion e integrar
acuse al expediente.

G

Oficio de notifcacion
de Hecucion de

¥

Diagnéstico

Direccion de Mejora de la Gestién y
Subdireccion de Mejora de la Gestién “C”

Efectuar reunién para
iniciar el Diagnostico.

Minuta de Reunidn

-

Enlace del Departamento de Mejora de la
Gestion “C”

Recopilar informacién del
diagndstico, yrealizar
analiss.

Hemamientas de
recopiladion

A 4

Direccién de Mejora de la Gestion y
Subdireccién de Mejora de la Gestién “C”

Analizar informacion,
determinar propuestas de
mejora vy |as presenta al
TOIC.

9

Hemamientas de
recopilacion

Titular del OIC

¢ Requierne
modificaciones?

S Regresar a DG para

atender modificaciones.
10

Hamamientas de
analisis

Titular del OIC

Instruir para elaborar el
info e

"

Hemamientas de
analisis

'
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2. Diagnésticos.

Direccién de Mejora de la Gestion y
Subdireccion de Mejora de la Gestion “C”

Titular del OIC

Titular del OIC

Direccién de Mejora de la Gestién

Direccion de Mejora de la Gestion y
Subdireccién de Mejora de la Gestion “C”

Elaborarinforme y oficio
para autorizacion del
TOIC.

12| hforme

Oicio de remision

Regresar al DG el proyecto
para que s2 efectienlas
modificaciones.

S

¢ Raquiene
modifcaciones?

lmo

13

Prowecto deinforme

Fimmar vy enviar al G el
informe para su entrega.

14

) 4

oficio e informe. Integrar

Tramitar |a entrega del

al expedients .

15

Ofcio de remisién

!

Realizar seguimiento a

las recomendaciones
emitidas.
16
F
FIM
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PROCEDIMIENTO:3. ADMINISTRACION DE RIESGOS INSTITUCIONAL

DESCRIPCION NARRATIVA

Proceso: 3. Administracion de Riesgos Institucional.

Objetivo: Definir estrategias y acciones que permitan mitigar los riesgos institucionales mediante un
proceso dinamico desarrollado para identificarlos y evaluarlos.

Gestion

Regresa a la actividad 6.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Recibe el informe de avances
1 trimestral del PTAR por parte del
' Coordinador de Control Interno
Titular del OIC Institucional.
Turna a la DMG el Informe de
2. avances trimestral del PTAR para que
lo revise.
Recibe del Titular del OIC el Informe | |nforme de avances
Direccion de Mejora de la de avances tnmestral del PTAR | trimestral del PTAR.
Gestion 3. rerr_1|_t|do por el Instituto y tyrna para su
verificacion a la Subdireccion de Soporte documental
Mejora de Gestion “C”. P '
Instruye al Enlace de Mejora de la
Subdireccién de Mejora Gestion “C”, a fin de que verifique el
4 [Taltl 4
de la Gestion “C soporte documental de los avances
reportados por el Instituto.
Enlacgs de Departamgnto Verifica el soporte documental de los
de Mejora de la Gestion 5. .
“c avances reportados por el Instituto.
Proyecto de informe de
Elabora el Proyecto de Informe i
Subdi i6n de Mei ‘endo | daci Evaluacion de los
ubdireccion de Mejora 6. conteniendo las recomendaciones, en | Ayances Trimestrales.
de la Gestion “C su caso, a los avances reportados y
b (DMG.3 F0.06)
turna a la DMG para su validacion.
. . Proyecto de informe de
Direccién de Mejora de la 4 FEQ\?;;SZCSL leoﬁgt%rtie dlgfcxcqaicgg Evaluacion de los
Gestion ' ! P Avances Trimestrales.
Trimestrales.
¢Requiere modificaciones?
Si. Regresa a la Subdireccién de p o de inf d
) ., , Mejora de la Gestiéon “C” el proyecto Eroyl/ec 0 de |ndorme | e
Direccion de Mejora de la 8. de informe para su modificacion. valuacion e 0s

Avances Trimestrales.
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RESPONSABLE ACTIVDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
9 NO. Aprueba y envia al Titular del OIC
' para su revision y firma. Proyecto de informe de
Evaluacion de los
Titular del OIC 10 Revisa el informe de Evaluacion al | Avances Trimestrales.
’ Reporte de Avances Trimestral.
¢Requiere modificaciones?
Si. Regresa a la Direccion de Mejora P de inf q
de la Gestibn para que aplique E\r/(;)llsgé?én € |nd2rme Iog
11. cambios al proyecto de informe. Avances Trimestrales.
Regresa a la actividad 8.
Titular del OIC NO. Firma y envia al personal de la
DMG a fin de que se le entregué al
Presidente del Instituto con copia a .,
. o Informe de Evaluacion de
12. los integrantes del Comité de .
L i : los Avances Trimestrales.
Administracion de Riesgos para su
presentacion en el Comité de
Administracion de Riesgos.
FIN

Politicas de operacion.

1. En caso de que no se emita algun Informe de Avances Trimestral contemplado en el PTAR, se debera
requerir la informacion mediante oficio signado por la Direccion de Mejora de la Gestion dirigido al
Titular de la Unidad Administrativa a evaluar.

2. Seran responsables del presente procedimiento:
La Direccion de Mejora de la Gestion quien se encargara de dirigir al personal a su cargo para que se
realicen los informes de resultados de la evaluacién trimestral; asi como de someterlos al Titular del
Organo Interno de Control para su autorizacion.

3. La Subdireccién de Mejora de la Gestion “C” se encargara de elaborar los informes de resultados de
la evaluacion anual y trimestral que corresponden; asi como turnarlos a la DMG para su autorizacion.

4. Las y/o los Enlaces de Mejora de la Gestion “C” quienes se encargaran de colaborar en las actividades
designadas por la Direccion y/o Subdireccion de mejora.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 3. Administracion de Riesgos Institucional.
o J
( N\
' INICIO j
r
Titular del OIC Recibir hforme.
1| Informe de avances
trimestral del PTAR
Soporte Documental
h 4
. Tumarel Infarme para su
Titular del OIC A
e Informe de avances
2 |trimestral del PTAR
Soporte Documental
Y
Recibir &l hforme v tumar para
Direccién de Mejora de la Gestién su verificacion.
3| Informe de avances
timestral del PTAR
Soporte Documental
r
. L. . e wn hstruir al Enlace, para revisar
Subdireccion de Mejora de la Gestién “C los avances reportados por el
Instituto. Informe de awances
4 |timestral del PTAR
Soporte Documental
Enlaces del Departamento de Mejora de la r
Gestién “C” .
“erficarel soporte documental
delosavances.
5| Informe de avances
trimestral del PTAR
Soporte Documental
Subdi ion de Mejora de la Gestién “C” 4
ubdireccion de Mejora de la Gestion ETRECTaT oy o de omme
ytumaral DMG para su
\alidacion. Prowecto deinforme de
Ewaluacion de los
Anancas Timestrales.
b 4
A
-
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Ve
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 3. Administracion de Riesgos Institucional.
o
4
. L, . L, Revizarel Prowecto del
Direccion de Mejora de la Gestién Informe .
7| Proyecto de informe de
Evaluadién de los
Ao Trimestrales.,
7 : Regresarcon
¢ Requiere 2 y y
Direccién de Mejora de la Gestién modificaciones? medifieadiones sugeridaz al
HAoances Trimestrales.
NO
Fprobar y enwar al Titular del
Direccién de Mejora de la Gestién OlC.para sy revision yirma,
8 Proyecto de informe de
Evaluacién de los
h 4
Revisar, modifcar o aprobar
el Proyecto del Informe.
Titular del OIC 1o Froyeto.de kiforme de
Evaluacion de los
Auances Trimestrales.
2 4 Sl Regresar con
§ g!:eqU]ere o modificaciones sugeridas a
Titular del OIC Tnodiioacioness —" DMG.
11 | Proyecto de informe de
Evaluacion de los
HAoances Trimestrales |
NO
Firmary enviar el infarme v
Titular del OIC i ak o
Informe de Evaluacién
de los Avances
Trimestrales.
Y
FIN
J
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PROCEDIMIENTO:4. EMISION DE VOTO ELECTRONICO POR PARTE DEL TITULAR DEL OIC

EN EL COMITE DE TRANSPARENCIA.

DESCRIPCION NARRATIVA

Proceso: 1. Emision de Voto Electrénico.

Objetivo: Intervencion y manifestacion de la voluntad del Titular del Organo Interno de Control dentro del
Comité de Transparencia sobre los asuntos planteados sin acudir a una sesién presencial.

la Gestion

Electrénico y ordena al Subdireccion se

oSS,
RESPONSABLE
NUM. DESCRIPCION
Correo  electrénico o
constancias SITRA.
Oficio del Secretario
Técnico del Comité de
Transparencia con el que
Recibe documentacion por parte del | se solicita la emision de
Secretario Técnico del Comité de | voto al Vocal de Comite.
Transparencia, y registra el plazo con
1 que se cuenta para analizar la | ggjicitud de informacion.
' informacion y para que el Vocal del
Jefatura de Comité, esto es, el Titular del Organo - S
Departamento de - Interno de Control, emita un voto. Oficio de Justlflcauon_con
Mejora de la Gestion “B” el que la  Unidad
Administrativa remite la
informacion requerida al
Secretario Técnico del
Comité de Transparencia
y solicita la clasificacion
de informacién al Comité
de Transparencia.
Instruye al enlace para la impresion de la
5 documentacién y registro del voto c .
. T . ontrol electrénico.
solicitado en los controles internos de la
Direccion.
Subdireccion de Mejora
de la Gestion “B”
Analizan y acuerdan el sentido en el que
Jefatura de 3 se presentaria el voto, elaboran Proyecto | Proyecto inicial de Oficio
Departamento de ' de Oficio de Voto Electronico y lo | de Voto electrénico.
Mejora de la Gestion “B” presentan a la Direccion.
Enlace
Direccién de Mejora de 4 Revisa el Proyecto de Oficio de Voto | Proyecto inicial de Oficio

de Voto electrénico.
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Mejora de la Gestion “B”

Sesion para su revision y aprobacion.

Contintia en la actividad 15.

2020
DOCUMENTOS
ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
RESPONSABLE
NUM. DESCRIPCION
elaboren las correcciones y precisiones
gue considere pertinentes.
Subdwecm_oﬁ ge"Mejora Acuerda  con la  Jefatura  de
de la Gestion “B ;
Departamento y el Enlace se realicen las
Jefatura de 5. correcciones, y se elabora un Proyecto
final de Oficio de Voto Electrénico y lo
Departamento de . -

: o apn presentan a la Direccion. ] o
Mejora de la Gestion "B Proyecto final de Oficio de
Direccion de Mejora de Expone el asunto al Titular del OIC y le | Voto electronico.

. 6. presenta el Proyecto final de Oficio de
la Gestion L
Voto Electronico.
Titular del OIC 7 Analiza el Proyecto final de Oficio de
Voto Electrénico.
¢El Titular del OIC aprob6 Proyecto
Final de Voto Electronico?
NO. Regresa el proyecto y solicita a la
Direccion se efectlen las correcciones y i .
8. precisiones que considere pertinentes. | Proyecto final de Oficio de
Voto electrénico.
. Regresa a la actividad 4.
Titular del OIC 9 — —
Sl. Regresa el Oficio de Voto electrénico
firmado por la Direccion para su entrega - .
0. al Secretario Técnico del Comité de f(_)ﬂcu?j de Voto electronico
Transparencia. Irmado.
¢ El Voto Electrénico fue favorable?
Jefatura d Sl. Remite el Oficio de Voto electrénico
De a utra € o d 10 firmado al Secretario Técnico del Comité A de Ofici
epartamento de o : de Transparencia y se recaba el Acuse. cuse de Lncio.
Mejora de la Gestion “B
Ordena los antecedentes del Voto
emitido e instruye al Enlace para que
archive la documentacion, quedan en
Jefatura de espera de que se remita el Acta de | antecedentes del Voto
Departamento de 11. ‘




0IC

ORGRND INTERND
DE CONTROL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION

[ FECHA DE ELABORACION ]

(= ]

ANO
2020

PAGINA

] 222

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

NUM.

DESCRIPCION

Direccién de Mejora de
la Gestion

12.

NO. Remite el Oficio de Voto electrénico
firmado al Secretario Técnico del Comité
de Transparencia, recaba el Acuse, y
solicita se fije fecha para la celebracion
de una Sesién Presencial, proponiendo
la fecha fijada por el Titular del OIC.

Acuse de Oficio.

Direccion de Mejora de
la Gestion

13.

Agenda la fecha de Sesion Presencial
acordada con el Secretario Técnico del
Comité de Transparencia, y la comunica
a la Direccién, le hace llegar la
Convocatoria correspondiente para su
notificacién al Titular del OIC.

Convocatoria.

Titular del OIC.

14.

Celebra la Sesién Presencial convocada
y se levanta acta circunstanciada de
dicho acto.

Regresa a la actividad 11.

Acta circunstanciada.

Jefatura de
Departamento de
Mejora de la Gestion “B”

15.

Recibe Proyecto de Acta de Sesion del
Comité de Transparencia por parte del
Secretario Técnico del Comité, analiza la
fundamentacion y realiza correcciones
necesarias, atendiendo al sentido en el
que los votos fueron emitidos en su
momento, posteriormente remite el
Proyecto de Acta de Sesion ya analizado
al Subdireccién para su revision.

Proyecto de Acta
Sesién del Comité
Transparencia.

de
de

Subdireccion de Mejora
de la Gestion “B”

16.

Revisa las correcciones y sugerencias
realizadas en el Proyecto de Acta de
Sesion del Comité de Transparencia, y
realiza las observaciones que estima
pertinentes.

Proyecto de Acta
Sesion del Comité
Transparencia.

de
de

Direccion de Mejora de
la Gestion y
Subdireccién de Mejora
de la Gestion “B”

17.

Comentan las correcciones y
sugerencias que se realizardn y en su
caso, la Direccion realiza las
observaciones que estima pertinentes,
ademas, instruye a la Subdireccién para
gue remita el Proyecto de Acta con
observaciones al Secretario Técnico del
Comité de Transparencia.

Proyecto de Acta
Sesion del Comité
Transparencia.

de
de
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2020
s
RESPONSABLE
NUM. DESCRIPCION
Remite via correo electrénico al
Secretario TeCI’IIICO del gomlte ge Proyecto de Acta de
Subdireccién de Mejora Trangparenma, e_l?royecto e Acta '® | Sesion del Comité de
e 18. Sesion del Comité de Transparencia .
de la Gestion “B . . . Transparencia.
corregido, marca copia de dicho correo al
Titular del OIC para que esté enterado de
las sugerencias que se realizaron.
Recibe Acta de Sesion del Comité de
Jefatura de Tr,ans'parenma por ,parte dg! Secretario Acta de Sesién del Comité
Departamento de 19. Técnico del Comité, y verifica que las .
) o . - . de Transparencia.
Mejora de la Gestion “B correcciones solicitadas hayan sido
realizadas.
¢sLas correcciones solicitadas fueron
realizadas?
NO. Remite al Secretario Técnico del
Comité de Transparencia el Acta de
Jefatura de Sesion para que se realicen las | Actade Sesion del Comité
Departamento de 20. correcciones. de Transparencia
Mejora de la Gestion “B” P :
Regresa a la actividad 19.
Sl. Recaba el soporte documental de los
votos emitidos por parte del Titular del | Acta de Sesion del Comité
Jefatura de o )
OIC vy verifica que se encuentren las | de Transparencia.
Departamento de 21. fi de | demas. i del
Mejora de la Gestion “B” irmas de los demas |ntegrant§s e
Comité, presenta la documentacion ante | Soporte del Voto.
la Subdireccion.
Direccion de Mejora de Revisan que se hayan realizado las L
S . . Acta de Sesion del
la Gestion y correcciones sugeridas y la adecuada o .
. 7 . 22. . g . Comité de Transparencia.
Subdireccién de Mejora integracion de la documentacion soporte,
de la Gestion “B rubrican el Acta y la presentan para firma. Soporte del Voto.
Revisa el soporte documental del Acta, Acta firmada de la Sesi6
firma la mismay la entrega a la Direccion dCIa |rmaCa _(:, a e3|gn
. 23. para su devolucibn a la Secretaria Te omite e
Titular del OIC Técnica del Comité de Transparencia. ransparencia.
Soporte del Voto.
Jefatura de Remite el Acta firmada de la Sesion del . B
Comité de Transparencia a la Secretaria | Acta firmada de la Sesion
Departamento de 24. P del Comité ii del Comité de
Meiora de la Gestién “B” Técnica de omité, y verifica su !
) recepcién_ Transparencia.

FIN
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PROCEDIMIENTO: 1 Emisién de Voto Electrénico.
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4 2\
INICIO
Jefatura de Departamento de Mejora de freaibie 'g?g?ac'm asl
la Gestién “B” . 1 Comeo
electrd nico ) .
Ofcio STCT| Solicitudde la
Informracion
h . - ic
Jefatura de Departamento de Mejora de Instruir al enlace para Justificasion:L)
la Gestién “B” impresion yregistro.
= " =
Subdireccién de Mejora de la Gestion “B” ?e‘la"za;’i‘zl‘:’;gzre":rf"“;g
Jefatura de Departamento de Mejora de L ‘ge Oficio. e Proyecto inicial de
la Gestién, Enlace. 3 Oficio, de Moto
e
A
: i o : ” Reisar el proyecto yrealizar
Direccion de Mejora de la Gestién amertloaaa Proyecto inicial de
4 Oficio de “oto
h 4
#cordar sobre comecciones v
Subdireccion de Mejora de la Gestion “B” Soeie_'at:jom Fro &;c‘lo final de
H {ud {u] e “oto ectronico 'S
Jefatura de Departar"r]erl‘to”de Mejora de 1o- prasenta;a la- Dircocion: Pro i:i?dﬁgal dg
la Gestion “B Electrénico .
F
Exponerel asunto al Trtular
del OIC v presenta Proyecto
final de Oficio de “oto Proyecto final de
Electrénico . Oié:o de “oto
. . . . ectronico .
Direccion de Mejora de la Gestién &
F
i Aaalizarel Proyecto final de
Titular del OIC Oficio de “oto Bectrdnico. |Proyecto final de
7 Ofcio de “oto
Bectronico .
Regresarel Proye cto de
- Dicio de “oto Bectrdnico v
Titular del OIC sfprueba proyecto final solicita a la Direccién que se
de “oto Electronico ? realicen las comecciones.
2 |lproyecto inal de
Ofcio de “boto
Bectronico.
Regresar el Oficio de “oto
Titular del OIC _BHecardnico frmado a Ia
Dire ccion para su entrega al
T
=]
¥
o
- J
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1 Emision de Voto Electrénico.
N
p

Jefatura de Departamento de Mejora de

la Gestion “B”

Direccion de Mejora de la Gestién

Direccién de Mejora de la Gestién

Titular del OIC

Jefatura de Departamento de Mejora de

la Gestion “B”

B “bto Electronico es
favorable?

Remitir el “Wto

recabar acuse.

Bectronico al STCT v

Ordenar a Enlace
archivarantecadentes

Remitir Oficio de “oto a
STCT, solictar acuse y fjar
fecha para czlebrar Sesion

Presencial.
12

FAouse

Y

Agendar convocatonia de
Sesion Presencial.

=

h 4

Conwvocatona

Celebrar Sesidén Presencial
ylevantar acta

circunstanciada.

h 4

Recibir proyecto delacta,
analizar yrealizar
comecciones.

Provecto de Acta de
Sesion del Comité

De Transparencia

v queda en espera del
#cta de Sesion. "

h 4

Aatecedentes

del voto
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1 Emisién de Voto Electrénico.
p

Subdireccion de Mejora de la Gestién “B”

Direccién de Mejora de la Gestién
Subdireccién de Mejora de la Gestién “B”

Subdireccion de Mejora de la Gestién “B”

Jefatura de Departamento de Mejora de
la Gestion “B”

Jefatura de Departamento de Mejora de
la Gestion “B”

Jefatura de Departamento de Mejora de
la Gestion “B”

Reisar las comrecciones v
sugerencias y realizar las
obsenaciones.

1

6§ Pesion del Comité de

Prowecto de Acta de

h 4

Transparencdia.

Revisar el Proyecto yrealizar

obsenaciones, ordena se
remita Proyecto al STCT.

Proyecto de Actad

17132 sion del Comité d

¥

Remitir via comreo electrdnico
Proyecto a la STCT.

el

18

h 4

Recibir Acta de Sesion del

Comité yverificar que s2 haya

comegido.

élas comecciones
golicitadas s= realizaron’-

Transparencia.

Proyecto de Actade
Sesion del Comité de
Transparencia.

#cta de Sesion del
Comité de
19 Transparencia.

e
e

Remitiral STCT el Acta
para que serealicen las
comecciones.

Acta de Sesion del
Comité de

0

Recabar soporte documental
de los wotos emitidos por el
Titular y presentar para firma.

|
()

Feta de Sesion del
3| Comité de

Transparencia.

Transparencia.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1 Emision de Voto Electrénico.
p

Direccién de Mejora de la Gestion y
Subdireccion de Mejora de la Gestién “B”

Titular del OIC

Jefatura de Departamento de Mejora de
la Gestion “B”

Revisar |as correcciones vla

documentacidn soporte,

rubricar el Acta v presentaria.

22

Anta de Sesion del
Comité de
Transparencia

A

Revisar el soporte

documental, firnar el Acta v
regresaria para su entrega al
Comité

=

Vuta de Sesion del
Comité de

Transparencia

h 4

Remitir el Acta firmada al

STCT yverificar su recepeion.

24

Acta de Sesion del
Comité de
Transparencia

Soporte del
“oto

Soporte del
Wt




0'( ORGRND INTERNOD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL

[ FECHA DE ELABORACION ] PAGINA
DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION [ MES I AO ] 298
09 2020

FORMATQOS E INSTRUCTIVOS



0|c ORGRND INTERND MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL J

[ FECHA DE ELABORACION | PAGINA

DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION [ ES I a0 l 220
J

09 2020

Formato nim.: DMG.1.1 Fo.01

", U| ORGRND INTERNOD
ol o DE CONTROL
ale
R
Oy rdimm. i @
Aguascalientas, Ags.,a de da @

Acunto: Evalsacitn del Crgano nlemo
de Condrol al informe anual ¥ &l FTC

®

FREZIDENTE DEL INETITUTD HACICOHAL DE
EATADI|ETICA v GECBRAF|A.
FPREZTENTE.

Emidronincs de os ardfculas. @ de las Hormas pama el Conirol ndemo en o InsiEuio Mackona! de

Esladisikca y GCeografia me permiio presendara usledes el informe de resuflados del Informe Andal
del Eslade gue Guarnda of Sktema de Conird Interna dal INEGI, misned que se realiza condomes a oS sk enies
rukbinos:

L La awaluagldn apSesda por Ia Inctitual&n #n loc proossor priortarios celsoolonadoc, detarminanda la
axlctamola de= oritarioe o alamantor scpasfloos gus Juctifiqusn ks slsooldan de diohos procecos:

®

B La svidenola decunssnisl yio slastranios gua soredlis la sxictanola ¥ cuflolencls d= la mplemantacsan
de o slsmeantos ds sontrol svalusdors sn ssda prooacs prioritans celsoalonado;

Bl La =ongrusnola de las asclonsc de majors Infegradac al PTCI aon kos alamentoc de sonirol svsluados
¥ ¢l sportan Indiolos cuficlsniss pars desprendsr gus sn ko genaral o sn ko sspeoificn pEodran pontrouls
sorreglr dablliidadss o Imcuflolsnclac ds oontral imbarmo ylo atender Sraac de oportunidad pars fortalacer
ol Hictamaa de Combrol Ingsrno Insitbaolonal. @

I, Conoluclonss v reocomandaclonsc @

Ein mas por el momenio, arvio @ ushedes un cond & salada, relerdndome @ SuS alenias consdemcioness

AETENTEMENTE @

TITULAR DEL ORGEAND INTERND DE COMTROL
EM EL INITITUTD NAZIOMAL DE EETADIATICA
W GECERAFLA.

CC.P Integranies del Comild de Adminksracien de Riespos dal INEG|. Fara sJd conodimienin. - Fresenias,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion

Se debe escribir

Especificaciones

1 Datos del oficio

Se deberda poner el numero
consecutivo de oficio que le
corresponda.

Utilizar letra es arial 10 debe ir alineado a la

derecha.

2 Fecha de
elaboracion del
oficio.

Se debera llenar con la fecha en que
se realiza el oficio

Utilizar letra es arial 10 debe ir alineado a la

derecha.

3 Nombre del
Presidente

Se debera de poner el nombre del
Presidente del Instituto

Utilizar letra es arial 10 debe ir alineado a la

izquierda.

4 Fundamento

Se debera poner el fundamento
legal sobre el cual se expide el oficio

Utilizar letra arial 10, alineacion justificada.

5 Evaluacién de
procesos
prioritarios.

Se debera redactar en estilo libre, el
resultado de la evaluacion acerca de
la existencia de criterios o elementos
especificos que justifiquen la
eleccion de dichos procesos.

Utilizar letra arial 10, alineacion justificada.

6 Evaluacién de
evidencia
documental

Se debera redactar en estilo libre, el
resultado de la evaluacion acerca de
la existencia y suficiencia de
evidencia documental en la
implementacién de los elementos de
control evaluados en cada proceso
prioritario seleccionado.

Utilizar letra arial 10, alineacion justificada.

7 Evaluacion de
acciones de
mejora del PTCI

Se debera redactar en estilo libre, el
resultado de la evaluacién en cuanto
a la congruencia de las acciones de
mejora integradas al PTCI con los
elementos de control evaluados.

Utilizar letra arial 10, alineacion justificada.

8 Conclusiones y
recomendaciones.

Se debera redactar en estilo libre,
de manera sucinta, el resultado de
la evaluacién, asi como todas
aquellas recomendaciones a las
acciones de mejora establecidas en
el PTCI del instituto

Utilizar letra arial 10, alineacion justificada.

9 Firma del Titular
del OIC

El Titular del Organo Interno de
Control debera firmar el oficio

Ninguna
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Glentamente @
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Campo de
informacion

Se debe escribir

Especificaciones

1 Datos del oficio

Se debera poner el nUmero consecutivo de
oficio que le corresponda y la fecha en el
que se realiza.

Utilizar letra es arial 10 debe ir alineado

a la derecha.

2 Fecha de
elaboracion del
oficio

Se debera llenar con la fecha en que se
realiza el oficio

Utilizar letra es arial 10 debe ir alineado

a la derecha.

Titular del OIC

debera firmar el oficio.

3 Nombre del Se debera de poner el nombre del | Utilizar letra es arial 10, alineado a la

Presidente Presidente del Instituto. izquierda

4 Fundamento Se debera poner el fundamento legal sobre | Utilizar letra arial 10, alineacién
el cual se expide el oficio. justificada.

5 Identificacién Se debera de poner el trimestre que se Utilizar letra arial 10, alineacién

del trimestre evalud y el nimero de oficio por el cual el justificada.

evaluado Coordinador de C.I. del Instituto remitié su
reporte de avance trimestral.

6 Evaluacion Describir los resultados de las acciones de | Utilizar letra arial 10, alineacion

acciones de mejora comprometidas en redaccién estilo | justificada.

mejora libre.

comprometidas

7 Evaluacion de Describir los resultados de las acciones de | Utilizar letra arial 10, alineacion

acciones de mejora del PTCI en redaccion estilo libre. justificada.

mejora del PTCI

8 Conclusiones Describir los resultados y hallazgos mas Utllizar letra arial 10, alineacién
importantes en redaccion estilo libre. justificada.

9 Firma del El Titular del Organo Interno de Control | Ninguna.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

elaboracioén del Marco

realiza el Marco Técnico de Referencia.

Campo de Se debe escribir Especificaciones
informacion
1 Numero de Se deber4d poner el numero de | Utilizar letra es arial 14 debe ir
Diagnéstico diagnostico que corresponda alineado a la derecha.
2 Fecha de Se debera llenar con la fecha en que se | Utilizar letra es arial 14 debe ir

alineado a la derecha.

Técnico de
Referencia
3 Nombre del Titulo de identificacion que se otorgara | Utilizar letra es arial 10, alineacion
diagnostico al diagndstico justificada.
4 Tema Materia sobre la cual se desarrollara el | Utilizar letra arial 10, alineacion
diagndstico. justificada.
5 Alcance Elementos organizacionales, Utilizar letra arial 10, alineacion
geogréaficos, de procesos, de justificada.
programas o de cualquier otra indole
que describan la magnitud del andlisis a
realizar.
6 Objetivo Propésito de la realizacion del | Utilizar letra arial 10, alineacion
diagnéstico justificada.
7 Resultados Productos que se obtendran al término | Utilizar letra arial 10, alineacion
esperados del diagnéstico. justificada.
8 Tipo de diagnoéstico | Tipo de diagnostico a desarrollar, segun | Utilizar letra arial 10, alineacion
propdsito y tema: Segun propésito: (De | justificada.
integracion. - De fortalecimiento. -
Exploratorio. - De aseguramiento)
Segun tema: (De eficiencia
administrativa. - De procesos
transversales).
9 Categorias Temas especificos que seran Utilizar letra arial 10, alineacion
teméticas que analizados en el diagnéstico y que justificada.
conforman el conforman el tema sefialado.
diagnéstico
10 Periodo de Se debera poner las fechas en las que | Utilizar letra arial 10.
duracion del durara el diagnéstico.
diagnéstico
11 Material de apoyo Documento de apoyo para la Utilizar letra arial | 10, alineacion
para el anélisis de identificacion de la situacion de cada justificada.
cada categoria uno de los elementos de cada categoria
tematica tematica en el Instituto en redaccién
estilo libre.
12 Actividad del Se debera redactara la actividad a Utilizar letra arial 10, alineacion
Cronograma realizar. justificada.
13 Entregable Se deberd poner el nombre de la | Utilizar letra arial 10, alineacion
evidencia de la actividad. justificada.
14 Periodo de Se debera redactar las fechas de inicioy | Utilizar letra arial 10, alineacion
ejecucion fin de la actividad. justificada.
15 Responsable Se debera redactar el nombre del | Utilizar letra arial 10, alineacién
responsable de la actividad justificada.
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FREMDENTE DEL INITITUTO NACIONAL DE
E3TADIETICA Y GEOGRAFIA.
PREIENTE

De acuerdo a lo establecde en el Programa Anual de Trabajp de éste OIC y de conformidad con los
aricuios - me pemto Informar gue se llevard a cabo en st Instiucidn a su cargo
o diagnéstico. dxante el perioda comgrendde del al, v e cual

tiene por objethva @

Sin mas por ¢l moamento, redba un cordia saluda.

ATENTANENTE

O,

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN EL INITITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFIA.
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Campo de Se debe escribir Especificaciones
informacioén
1 Datos del Se debera poner el nimero consecutivo de | Utilizar letra es arial 10 debe ir alineado
oficio oficio que le corresponda y la fecha en el | ala derecha.
que se realiza.
2 Fecha de Se debera llenar con la fecha en que se | Utilizar letra es arial 10 debe ir alineado

elaboracion del
oficio

realiza el oficio.

a la derecha.

3 Numero de Se debera poner el nimero de identificacién | Utilizar letra es arial 10 debe ir alineado
diagnéstico del diagnéstico a realizar. a la derecha.

4 Nombre del Se debera de poner el nombre del | Utilizar letra es arial 10 debe ir alineado
Presidente Presidente del Instituto. a la derecha, con negritas.

5 Fundamento

Se debera poner el fundamento legal sobre
el cual se expide el oficio.

Utilizar letra arial 10 alineacion justificada

6 Periodo del Se debera redactar el plazo de tiempo Utilizar letra arial 10, alineacion
diagnostico durante el cual se realizara el diagnéstico. justificada
7 Objetivo del Se deberé redactar el objetivo que pretende | Utilizar letra arial 10, alineacion
diagnostico el diagnostico a realizar, redaccién estilo | justificada.

libre.
8 Firma del El Titular del Organo Interno de Control | Ninguna.

Titular del OIC

debera firmar el oficio.
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Informe de resultados del Diagnéstico (1).

Desarrollado por el Organo Interno de Control en el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia
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Asunto: Informe de Diapnostios (5).

®

PRESIDENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA.
PRESENTE

INDICE. (7)

L Resumen Ejecutivo.

@
1. Anfscedentes.

O
. Marco Técnico de Referencla y Planificacion del Diagnastico.

@

. Actividades y anaials realizado.

)
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V. Recomendacionas y Comentarios.

VI Conclusiones del Diagnostico.

Sin més por &l momento reciba un cordial saludo ¥ queda a sus drdenes pars cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

®

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
EN EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion

Se debe escribir

Especificaciones

1. Diagnéstico

Nombre del Diagndstico.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 20
y con formato negritas y cursiva.

2. Mes de elaboracion

Mes en el que se elabora el informe.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 16
con formato cursiva.

3. Oficio ndim.

NUmero consecutivo asignado al
servidor publico con base en el Cédigo
Organizacional.

El nimero de oficio debe contener la
siguiente nomenclatura:

900./000/aaaa donde:

000 corresponde al namero
consecutivo del oficio y aaaa
corresponde al afio en que se genera el
documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

4. Fecha de emisién

Fecha de elaboracion del oficio.

Ejemplo: 27 de julio de 2020.
Utilizar ndmeros y letras mindsculas
tipo arial 10.

5. NUumero del

NUmero consecutivo del diagnéstico

El nimero de la revisién debe contener

de cada uno de los temas que integran
el informe de diagnéstico.

diagnostico asignado a través del PAT. la siguiente nomenclatura:
00/aaaa donde:
00 corresponde al numero del
diagndstico asignado en el PAT de la
DMG y aaaa corresponde al afio en que
se desarrolla la revision.
Utilizar nimero tipo arial 10.
6. Nombre del Nombre del Presidente del Instituto a | Utilizar letras altas tipo arial 10 y con
Presidente del quien se informa sobre los resultados | formato negrita.
Instituto del diagnéstico.
7. Indice Indicar temas y los nimeros de pagina | Utilizar nimero tipo arial 10.

8. Resumen ejecutivo

Redaccion estilo libre, resumen
ejecutivo en el que se refleja los
principales resultados del diagnéstico.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

9. Antecedentes

Redaccion libre de antecedentes en
que se debe reflejar lo establecido en
el PAT, denominacién del diagndstico,
periodo, area diagnosticada, etc.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

10. Marco Técnico de
Referencia y
Planificacion del
Diagnéstico

Redaccion estilo libore de MTR vy
planificacién, informacion del area
sujeta a revisién relativa a: estructura

organica, plantila de personal,
funciones, normatividad aplicable
entre otros temas para dar

cumplimiento al rubro o proceso sujeto

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
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Campo de
informacion

Se debe escribir

Especificaciones

a Diagnéstico, herramientas de
recopilacion y analisis de informacién,
etc.

11. Actividades y
andlisis realizado

Redaccion estilo libre de actividades y
analisis. Detalle de las actividades
realizadas, controles de
administracién de bienes, deteccién
de necesidades o areas de
oportunidad

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

12. Recomendaciones
y comentarios

Redaccion estilo libre de
recomendaciones. Listar las
recomendaciones obtenidas del

diagndstico.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

13. Conclusién

Resultados obtenidos con base en los
hallazgos que den respuesta al
objetivo del diagnéstico; redaccion
estilo libre.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

14. Firma del Titular
del OIC

Nombre y Firma del Titular del OIC..

Ninguna.
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Asunto; Se amie Infarme de Evaluacisn
i Mparees Trimesiral el PTAR.

@&

PREZDENTE DEL INSTITUTD MACIONAL DE
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA.

INTEGRANTE 5 DEL COMITE DE ADMINISTRACION DE RIEZE0S
DEL IHETITUTO HACIONAL DE ESTADIATICA ¥ GEDGRAFLA
PRESENTES.

En términos de ko sefialada por los ariculas .y @ , e permite presentar a ustedes @l Indorme de Verificacion
al Reporte de Avances Trimesiral del Programa de Trabajo de Adminstracien de Rissgoes (PTAR) del INEGIL

Denvado dal ceare dal trmesire diel . &l Coardinador de Conbral Inlerra, madianks alcio ma.
] { , remite &l informe de svances relatives al referido rimestre, repare @ inlormacion de & cual
= desprande [0 siguiente:

(¥ 8 Rasumen cuaniitativo de las acclones de control comprendidas, Indicando el tofal da |se

conciuldas y &l porcentaje da complimisnte gus rapreesntan, el total de 128 que 8& encusniran an
procesn y el porcents)e de avance de cada una @e allas, 83l como las pendlenies #in avance;

{7) b} En=ucass, |2 descripeion de s principales problematicas que obatacullzan el cumplimisnto de
laz acclongs de controd raportadas en proceso Y propuesstzs de soluclon para conelderacion dal
Coamits u Srgano de Goblerno, sagun commasponds;

(@) t] Concluelin general sobre el vanca global en ka atenclon de 1as acclones 0 control comprandidzs

¥ reapacto a lae concluldas su contribucidn como valor agregado para evitar que se matsrialicen
loe rieagos, Indicendo sus efecios en ol Zlstema de {:unlmlﬁ:almr en &l cumplimbanto de metas

¥ obetivos.

Sin mads por &l momento, enyiia & stedes un cardial saluds, reilerdndame a sus atenlas corsideraciones.

ATEMTAMERNTE

&

TITULAR DEL QRGAND INTERMO DE CONTROL
EM EL INSTITUTS HACIOMAL DE ESTADISTICA Y
GEOGRAFLE.
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Campo de
informacion

Se debe escribir

Especificaciones

1 Datos del oficio

Se debera poner el nUmero consecutivo
de oficio que le corresponda y la fecha
en el que se realiza.

Utilizar letra es arial 10 debe ir alineado a
la derecha.

2 Fecha de
elaboracion del
oficio

Se debera llenar con la fecha en que se
realiza el oficio.

Utilizar letra es arial 10 debe ir alineado a
la derecha.

3 Nombre del
Presidente

Se deberd de poner el nombre del
Presidente del Instituto

Utilizar letra es arial 10 debe ir alineado a
la izquierda

4 Fundamento

Se debera poner el fundamento legal
sobre el cual se expide el oficio.

Utilizar letra arial 10, alineacion justificada.

5 Identificacién
del trimestre

Se debera de poner el trimestre que se
evalué y el niumero de oficio por el cual

Utilizar letra arial 10, alineacion justificada.

evaluado el Coordinador de C.I. del Instituto
remitié su reporte de avance trimestral.
6 Evaluacion Describir los resultados de las acciones | Utilizar letra arial 10, alineacion justificada.
acciones de de mejora comprometidas en estilo libre.
mejora
comprometidas
7 Evaluacion de Describir los resultados de las acciones | Utilizar letra arial 10, alineacion justificada.
acciones de de mejora del PTAR en redaccién estilo

mejora del PTAR

libre.

8 Conclusiones

Describir los resultados y hallazgos
mas importantes en redaccion estilo
libre.

Utilizar letra arial 10, alineacion justificada.

9 Firma del
Titular del OIC

El Titular del Organo Interno de Control
deberd firmar el oficio.

Ninguna.
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PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

1. Integracion y control del Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control.
1.1 Integracion del Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control.

1.2 Integracion de informes de gestion y seguimiento de indicadores de desempefio del Organo Interno
de Control.

2. Desarrollo de proyectos especiales.
3. Revisiones de control.

4. Desarrollo de proyectos informaticos.
4.1. Gestion del proyecto.
4.2. Elaboracién del proyecto.
4.3. Construccion del proyecto.
4.4. Transicion.
4.5 Mantenimiento.
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PROCESO OPERATIVO: 1. INTEGRACION Y CONTROL DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.1 Integracién del Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control (OIC).

Objetivo: Integrar el Plan Anual de Trabajo del OIC con base en su planeacién estratégica, para contribuir
al cumplimiento de objetivos y metas.

Adjuntas

el PAT del OIC.

ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
RESPONSABLE
NUM. DESCRIPCION
Celebran reunion de trabajo de
planeacién estratégica en la que se
definen los criterios generales para la
1. elaboracién del Plan Anual de Trabajo
del OIC (PAT del OIC) y los principales
proyectos, objetivos, metas e
indicadores.
Identifican en sus correspondientes | Mision, Vision, Programas
ambitos de competencia, con base en | en materia estadistica y
el enfoque de planeacion estratégica, | geografia (estratégico,
los riesgos que pudieran afectar el | nacional y anual).
Equipo directivo cumplimiento de las metas y objetivos
2. del INEGI, de conformidad con la | \etas institucionales.
investigacion previa y el marco
normativo del OIC; asimismo, integran .
proyecto de indicadores de desempefio | Marco normativo del OIC.
para la medicion del avance del PAT
del OIC. Matrices de riesgos.
Revisan en conjunto las matrices de
riesgos generadas, emiten comentarios
y sugerencias, en su caso, realizan los
3. cambios procedentes y generan el PAT PAT del OIC.
de sus respectivas areas de
adscripcion.
_ 3 Consoht_dg la ,dc_)cumentac,lon de PAT del OIC.
Subdireccién de 4 planeacion estratégica de las areas del
Proyectos Especiales ’ OIC y la integran a la carpeta de C _
7 arpeta de seguimiento.
seguimiento.
Titular del OIC . . L
Direcciones Ge)rqerales 5. Difunden en sus areas de adscripcion PAT del OIC.

indicadores de desempefio.

Contindia con el procedimiento 1.2 Integracién de informes de gestion del OIC y seguimiento de
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Politicas de operacién:

1. Elequipo directivo estaréa integrado por el Titular del Organo Interno de Control (TOIC), las Direcciones
Generales Adjuntas, las Direcciones y Subdirecciones de area del OIC u homdlogos.

2. Se apoyard a las areas sustantivas en la revision e integracion de sus indicadores de desempefio, en
caso de que éstas asi lo requieran.
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DIAGRAMA DE FLUJO

~

\PROCEDIMIENTO: 1.1 Integracion del Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control.

Equipo directivo

Equipo directivo

Equipo directivo

Subdireccion de Proyectos Especiales

Titular del OIC y

Direcciones Generales Adjuntas

INICIO

Celebrar reunion de
planeacién estratégica
para definir criterios
generales

Identificar los riesgos que
puedan afectar el
cumplimiento de metas y
objetivos del INEGI

Mision, Vision,
Programas de
Estadistica y

Geografia

Revisar las matrices de
riesgos y generar PAT
3

Metas
institucionales Marco
normativo

del OIC
— ~d

Consolidar
documentacion de
planeacion estratégica,
integrar a carpeta de
seguimiento

PAT

PAT de la OIC

!

Difundir en sus areas de
adscripcion el PAT del
oIC

5

1.2 Integracion de
informes de gestién
del OICy
seguimiento de
indicadores de
desempefio.

Carpeta de
seguimiento

PAT de la OIC
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DESCRIPCION NARRATIVA

OlIC.

PROCESO: 1. Integracion del Plan Anual de Trabajo del OIC.
PROCEDIMIENTO: 1.2 Integracién de informes de gestion y seguimiento de indicadores de desempefio del

Objetivo: Asegurar de manera razonable el cumplimiento de metas y objetivos del OIC mediante la
integracion de informes de gestién y el seguimiento de indicadores de desempefio.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimient

0 1.1 Integracion del Plan Anual de Trabajo del OIC.

Subdireccién o Enlace de
Proyectos Especiales

Envian correo electrénico a los Enlace
de las areas para solicitar su informe de
actividades en tiempo y forma.

Solicitud
electronico).

(correo

Subdireccién o Enlace de
Proyectos Especiales

Recaban informes mensuales de
actividades de las areas del OIC para la
integracion de las justificaciones
programéticas y registro en los
indicadores desempefio
correspondientes.

de

Informes mensuales de

actividades.

Subdireccién o Enlace de
Proyectos Especiales

Revisan y en su caso precisan las
justificaciones programaticas, las turnan
para revisién y visto bueno, de los Titular
de Area del OIC.

Justificaciones
programatico
presupuestales.

Subdireccién o Enlace de
Proyectos Especiales

Registran en el SIA Metas dentro del
plazo que establezca la Subdireccion
General Adjunta de Programacion,
Organizacion y  Presupuesto, las
justificaciones programaticas
autorizadas del mes que concluyo.

Informe ejecutivo de

avance del PAT del OIC.

Justificaciones
programatico
presupuestales.

¢Concluyd el semestre?

Subdireccién y Enlace de
Proyectos Especiales

NO. Regresan a la actividad 1.

Subdireccién de Proyectos
Especiales

Si. Elabora a partir de los informes de
actividades de las areas del OIC, el
proyecto del Informe semestral de
actividades y resultados, conforme a los
criterios y directrices establecidos por el
equipo directivo.

Envia por correo electrénico al equipo
directivo del OIC, Informe semestral de
actividades y resultados del OIC, para su
revision y comentarios.

Informe  semestral de
actividades y resultados del
OIC.
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Especiales

sistemas electronicos que para tales
efectos se cuenta en el OIC, asi como en
el Informe semestral de actividades y

ACTIVIDAD
RESPONSABLE 3 - DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Recaba comentarios e instrucciones del
7 equipo directivo del OIC vy realizan las
' adecuaciones al Informe semestral de
actividades y resultados del OIC.
Presenta al Titular del OIC para su
8 revision y aprobacion, el Informe
' semestral de actividades y resultados
del OIC.
¢El Titular del OIC aprobé el informe
semestral?
NO. Efectlia las adecuaciones al Informe
semestral de actividades y resultados
Subdireccién de Proyectos 9 (éeIICOIC, ordenadas por el Titular del Informe  semestral de
Especiales ’ ’ actividades y resultados del
Regresa a la actividad niumero 8. OIC.
Si. Genera el proyecto de oficio de Provecto de oficio  de
Enlace de Proyectos 10 entrega del Informe semestral de entr)cla a
Especiales ' actividades y resultados del OIC, que 9a.
firmar& el Titular del OIC.
Envia oficio e Informe semestral de gg\:?;g desse:gsjlt';ljos dd;
Subdireccién de Proyectos 11 actividades y resultados del OIC a la oIc y
Especiales " |Cémara de Diputados, asi como a la H. '
Junta de Gobierno del INEGI. -
Oficio de entrega.
Agrega al expediente de seguimiento al g‘gg\%g desserrgsjltt?éos (;j;
Enlace de Proyectos PAT, el acuse del oficio de entrega y un y
. 12. OlIC.
Especiales tanto del Informe semestral de
actividades y resultados del OIC. Oficio de entrega (original).
JInicié el mes de noviembre?
Subdireccién de Proyectos o Informe ejecutivo de
Especiales NO. Regresar a la actividad 1. avance del PAT del OIC.
Si. Elabora anteproyecto del Informe Arnet\?igroy(/jeectoaczc\a/: dallr(;feosrme
previo de actividades y resultados del rpesultados del OIC y
. . OIC con base en las indicaciones del '
Subdireccién de Proyectos : o .
13. |equipo directivo, apoydndose en los

Informe  semestral de
actividades y resultados del
OIC.
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Especiales

Informe  previo de
resultados del OIC.

actividades vy

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
deméds informes mensuales de|Informes mensuales de
actividades de las areas. actividades.
Envia anteproyecto del Informe previo
14 de actividades y resultados del OIC al
" |equipo directivo para su revision y
comentarios. Anteproyecto del Informe
- : : —— previo de actividades y
Recibe comentarios del equipo directivo | resultados del OIC.
del OIC y actualizan anteproyecto del
15. X -
Informe previo de actividades vy
resultados del OIC.
Turnan al Titular del OIC y al equipo .
A , p Informe previo de
directivo el Informe previo de actividades o
16. L actividades y resultados del
y resultados del OIC, para su revision y ol
aprobacion. '
¢El Titular del OIC y el equipo
directivo aprobaron el informe previo
de actividades y resultados?
Informe previo de
NO. Regresa a la actividad numero 15. |actividades y resultados del
OIC.
Subdireccién de Proyectos Si. Generan proyecto de oficio de
Especiales entrega del Informe previo de|Proyecto de oficio de
17 actividades y resultados del OIC, que |entrega de Informe previo
" |firmara el Titular del OIC, para su envio |de actividades y resultados
a los integrantes de la H. Junta de|del OIC.
Gobierno del INEGI.
Informe previo de
actividades y resultados del
. . - OlIC.
Subdireccion de Proyectos Envia Informe previo dg actlv@a_ldes y
. 18. |resultados del OIC mediante oficio a la| .. .
Especiales . Oficio
H. Junta de Gobierno. .
Informe previo de
actividades y resultados del
OlIC.
Oficio de entrega de
Informe previo de
Agrega al expediente de seguimiento al | actividades y resultados del
Enlace de Proyectos 19 PAT, el acuse del oficio de entrega y el | OIC.

Informe previo de
actividades y resultados del
OIC.

¢,Concluyé el afio?
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién o Enlace de
Proyectos Especiales

NO. Regresa a la actividad 1.

Subdireccién de Proyectos
Especiales

20.

Si. Elabora anteproyecto de Informe
anual de actividades y resultados del
OIC, de acuerdo con las cifras
generadas al cierre del afio y actividades
efectuadas, respetando la estructura del
Informe previo de actividades vy
resultados del OIC autorizado.

21.

Envia por correo electrénico el
anteproyecto del Informe anual de
actividades y resultados al equipo
directivo, para su revision y comentarios.

22.

Recibe comentarios del equipo directivo
del OIC y actualizan anteproyecto del
Informe anual de actividades vy
resultados del OIC.

23.

Turna al Titular del OIC y al equipo
directivo el anteproyecto del Informe
anual de actividades y resultados del
OIC, para su revision y aprobacion.

Anteproyecto del Informe
anual de actividades vy
resultados del OIC.

¢El Titular del OIC y el equipo
directivo aprobaron el informe anual
de actividades y resultados?

Subdireccién de Proyectos
Especiales

NO. Regresa a la actividad nimero 22.

Anteproyecto del Informe
anual de actividades vy
resultados del OIC.

24,

Si. Genera proyecto de oficio de entrega
del Informe anual de actividades y
resultados del OIC que firmara el Titular
del OIC, para su envio a la Camara de
Diputados, como a los integrantes de la
H. Junta de Gobierno del INEGI.

Proyecto de oficio de
entrega del Informe anual
de actividades y resultados
del OIC.

Subdireccién de Proyectos
Especiales

25.

Tramita el oficio de entrega y el Informe
anual de actividades y resultados del
OIC, una vez firmado por el Titular del
OIC y agrega el informe y oficio al
expediente de seguimiento al PAT, para
su archivo y resguardo.

Informe anual de
actividades y resultados del
OlIC.

Oficio de entrega del
Informe anual de
actividades y resultados del
OIC.

FIN
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Politicas de operacién:

1. Las areas remitirdn a la Direccion de Administracion y Proyectos Especiales sus informes de
actividades dentro de los cinco primeros dias habiles posteriores al cierre del mes que se reporta.

2. El avance de los indicadores reportado por las areas sustantivas, se revisa y de no haber
discrepancia con los resultados, se procede a su registro en SIA Metas, en caso de que se
detecten diferencias, se comentan con el area correspondiente para su aclaracion.

3. Se enviara a la Subdireccion de Comunicacion Organizacional, el Informe semestral y anual de
resultados del OIC via correo electrénico, para su impresion y encuadernacion, en las fechas
establecidas en el Programa Anual de Productos del OIC.
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( DIAGRAMA DE FLUJO W
PROCEDIMIENTO: 1.2 Integracién de informes de gestion del OIC y seguimiento de indicadores de J
desempefio.
( 7\
1.1 Integracién
del PAT del OIC
v
Enviar correo electrénico
a enlaces y solicitar
. .. informe de actividades
Subdireccion o Enlace de Proyectos 1/ solicitud (correo
Especiales electrénico)
A
Recabar informes
. .. mensuales de actividades
Subdireccion o Enlace de Proyectos de las areas del OIC
Especiales Informes
mensuales de
actividades
A
Revisar Justificaciones y
Subdireccién o Enlace de Proyectos turnar para Vo. Bo. Justificaciones
Especiales 3 Programatico
p Presupuestales
Registrar dentro del plazo
Subdireccion o Enlace de Proyectos establecido d;”;e;‘::::ﬁf}'}ﬁ
Especiales Justificaciones
del OIC|  programatico
Presupuestales
. ., ;, Concluyé el semestre?
Subdireccion o Enlace de Proyectos ¢ 4
Especiales
" " . Elaborar proyecto de
Subdireccion de Proyectos Especiales informe semestral
5 |Informe semestral de
actividades y
resultados del OIC
A
Enviar el Informe
. .. . semestral al equipo
Subdireccion de Proyectos Especiales directivo del OIC para
revision y comentarios | |nforme semestral de
actividades y
resultados del OIC
v
A
J
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DIAGRAMA DE FLUJO h
PROCEDIMIENTO: 1.2 Integracion de informes de gestion del OIC y seguimiento de indicadores de
desempefio. )
4 N

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Enlace de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Enlace de Proyectos Especiales

Recabar comentarios al
Informe del equipo
directivo

7|Informe semestral de

actividades y

v

resultados del OIC

Presentar el Informe
semestral al Titular del
OIC para revision y
aprobacion

8 Informe semestral de

actividades y

¢El titular del OIC
aprobo el informe
semestral?

resultados del OIC

Efectuar adecuaciones al
Informe semestral
9

Informe semestral de
actividades y

resultados del OIC

Elaborar proyecto de
oficio de entrega del
Informe semestral que
firmara el Titular del OIC

10

Proyecto de oficio de
entrega

v

Enviar el Informe
semestral a la Camara y
H. Junta de Gobierno

11

Informe semestral
de actividades y
resultados del OIC

v

Archivar al expediente
acuse oficio y copia
Informe semestral
12

Informe semestral
de actividades y

resultados del OIC

Oficio de entrega
(original)
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 1.2 Integracién de informes de gestidn del OIC y seguimiento de indicadores de

| desempefio.

Ve

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccion de Proyectos Especiales

Subdireccion o Enlace de Proyectos
Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

¢lnicio el mes de
noviembre?

Elaborar informes

correspondientes

v

Enviar anteproyecto de
Informe al equipo
directivo
14

v
Recibir comentarios del
equipo directivo y
actualizar

resultados del OIC

nteproyecto el
Informe previo de

©

actividades y

nteproyecto de
Informe previo de
actividades y

resultados del OIC

.

5

v
Turnar al Titular y al
equipo directivo para su
revision y aprobacion

nteproyecto de

Informe previo de

actividades y
resultados del OIC

=

6

<El Titular y el equipo.
directivo aprobaron el
Informe previo?

Informe previo de

actividades y
resultados del OIC

Generar proyecto de oficio
de entrega de Informe para
enviar ala H.Junta de
Gobierno del INEGI

17

!

y resultados del

Enviar Informe previo a la H.
Junta de Gobierno del

Proyecto de oficio de
entrega Informe
previo de actividades

oic

INEGI
18 |Informe previo de
idades y
resultados del OIC
A 4
C

Oficio de entrega
Informe previo de
actividades y
resultados del OIC

Informe semestral de
actividades y
resultados del OIC ||pformes mensuales

de actividades
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 1.2 Integracion de informes de gestion del OIC y seguimiento de indicadores de

desempefio.

~N

Subdireccién o Enlace de Proyectos
Especiales

Subdireccién o Enlace de Proyectos
Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Agregar al expediente
Informe y Oficio

19 Informe previo de

actividades y

¢Concluyé el afio?

resultados del OIC

Elaborar anteproyecto del
Informe anual de

y
del OIC

Anteproyecto del

20| Informe anual de

!

actividades y
resultados del OIC

Enviar anteproyecto del
Informe anual de
actividades y resultados
del OIC al equipo
directivo para su revision
y comentarios

21

Anteproyecto del
Informe anual de

v

i y
resultados del OIC

Recibir comentarios del
equipo directivo del OIC y
actualizar anteproyecto
del Informe
22

Anteproyecto del

A 4

Informe anual de
actividades y
resultados del OIC

Turnar informe para su
revision y aprobacion

23 |Anteproyecto del

Informe anual de

ZEl Titular del OIC y el
equipo directivo aprobaron
el Informe anual?

actividades y
resultados del OIC

Generar proyecto de
oficio de entrega de

Informe Proyecto de oficio de
24| entrega de Informe
anual de activi
y resultados del OIC
A 4

Tramitar proyecto de
oficio de entrega de
Informe y archivar

25

Oficio de entrega de
Informe anual de

FIN

y
resultados del OIC

Oficio de entrega
Informe previo de

resultados del OIC

resultados del OIC

actividades y

Informe anual de
actividades y




0'( ORGRND INTERND MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL J

[ FECHA DE ELABORACION | PAGINA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES

[

MES ANO
09 2020

l 259
J

PROCESO OPERATIVO: 2. DESARROLLO DE PROYECTOS ESPECIALES.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 2. Desarrollo de proyectos especiales.

Objetivo: Desarrollar proyectos especiales para coadyuvar a la toma de decisiones, el cumplimiento de las
disposiciones normativas y programa de trabajo del OIC.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de
Proyectos Especiales

Recibe del Titular del OIC o de la Direccion
de Area la indicacion de coordinar y dar
seguimiento al desarrollo de un proyecto
especial, programa o accion.

Comunica al o los Enlace que apoyaran en
el desarrollo del proyecto especial, la
estrategia de trabajo, las caracteristicas
del entregable y el tiempo para su
ejecucion.

Subdireccién y/o Enlace
de Proyectos Especiales

Desarrollan la actividad, programa o
accion conforme a la estrategia de trabajo,
normativa aplicable y requerimientos
especificos.

PAT de la SPE.

Papeles de trabajo.

Subdireccién de
Proyectos Especiales

Revisa el desarrollo de la actividad,
programa o accién e informan al Titular del
OIC su avance.

PAT de la SPE.

Papeles de trabajo.

Titular del OIC y/o
Direccion de Area

Revisan el avance de Ila actividad,

programa o accion.

PAT de la SPE.

Papeles de trabajo.

¢,Cumple con los requerimientos
especificos?

Titular del OIC y/o
Direccion de Area

NO. Solicitan realizar las adecuaciones
procedentes y en su caso, maodifica el
plazo en el PAT de la Subdireccion de
Proyectos Especiales, para la
presentacion del entregable.

Regresa a la actividad niimero 5.

PAT de la SPE.
Papeles de trabajo.

Correo electrénico.

SIi. Solicitan elaborar entregable(s) de los
trabajos realizados que contenga(n) al
menos los  siguientes  apartados:
presentacion, trabajo efectuado vy
resultado obtenido.

Entregable(s) de

trabajos efectuados.

los
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RESPONSABLE § Al DOCUMENTOS
’,\\‘AU DESCRIPCION INVOLUCRADOS
. L Elaboran documento(s) entregable(s) de
ig%i'oregg&g 3(5/2 EZ::IZES 8. |los trabajos efectuados y lo turnan, para
y P revision y autorizacion del Titular del OIC.
Titular del OIC y/o Revisa y autoriza mediante su rubrica e_I 0
T " 9. |los entregables de los trabajos
Direccion de Area
desarrollados.
¢Serequiere difundir el resultado del
trabajo efectuado?
NO. Continda en la actividad nam. 12.
Titular del OIC y/o Si. Determinan alcance de la difusion del
Direccion de 10 proyecto y los medios para hacerla e
Administracién de " |instruye a la Subdireccion de Proyectos
Proyectos Especiales Especiales llevarla a cabo.
. L Difunde el resultado de los trabajos
Subdireccion de 11. |efectuados conforme a las instrucciones
Proyectos Especiales del Titular del OIC y/o Direccion de Area.
nt bai e los d ) Entregable(s) de los
Subdireccién y Enlace de ntegran cronologicamente los documentos | ¢ahajos efectuados.
12. |generados en la carpeta fisica, para su

Carpeta.

FIN

Politicas de operacién:

1. Tratandose de una actividad, programa o accién que no esté en el programa de trabajo de la
subdireccion, debera ser incorporada a éste.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 2. Desarrollo de proyectos especiales.
N J
(" 7\
INICIO
h 4

Recibir la indicacion de
coordinar y dar
seguimiento al desarrollo
de un proyecto especial

1

Subdireccién de Proyectos Especiales

\ 4
Comunicar al o los

enlaces que apoyaran en
la coordinacién y
seguimiento del proyecto,
la estrategia,
caracteristicas y tiempo
2

Subdireccién de Proyectos Especiales

A\ 4
Desarrollar la actividad,
conforme a la estrategia,
normativa aplicable y
Subdireccién y/o Enlace de Proyectos requerimientos

Especiales especificos

!

Revisar el desarrollo del
proyecto especial e
Subdireccion de Proyectos Especiales informar su avance

!

Revisar el avance de la
actividad, programa o

PAT de la SPE

Papeles de Trabajo

PAT de la SPE

Papeles de Trabajo

Titular del OIC y/o Direccién de Area accion
5
PAT de la SPE
Papeles de Trabajo
\ 4
A
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 2. Desarrollo de proyectos especiales.
J
( 7\

Solicitar realizar
adecuaciones y en su
caso solicitar modificar

plazo en PAT

¢Cumple con los
requerimientos
especificos?

Titular del OIC y/o Direccién de Area

PAT de la SPE

Papeles de Trabajo

Correo electrénico

Solicitar elaborar
entregable (s) de los

Titular del OIC y/o Direccion de Area trabajos realizados

!

Elaborar documento (s)

entregable (s) y turnar

Subdireccién y/o Enlace de Proyectos para su revision y
Especiales autorizacion

7

Entregable (s) de los
trabajos realizados

Entregable (s) de los
trabajos realizados

v

Revisar y autorizar el o
Titular del OIC y/o Direcciéon de Area los entregables

Entregable (s) de los

trabajos realizados

¢ Se requiere difundir el
resultado del trabajo
efectuado?

Determinar alcance de la

Titular del OIC y/o Direccion de Area difusion del proyecto y los
medios para hacerla

10 Correo

electrénico
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 2. Desarrollo de proyectos especiales.
N

-

Difundir el resultado de

: » _ los trabajos efectuados
Subdireccion de Proyectos Especiales

11

A 4

Integrar los documentos
en la carpeta fsica, para

Subdireccion y Enlace de Proyectos su resguardo

Especiales

=
N

Correo electrénico

Entregable (s) de los
trabajos efectuados
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 3. Revisiones de control.

Objetivo: Contribuir a fortalecer el control interno, la mejora continua y el cumplimiento de metas y objetivos

del OIC.
RESPONSABLE AT DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién y Enlace de 1 Reciben instruccion del TOIC para
Proyectos Especiales ’ efectuar revisién de calidad.
. : . Normativa.
Investiga y recaba la normativa aplicable
2. a la revision, asi como los antecedentes Informe de la revision
Enlace de Proyectos del rubro o proceso a revisar. anterior al rubro
Especiales :
3 Integra proyecto de guia de revision y la | Guia de revision
’ turna para autorizacion. (SPE.3.Fto.01).
Revisan y en su caso realizan las
precisiones que consideren conveniente
Direccién y Subdireccion 4 o solicitan al Enlace efectuar ajustes al |Guia de revision
de Proyectos Especiales ' documento; una vez atendidos los (SPE.3.Ft0.01).
cambios, la autorizan con su rdbrica y
firma.
Integra y en su caso actualiza listas de
verificacibn y cuestionario de control .
Enlace de Proyectos . . : Normativa.
. 5. interno que deberan aplicarse conforme a
Especiales S :
los procedimientos establecidos en la . .
. L "y Cuestionario de control
guia de revisién y los turna para revision. interno
Rew_sz_in y en su caso reallzan_ las (SPE.3.Ft0.02).
precisiones que consideren conveniente
Direccién y Subdireccion o solicita al Enlace efectuar ajustes a los | | . e
X 6. ] . Listas de verificacion
de Proyectos Especiales documentos; una vez atendidos los
. . . (SPE.3.Ft0.03).
cambios, firman y autorizan con su
rubrica.
Enlace de Proyectos 7 Integra proyecto de oficio de inicio de | Oficio de inicio de revisién
Especiales ’ revision y lo turna para revision. (SPE.3.Ft0.04).
Cuestionario de control
interno
(SPE.3.Ft0.02).
Direccién v Subdireccion Revisan el oficio, le dan visto bueno | o
y 8. | mediante su rdbrica y la Direccién de area | LiStas de verificacion

de Proyectos Especiales

lo autoriza con su firma.

(SPE.3.Ft0.03).

Oficio de inicio de revision
(SPE.3.Ft0.04).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢cLarevisiéon se hara por personal de
la Subdireccion de Proyectos
Especiales?
NO. Entregan oficio de inicio de la
revision, aplican cuestionario de control | Cuestionario de control
interno y entregan via correo electrénico | interno
Subdireccién y Enlace de 9 a la Direccién del area sujeta a revision, | (SPE.3.Ft0.02).
Proyectos Especiales ' las listas de verificacion para su
aplicacion. Listas de verificacion
(SPE.3.Ft0.03).
Contindia en la actividad 12.
Si. Presentan al encargado del area
Sujeta a revision oficio de inicio y explican
el objetivo, alcance y periodo a revisar.
Subdireccion y Enlace de | | En esta reunién se presenta al Enlace de | Oficio de inicio de revision
Proyectos Especiales " | Proyectos Especiales asignado, para | (SPE.3.Ft0.04).
efectuar los trabajos de revision y se
solicita al area revisada, designe al
personal encargado de atender la
revision.
Aplllc_a, los procedumentos de_ la gwa_tzie Guia de revision
11. |revision y analiza la informacion
recabada. (SPE.3.Fto0.01).
Cuestionario de control
Integra las cédulas de trabajo Interno
Enlace de Proyectos : . (SPE.3.Ft0.02).
Especiales cor’r(_es_pondlen'_[es que se derlvarpn del
analisis de la informacion proporcionada | | . e
12. por el area revisada, las turna a la Lés;?zssdﬁtve(r)glcacmn
Subdireccién de Proyectos Especiales, ( -3.F10.03).
para surevision. Cédulas de trabajo
(SPE.3.Ft0.05).
Revisa los papeles de trabajo, en su caso
13 | @plica las modificaciones que considere Cuestionario de control
" | conveniente o solicita al Enlace de | Interno
Proyectos Especiales, efectuar cambios. | (SPE.3.Ft0.02).
Subdireccién Proyectos
Especiales i Listas de verificacion
Presenta los papeles de trabajo a la de (SPE.3.Ft0.03).
14. | &rea para su revision, atiende dudas y

recaba sus comentarios y sugerencias.

Cédulas de trabajo
(SPE.3.Ft0.05).

¢La Direccion de area otorgé su visto
bueno alos papeles de trabajo?
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RESPONSABLE ACTDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
NO. Realizan las adecuaciones derivadas | Cuestionario de control
15 de la revision de la de area. interno
' (SPE.3.Ft0.02).
Regresa a la actividad 14.
Listas de verificacion
Subdireccién y Enlace de (SPE.3.Ft0.03).
Proyectos Especiales Sl. Inician elaboracién del informe previo Cédulas de trabajo
16. ' P (SPE.3.Ft0.05).
de resultados.
Informe previo de
resultados
(SPE.3.Ft0.06).
Presenta el informe previo de resultados
a la Direccién de éarea, atiende dudas,
17. recaba comentarios y en su caso procede .
o : e Informe previo de
Subdireccién de a realizar las modificaciones que le resultados
i instruya su superior jerarquico.
Proyectos Especiales Y ,D J . q : (SPE.3.Ft0.06).
Entrega al é&rea revisada, via correo
18. | electrénico, el informe previo para
recabar sus comentarios.
¢, El area revisada aprobé el informe
sin emitir mas comentarios?
NO. Revisan comentarios y determinan :
Informe previo de
los que resultan procedentes.
19. resultados
. (SPE.3.Ft0.06).
Regresa a la actividad 18.
iubdir(iccitl’)znyEnllace de 20 Si.  Integran informe de resultados
royectos Especiales . Lo
4 P definitivo. Informe de resultados
Integran oficio para entregar informe de | (SPE.3.Fto0.06).
resultados definitivo y presentan a la
21. . - , - . -
Direccion de area, para revisién y visto | Oficio de entrega de
bueno. Informe de resultados
. . o o (SPE.3.Fto. 07).
Direccién de area 22. | Revisa informe de resultados y oficio.
¢LaDireccidon de area otorgd su visto
bueno al informe de resultados y
oficio?
NO. Efecttan las  adecuaciones | Informe de resultados
Subdireccién y Enlace de sqllgltadas al informe de resultados y | (SPE.3.Fto0.06).
Proyectos Especiales 23. | oficio. -
Oficio de entrega de

Regresan a la actividad 22.

Informe de resultados
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RESPONSABLE ACTDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
SI. Autoriza informe de resultados y firma | (SPE.3.Fto. 07).
Direccién de area 24 oficio; los turna para su tramite.
" | Enseguida informa al Titular del OIC los
resultados de la revision.
o5 Entrega oficio e informe de resultados al
" | &rearevisada.
Enlacg de Proyectos Integra cronologicamente carpeta fisica
Especiales como electronica con las versiones Expediente (fisico)
26. | definitivas de los documentos generados P '
en el proceso de la revisién de control, -
Carpeta (electronica).
para su resguardo.
FIN

Politicas de operacién:

1.

Las listas de verificacién, el cuestionario de control interno y cualquier otro formato que se genere para
dar cumplimiento al objetivo de la revisién, podran adecuarse en su contenido segun el tipo y necesidades
de la revision.

Se integraran las cédulas de trabajo (sub analiticas, analiticas y sumarias) que se consideren necesarias
para el analisis ordenado de la informacion.

Para que las propuestas de mejora incidan favorablemente en el control interno, deben considerarse los
siguientes aspectos:

a) Que sean précticas y factibles.

b) Identificar las causas objetivas que provocaron las situaciones detectadas traducidas en
oportunidades de mejora.

c) Considerar acciones de mejora de corto y mediano plazo para su implementacion.

De considerarlo necesario se puede convocar a reunién de trabajo al area revisada para presentarles a
detalle los hallazgos.

Las areas de oportunidad detectadas en revisiones anteriores al mismo rubro o proceso, servirdn como
antecedente de la siguiente revision, en la cual se corroborara el cumplimiento de las propuestas de
mejora.
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-

PROCEDIMIENTO: 3. Revisiones de control.

-

Subdireccién y Enlace de Proyectos

Especiales

Enlace de Proyectos Especiales

Enlace de Proyectos Especiales

Direccién y Subdireccion de Proyectos

Especiales

Enlace de Proyectos Especiales

Direccion y Subdireccion de Proyectos
Especiales

INICIO

A

Identificar en el PAT de la
SCS la revision a efectuar
1

PAT de la SCS

A 4

Investigar y recabar la
normativa aplicable a la
revisién, antecedentes
del rubro o proceso a
revisar. Normativa|

A

Integrar proyecto de guia
de revisién y turnar para
autorizacion

3 Guia de
revision

__—

Revisar y en su caso
realizar las precisiones
convenientes, o solicitar
al Enlace efectuar
ajustes; firmar y autorizar
con su rdbrica

4 Guia de
revision

A 4

Integrar y en su caso
actualizar listas de
verificacién y cuestionario
de control interno para
aplicarse, y turnar para
revisién

Informe de la
revisién anterior
al rubro

5 )
Normativa

v

Revisar y en su caso
realizar precisiones o
solicitar al Enlace
efectuar ajustes a los
documentos; firmar y
autorizar con su rdbrica.

Cuestionario de
Control interno

Listas de

verificacion

6

Normativa

Cuestionario de
Control interno

Listas de
verificacion
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 3 Revisiones de control.
- J
(" 7\
Integrar proyecto de oficio
de inicio de revision y
Enlace de Proyectos Especiales turnar para revision
7 | Oficio de inicio
de revision
\ 4
Revisar el oficio, dar visto
. v . L, bueno mediante su
Direccion y Subdireccion de Proyectos riibrica y el Director
Especiales autorizar mediante firma
8|Cuestionario de
Control interno Listas de
verificacién| oficio de inicio
de revision
Entregar oficio de inicio,
. L. . No aplicar cuestionario y
Direccion de area ¢La revision entregar via correo
se hara por personal electrénico, las listas de
de la SPE? verificacion para su
aplicacion
o Cuestionario de
Control intemno| | istas de
verificacion
Subdireccién y Enlace de Proyectos Presentar al encargado
. del &rea sujeta a revision
Especiales oficio de inicio y explicar
el objetivo, alcance y
periodo a revisar. Oficio de inicio
A
Enlace de Proyectos Especiales Aplicar los
procedimientos de la guia
de revision y anlalizar la
informacion Guia de
A 4
B
- J
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 3. Revisiones de control.
o J
(" 7\
Integra cédulas de
trabajo, turnar a la
Subdirectora de
Enlace de Proyectos Especiales Proyectos Especiales,
para su revision X .
12 |Cuestionario de
Control interno Listas de
verificacion
A
Revisar los papeles de
trabajo, aplicar las
Subdireccién de Proyectos Especiales modificaciones
convenientes o solicitar al
Enlace efectuar cambios
13 |Cuestionario de
Control interno Listas de
verificacion
A
Presentar los papeles de
trabajo al Director de area
para su revision, atender
Subdireccion de Proyectos Especiales dudas y recabar
comentarios y
sugerencias 1 Cuestionario de
Control interno Listas de
verificacion Cédulas de
trabajo
. N No Realizar las
i » X |,DII'.eCtOI' de area adecuaciones derivadas
Subdireccién de Proyectos Especiales otorgd visto bueno a los de la revision del Director
. papile_s ’) de area Cuestionario de
e trabajo? 15 :
Control interno Listas de
. verificacion Cédulas de
Si trabajo
Iniciar elaboracion del 0
Subdireccién y Enlace de Proyectos informe previo de
Especiales resultados.
p 16 | Cuestionario de
Control interno Listas de
verificacion Cédulas de
v
trabajo .
c Informe previo de
resultados
- J
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 3. Revisiones de control.
- J
4 N
Presentar informe previo
de resultados al Director
. » . de érea, atender dudas,
Subdireccion de Proyectos Especiales recabar comentarios y
realizar modificaciones .
17| Informe previo de
resultados
v
Entregar al area revisada,
via correo electrénico, el
Subdireccién de Proyectos Especiales informe previo para
recabar sus comentarios Informe previo de
18
resultados
Revisar comentarios y
’ ) . El informe previo fue determinar los que
Subdireccion y Enlace de Proyectos ¢ bad P | area? resultan procedentes
: aprobado por el area? Informe previo de
Especiales 19
resultados
Integrar informe de
. .. resultados definitivo
Subdireccién y Enlace de Proyectos 20
Especiales Informe de
v
Integrar oficio para
entregar informe de
resultados definitivo y
presentar al Director de
Subdireccion y Enlace de Proyectos area parabruegfo'on y visto Oficio de entrega
Especiales Informe de )
21 de informe de
resultados
N NP
A
Revisa informe de
resultados y oficio
Direccién de Proyectos Especiales 22|  Informe de
A 4
D
\
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Subdireccion y Enlace de Proyectos

Especiales

Direccién de area

Enlace de Proyectos Especiales

Enlace de Proyectos Especiales

| Director otorgd
visto bueno al informe
de resultados
y oficio?

Autorizar informe de
resultados y firmar oficio;
turnar para su tramite e
informa al TOIC

No

24

A 4

Entregar oficio e informe
de resultados al area
revisada

25

Informe de
resultados

N

Integrar
cronolégicamente carpeta
fisica como electrénica
con versiones definitivas,
para su resguardo

26

Informe de
resultados

Expediente
(fisico)

oficio

Efectuar las
adecuaciones solicitadas
al informe de resultados y

23

Oficio de entrega

de Informe

de resultados

Oficio de entrega|
de Informe
de resultados

Carpeta
(electrénica)

Informe de

Oficio de entrega

resultados de Informe

de resultados

MES I AfO 272
09 2020
J
N
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 3. Revisiones de control.
N Y,
4 N\
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PROCESO OPERATIVO: 4. DESARROLLO DE PROYECTOS INFORMATICOS

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.1 Gestién del proyecto.

Objetivo: Establecer de forma conjunta entre los usuarios y el equipo de desarrollo, los objetivos, alcances
y términos del proyecto solicitado para su desarrollo.

promotor del proyecto

dictamen de viabilidad técnica.

RESPONSABLE . ACTIVIDAD - DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Oficio y solicitud de
Direccion, Subdirecciéon y Reciben de las areas del OIC solicitud | desarrollo 0
Jefatura de Depto. de 1. de desarrollo o mantenimiento de | mantenimiento de
Proyectos Informaticos sistemas mediante oficio. sistemas.
(SPE.4.4.1.F0.01)
Analiza la factibilidad organizacional,
técnica y econémica para la realizacion
Jefatura de Depto. de 5 de desarrollo o mantenimiento del
Proyectos Informaticos ' proyecto informético solicitado y lo
hace del conocimiento de la Direccion y
Subdireccién de area.
¢ Es factible su realizacion?
NO. Informa al solicitante la no
factibilidad de la realizacién del
Jefatura de Depto. de 3 proyecto informatico. Oficio o] correo
Proyectos Informaticos ' electrénico.
Fin de procedimiento
) ] o Vision del proyecto.
S._I._!:ormulan con el rea solicitante la (SPE.4.4.1.F0.02)
visibn del proyecto, su cronograma
general y el listado de requerimientos
especificos del sistema, mediante | Cronograma general.
datos recabados en entrevistas, | (SPE.4.4.1.F0.03)
Jefatura de Depto. y correos electrénicos y de la solicitud del
Enlace de Proyectos 4. sistema; asi como el documento | | istado de requerimientos
Informaticos requerido para la presentacion del | egpecificos.
proyecto ante el Grupo de (SPE.4.4.1.F0.04)
Coordinacién de Tecnologias de T
Informacién y Comunicaciones
(GCTIC) por parte de los promotores | Formato de
del mismo. requisitos técnicos para el
GCTIC.
Jefatura de Depto. de Presentan proyecto ante el GCTIC para | Formato de
Proyectos Informaticos y 5. requisitos técnicos para el

GCTIC.

. Se obtiene dictamen favorable?
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . _ DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
- , Carpeta de proyecto
Jefatura de Depto. y NO. Regresa a la actividad nimero 3. informatico.
Enlace de Proyectos c "
Informaticos 6. Si. Integran a la carpeta del proyecto. | . arpeta  de  proyecto
informético.

Contintia con el procedimiento 4.2 Elaboracién del proyecto.




0IC

ORGRND INTERND
DE CONTROL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

J

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES

[
[

FECHA DE ELABORACION
MES ANO
09 2020

275

| PAGINA

J

[

DIAGRAMA DE FLUJO

LPROCEDIMIENTO: 4.1 Gestion de proyecto.

-

Direccion, Subdireccion y Jefatura de Depto.

de Proyectos Informéticos

Jefatura de Depto. de Proyectos
Informéaticos

Jefatura de Depto. de Proyectos
Informaticos

Jefatura de Depto. de Proyectos
Informéaticos

Jefatura de Depto. de Proyectos
Informaticos
y Promotor del Proyecto

Jefatura de Depto. y
Enlace de Proyectos Informéticos

Jefatura de Depto. y
Enlace de Proyectos Informaticos

INICIO

v

Recibir solicitud
de desarrollo o
mantenimiento
de sistemas
mediante oficio.

v

Analizar factibilidad de la
solicitud.

¢ Es factible su
realizacion?

Formular con el area
solicitante la visién del
proyecto, su cronograma
general y el
documento requerido
para la presentacion del
proyecto ante el GCTIC
por parte de los
promotores del mismo.

4

Oficio con solicitud
de desarrollo o
mantenimiento

de sistemas

Informar al Solicitante.

Presentar el proyecto al
GCTIC y atender sus
sugerencias y peticiones
para dictamen
de viabilidad técnica.

¢ Se obtiene
dictamen favorable?

Integrar Carpeta
del Proyecto.

4.2
Elaboracién del
Proyecto.

Vision del
proyecto

Formato de
requisitos técnicos
para el GCTIC

Carpeta

Cronograma
General

Oficio o Correo

Listado de
requerimientos
especificos

requisitos técnicos
para el GCTIC

Formato de
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.2 Elaboracidn del proyecto.

Objetivo: Disefiar una arquitectura central del sistema y una definicién detallada de los casos de uso mas
significativos, que provean una base fija, principalmente para la construccion del proyecto.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

iene del procedimiento 4.1 Gestacion del proyecto.

Identifican y plasman los componentes
principales del proyecto informatico y la
forma en que estos interactlan; se
coordinan para alcanzar la misién del

Modelo de casos de uso.

1. . . Diagrama de clases.
mismo mediante el modelo de casos de
Enlace de Proyectos uso, el diagrama de clases y el modelo
Informaticos de datos (Entidad-Relacion), basados | Modelo de datos.
en el lenguaje UML.
Elaboran el prototipo de interfaz de
2. usuario en la plataforma elegida para
su desarrollo. ) )
Revi I rofino de interfaz d Prototipo de interfaz.
evisa que el prototipo de interfaz de
;?;atgé?og?n?:r?;%tiiis 3. usuario cumpla con los requerimentos
Y solicitados.
¢El prototipo es correcto?
NO. Realizan las adecuaciones
necesarias.
:Enr;(lje:g;aéggo?oyectos 4, Prototipo de interfaz.
Regresa a la actividad niimero 3.
Jefatura de Deptq. _de 5. Si. Elabora presentacion del prototipo. Presentacion del
Proyectos Informaticos prototipo.
Jefatura de Depto. y Presentan el prototipo del proyecto
Enl de P t 6 informético al area solicitante para su Minuta
| rf1ace,t_e royectos ' validacion y elaboran minuta de ’
nforméticos acuerdos.
¢Es aceptado el prototipo?
NO. Efecttan las modificaciones
acordadas en minuta de reunién de
trabajo con el é&rea solicitante, Minuta

Informaticos

informatico cumpla satisfactoriamente
con los requerimientos funcionales del
usuario.

Regresa a la actividad numero 6.

Prototipo de interfaz.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , : DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Jefatura de Depto. y Si. Integran a la carpeta del proyecto
Enlace de Proyectos 8. correspondiente  los  documentos Carpeta  de  proyecto

Informéticos

generados en esta etapa.

informético.

Continda con el procedimiento 4.3 Construccion del proyecto.
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DIAGRAMA DE FLUJO
\PROCEDIMIENTO:4.2 Elaboracion del proyecto.
N

Ve

4.1
Gestion
del Proyecto

A

Identificar los
componentes del

Enlace de Proyectos Informaticos proyecto informatico.

Modelo de
casos de uso

A

Elaborar prototipo de
interfaz de usuario.

Enlace de Proyectos Informéaticos

Prototipo
de interfaz

A

Revisar prototipo.

Jefatura de Depto. de
Proyectos Informéaticos

Diagrama de

Efectuar las
modificaciones.

¢ El prototipo es
correcto?

Enlace de Proyectos Informaticos

Elaborar presentacion
del prototipo.
Jefatura de Depto. de 5 Presentacion

Proyectos Informéaticos de prototipo

Presentar Prototipo a
usuarios del proyecto
Jefatura de Depto. y y elaborar minuta.

Enlace de Proyectos Informaticos

6 Minuta

.

Efectuar las
modificaciones.

¢Es aceptado el

Enlace de Proyectos Informéticos )
prototipo?

clases Modelo de

¢

O,

Carpeta

Integrar Carpeta
Jefatura de Depto. y del proyecto.
Enlace de Proyectos Informaticos

4.3 Construccién
del Proyecto

Minuta

Datos

Prototipo
de interfaz
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.3 Construccion del proyecto.

Obijetivo: Construir el desarrollo del sistema para elaborar un producto beta para su evaluacion.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Nam.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 4.2 Elaboracién del proyecto

Enlace de Proyectos
Informaticos

Desarrollan el proyecto informatico
mediante cédigo del lenguaje de
programacion seleccionado.

Solicitan al area usuaria realice pruebas
de funcionabilidad al proyecto informatico
y recibe sus comentarios de
adecuaciones.

Correo electrénico

¢Proyecto aceptado?

Enlace de Proyectos
Informaticos

NO. Realizan las adecuaciones al cédigo
del proyecto informéatico para atender las
funcionalidades solicitadas.

Regresa a la actividad numero 2.

Enlace de Proyectos
Informéticos

Si. Elaboran el manual de usuario del
proyecto informatico, mismo que debe
contener los siguientes apartados:
1.-Nombre: Nombre del manual de
usuario incluyendo el nombre del
sistema.

2.-indice: Lista de los temas tratados en
el manual de usuario.

3.-Introduccién: Establece el propésito
del manual de usuario.

4.-Objetivo: Meta que se pretende cumplir
con el manual de usuario.

5.-Requerimientos técnicos del sistema:
Necesidades tecnolégicas para el buen
funcionamiento del sistema.

6.-Funcionamiento del sistema:
Descripcién detallada de la funcionalidad
del sistema apoyandose con imagenes

Manual de usuario.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUm.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

de las pantallas del sistema para facilitar
su entendimiento.

Jefatura de Depto. de
Proyectos Informaticos

Revisa que el manual de usuario cuente
con la informacion que permita conocer el
funcionamiento del proyecto informatico y
obtienen retroalimentacién del area
solicitante.

¢Manual aceptado?

Enlace de Proyectos
Informéticos

NO. Realizan las correcciones al manual
sugeridas.

Regresa a la actividad numero 5.

Si.  Adjunta al proyecto informatico el
manual de usuario aprobado.

Manual de usuario.

Jefatura de Depto. de
Proyectos Informaticos

Difundir el manual entre los servidores
publicos que seran los usuario el mismo.

Correo electrénico.

Manual de usuario.

Solicita al personal de la Coordinacion
General de Informatica (CGl) alojamiento
del proyecto informético y de la base de
datos en sus servidores de pruebas y
realiza la transferencia del proyecto
informatico.

10.

Solicita al personal de la CGl, realice
pruebas de estrés al proyecto informatico.

Correo electrénico.

¢Proyecto aceptado?

Enlace de Proyectos
Informaticos

11.

NO. Realizan las adecuaciones al codigo
del proyecto informéatico para atender las
recomendacones.

Regresa a la actividad nimero 10.

12.

SI. Genera los archivos necesarios para
la publicacién del proyecto informatico o
el ejecutable.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE : INVOLUCRADOS
Nam. DESCRIPCION
Jefatura de Depto. y Integran a la carpeta del proyecto | Carpeta de proyecto
Enlace de Proyectos 13 correspondiente los documentos | informatico.
Informaéticos " | generados en esta etapa.

Contintia con el procedimiento 4.4 Transicion.
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\PROCEDIMIENTO: 4.3 Construccion del proyecto.

—

N
4.2 Elaboracion
del Proyecto
Lgr 1l; 1
Enlace de Proyectos Informaticos Desarrollar ol proyecto
1
Solicitar al area usuaria
realice pruebas al
Ati proyecto informatico y
Enlace de Proyectos Informéaticos roaibir comontarios. Coreo
2 electréonico.
L Efectuar las
Enlace de Proyectos Informéticos ¢Proyecto aceptado? modificaciones. -
3
Elaborar manual
de usuario.
Enlace de Proyectos Informaticos a de Manual
Revisar manual
Jefatura de Depto. de Proyectos Informaticos de usuario.
5
NO
Efectuar las
Lt .M I tado? difi i .
Enlace de Proyectos Informaticos gManual aceptado modificaciones.
Manual
de usuario
Adjuntar Manual de
Usuario a Proyecto.
Enlace de Proyectos Informaticos Manual
7 de usuario
Difundir el manual entre
los servidores publicos
que seran _Ios usuario el
Jefatura de Depto. de Proyectos Informaticos mismo -
orreo
8 electrénico Manual
l de usuario
Solicitar alojamiento del
sistema y Base de Datos
Zar id, d b
Jefatura de Depto. de Proyectos Informaticos e o GGl y e 15
transferencia. Correo
o electréonico
J
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 4.3 Construccion del proyecto (continuacion).
N
4 )

Solicitar a la CGl realice
pruebas de estrés al
Jefatura de Depto. de Proyectos Informaticos proyecto informatico.

Correo
electrénico

10

Efectuar las

Enlace de Proyectos Informéaticos NO modificaciones.

¢ Proyecto aceptado?

11

Generar Sistema
Informético Publicable
Enlace de Proyectos Informéticos o Ejecutable.
12
4
Integrar Carpeta
Jefatura de Depto. y Enlace de Proyectos del proyecto.
Informéticos
13 Carpeta

4.4
Transicién
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.4 Transicion.

Obijetivo: Implantar el producto en su entorno de operacion, asi como gestionar todos los aspectos relativos
a la operacion en el entorno del usuario para su implementacion.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE ’ DOCUMENTOS
"\\‘AU DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 4.3 Construccion del proyecto.
Enlace de Provectos Solicitan al personal de la CGI, alojamiento | Correo electronico.
. y 1. | del proyecto informatico y de la Base de
Informaticos . s . .
Datos en sus servidores de produccion. Proyecto informatico.
Jefatura de Depto. y Verifican que el sistema ya implementado
Enlace de Proyectos 2. | enelservidor de produccion cumpla con la
Informaticos funcionaldiad requerida.
JFuncionalidad correcta?
NO. Realizan las modificaciones de cédigo
Enlace de Proyectos 3 requeridas.
Informéticos ’
Regresa a la actividad namero 2.
Jefatura de Depto. y Si. Implantan el proyecto informatico en su
Enlace de Proyectos 4. 27
" entorno de operacion.
Informéticos
Jefatura de Depto Elabora y envia oficio al area solicitante
pto. 5. | para formalizar la entrega del proyecto | Oficio de entrega.
Proyectos Informaticos ; f:
informético y recaba acuse.
Jefatura de Depto. y _Integra,n_ a la carpeta Qel proyecto Carpeta de proyectos
Enlace de Proyectos 6. | informético correspondiente los | . o
" . informéticos.
Informaticos documentos generados en ésta etapa.

ContinlGia con el procedimiento 4.5 Mantenimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
LPROCEDIMIENTO: 4.4 Transicion.
J
( N\
4.3
Construccién
del Proyecto
A
Solicitar alojamiento del
. sistema en servidor de [
Enlace de Proyectos Informéticos produccion.
Proyecto
1 Correo Informatico
electrénico
A
Verificar la funcionalidad
Jefatura de Depto. y ’ del sistema
L implementado.
Enlace de Proyectos Informéaticos
2
Efectuar las
¢ Funcionalidad modificaciones.
Enlace de Proyectos Informéaticos correcta? 3
Implantar sistema
Jefatura de Depto. y informatico.
Enlace de Proyectos Informaticos 4
Elaborar y envia oficio
Jefatura de Depto. y para la entrega
Enlace de Proyectos Informaticos del sistema al AU
y recabar acuse.
5 Oficio de
Entrega
Integrar Carpeta
Jefatura de Depto. y del proyecto.
Enlace de Proyectos Informaticos
6 Carpeta
A 4
4.5
Mantenimiento
- J
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.5 Mantenimiento.

Objetivo: Realizar las acciones necesarias para mantener o reparar un sistema informatico ya liberado con
la finalidad de asegurar su funcionalidad.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 4.4 Transicion.

Jefatura de Depto. de

Proyectos Informéaticos

Analiza la solicitud de desarrollo 6
mantenimiento al proyecto informético.

Solicitud de desarrollo o

mantenimiento de

1. .
sistemas.
(SPE.4.4.1.Fo0.01)
¢ Se acepta solicitud?
NO. Inicia el proceso 4.1 Gestacién del
proyecto.
SI. Realizan los cambios al cédigo del | control de cambios y
2. proyecto informético para atender 1o | versiones.
solicitado.
Enlace de Proyectos _ _ _ : (SPE.4.4.4.F0.01)
Informaticos Piden al area solicitante revisar que los
cambios efectuados funcionen -
3. . - Correo electrénico.
correctamente en el proyecto informéatico.
¢Cumple con lo solicitado?
Enlace de Proyectos NO. Realizar adecuaciones
Informéticos 4 correspondientes y regresa a la actividad
’ ndmero 3.
SI. Solicitan a la CGl la nueva publicacion
del sistema con los cambios solicitados
5. en el sitio de produccion mediante su | SASI.
Jefatura de Depto. y Sistema de Administracion al Sitio INEGI.
Enlace de Proyectos
Informéaticos Integran a la carpeta del proyecto
6 correspondiente los documentos | Carpeta de proyecto

generados en esta etapa.

informatico.

FIN
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LPROCEDIMIENTO: 4.5 Mantenimiento.
-
4.4
Transiciéon
A
Analizar Solicitud de
Jefatura de Depto. de Proyectos Informaticos mantenimiento. .
Solicitud de
1 desarrollo o
mantenimiento
4.1
¢Se acepta Gestion
ici ?
solicitud del Proyecto
Realizar cambios
L. necesarios al cédigo. Control de
Enlace de Proyectos Informaticos cambios y
2 versiones
A
Pedir al area solicitante
Enlace de Proyectos Informéaticos revise los cambios
realizados.
3
Realizar las
£ ¢ Cumple con lo adecuaciones
Enlace de Proyectos Informéticos solicitado? correspondientes
Solicitar publicacion
Jefatura de Depto. y del sistema modificado
Enlace de Proyectos Informéticos alacael.
Y 5 SASI
A
Integrar Carpeta
del proyecto.
Jefatura de Depto. y
Enlace de Proyectos Informaticos 6 Carpeta
v
FIN
\ J
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Objetive general: | ¢

Dbjetivos especificos:
Verificar el estado que guarda el control interno en el drea a revisar.
Verificar que los expedientes cumplan con las disposiciones en materia de organizacién y conservacion de archivos y con elementos basicos de calidad
(impieza, orden y legibilidad).

. ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES
SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

Formato nim.: SPE.3 Fo.01

GUIA DE REVISION

Periodo a revisar: @

Rubro o proceso:
Fecha de

elaboracion:

Nota: Ademas de estos objetivos, se estableceran aquellos que atiendan al objetivo general.

1 d

O¥o

ORGRNO INTERND
DE CONTROL

Niim. . @ Objetive del procedimiento Insumos Dias Inicio Termino
Frocedimientos : 'ﬂﬂﬁ (nj _(:)_
- I w
INVESTIGACION '\__”_/ Planeado | Planeado
PRELIMINAR Expedientes de
revisiones de  control
11 CD'_"?”“‘” las resulladn_rs 98 | Obtener informasién que permita determinar e alcance | antadores
revisiones anteriores de | imientos I - d : Real Real
fock s & esa drea y al ps.pru-::e-dlmlen aefecu.larn.!n la revision y dar . B
misma procass. continuidad a las propuestas de mejora. Enapuspones .
) . o nomativas en materia de
12 Revisar el organigrama del Identificar a Iuls slemdnres publicos involucrados en el | o0 intema, riesgos y
; area en relacion al personal | proceso,  delimiar  los  ramos  de  contral  y | g vigentes.
que realiza las funciones de | responsabilidades de quien en ellos intervienen.
los procesos sujetos a Listas de verificacion y
revision. cuestionarios de control
1.3 Recopilar y analizar la | Actuslizar los formaios a través de los cuales se evalla inMema antenares.
normativa aplicable a los | el cumplimiento de la normativa en el desamolio del | Grganigrama del Area
procesos  del  rubre o | proceso del ubro o concepto sujeto a revisian vigente.
conceplo &  revisar  y
analizar y actualizar & S
. H Manual de organizacion
cuestionaric de  control especifico dal OIC.
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Formato nim.: SPE.3 Fo.01

ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES nlc ORGANO INTERNO
. l NEG I SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES DE CONTROL
GUiA DE REVISION

Num. de revision: @ Periodo a revisar: @
. Rubro o proceso: @
Area a revisar: @ Fecha de @

elaboracion:
_— _ @ Objetivo del procedimiento Insumos Dias Inicio | Término
— “ O O
interno y  las listas de [
verificacion. Mormativa institucional. \“—-’/

Motz ademas  de
aquellos que se emitan y
sean aplicables a la

revision.
PROCEDIMIENTOS DE LA Planeado | Planeade
REVISION
21 Aplicar cuestionarios de
cantral intema. Verificar e] estsdo que guarda e control intemo enlas | de Real Real
areas del Organc Intemo de Control, L I nanas i
2.2 Aplicar listas de verificacion. aclugli ]
Nota: Se aplicaran las listas Listas de verificacion
2 verificacion de acuerdo &l aciuslizadas.

proceso del rubro o concepto

sujeto a revision. Salicitudes de
informacion.

23 Integrar las cédulas | Comoborar que el proceso del rubro o concepto a revisar
subanaliicas, analiticas y | cumpla con la normativa aplicable, e integrar los papeles
surnarias segiin de trabajo (cédulas subanaliticas, analiicas y sumarias)

' - en los que se analiza, ordena y establecen los
Tr‘res::‘}da yQue T:]T;:j;; resultados de la revision.
establecidos en la guia.
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. ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES
SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

Formato nim.: SPE.3 Fo.01

GUIA DE REVISION

Mum. de revision:

0
©

Area a revisar:

Periodo a revisar: @

Rubro o proceso:
Fecha de

elaboracion:

g

ORGRNO INTERNO
DE CONTROL

3.1 Elaborar el informe de
resultados  (preliminar  y
definitive) con base en los

Informar los resultsdos de s revision al titular wo director
de area para su conocimiento y efecto.

Cédulas subanaliticas,
analiticas y sumarias.

Informe de resultados

M. . @ Obijetivo del procedimiento O Insumos @ Dias | Inicic | Término
i = .00
(-)
ELABORACION DEL e
INFORME

Documentar y conservar la informacion que respalde ef
gjercicio de las funciones como del trabajo efectuade en
la revision.

Motaz Los documenios  deberdn
cronologicamente bajo el siguiente orden:
1. Oficio de entrega del informe de resultado.

2. Informes de resultados (preliminar y definithva).
3. Guia de la revision.

4. Oficio de inicio de revision.

5

B

4.1 Integrar la carpeta de la
revision con los documentos

generados. integrarse

. Solicitudes de informacion previas.

. Papeles de trabajo (cedulas subanaliticas,
analiticas, sumarias) que se generaron  en
cumplimiento a los procedimientos de |a guia.

papeles  de  trabajo i

{cedulas) gue soportan el prefiminar.

trabajo efectuado.

INTEGRACION DE LA Pﬁcnm;e de entrega del
CARFPETA .

Informes de resultados
(preliminar y definitive).

Guia de la revision.
COficio de inicio de
revision.

Cedulas analiticas,
subanaliticas ¥
SUMANas.

Soporte de las cédulas.
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Formato nim.: SPE.3 Fo.01

ORGANO INTERNO DE CONTROL
o DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES U|c ORGRNO INTERNO
:=== lNEG I SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES DE CONTROL
GUIA DE REVISION

Mum. de revision: @ Periodo a revisar: @
. Rubro o procesa: @
Area a revisar: @ Fecha de @

elaboracion:

M. e @ Obijetivo del procedimiento m.rns@ Dias | Inicioc | Término

() s 0l6!
7. Soporte de los papeles de trabajo (cuestionarios de 'J/‘_':\

control intermo, listas de verificacion, normatividad, -"j
ete).

>

Nombwe y fima Nombre y firma Nombre y firna

Pag 4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de _ e

informpacic’)n' Se debe escribir: Especificaciones:

1. Nam. de Numero consecutivo de la revision | El nimero de la revision debe contener la
revision a través del Programa Anual de | Siguiente nomenclatura:

Trabajo.

00/aaaa:

00 Corresponde al nimero de la revision.

aaaa Corresponde al afio en que se desarrolla la
revision.

2. Area a revisar

Area a la que se le realizara la
revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

3. Periodo a Periodo que abarcard larevision. | Formato alfanumérico:

revisar Ejemplo: Del 1° de enero al 31 de diciembre de
20109.

4. Rubro o Rubro que se revisa. Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

proceso

5. Fechade Fecha en la que se elabora la Utilizar nimeros tipo arial 10.

elaboracién

guia.

La fecha debera escribirse en el siguiente formato:
dd/mm/aaaa, donde

dd corresponde al dia,
mm  corresponde al mes (Ene, Feb, Mzo, etc) v,
aaaa corresponde al afio de elaboracion.

6. Objetivo Describir el objetivo general que se | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
general realizara en la revision.
7 Describir de los procedimientos | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

Procedimientos

generales que se realizaran en
todas las etapas de la revisién.

8. Objetivo del Describir el objetivo que se | Utilizar letras altas tipo arial 10.
procedimiento espera cumplir con el

procedimiento.
9. Insumos que | Mencionar la informacién | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

se requieren del
area en cada
procedimiento

documental o normativa, asi como
los sistemas que se requieren para
el cumplimiento de los
procedimientos.

10. Dias hombre

Mencionar la cantidad de dias y
personal en que se dara
cumplimiento al procedimiento
establecido.

Se obtiene de multiplicar la cantidad de auditores
por los dias en que se llevara a cabo el
procedimiento.

Ejemplo: dos auditores x tres dias = seis dias-
hombre. Utilizar nimeros tipo arial 10.
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. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
11. Inicio Fecha en la que inicia el| Formato

procedimiento, lo correspondiente a | gifanumérico:

lo planeado y lo real. Ejemplo:

01/Mz0/2019
Utilizar nimeros tipo arial 10.
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09 2020
. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
12. Término Fecha en la que termina el| Formato
procedimiento, lo correspondiente a | gifanumérico:
lo planeado y lo real. . ]
Ejemplo:
16/Mz0/2019
Utilizar nimeros tipo arial 10.
13. Elaboré Nombre y firma del servidor publico | Corresponde al servidor publico responsable de Ia
que realiza la guia. elaboracion.
Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
14. Revis6 Nombre y firma del servidor publico | Corresponde a la Subdireccion de Proyectos
que revisa la guia. Especiales.
Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
15. Autorizé Nombre y firma del servidor publico | Corresponde a la Direccién de Administracion y

Proyectos Especiales.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
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:INEGI

Mim. de revision: |, *

Area a revisar:

Nam. de control: /)
L3
Cargo: @ L

. ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES
SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Periodo a revisar:

Rubro o proceso:| s

)

Fecha de entrevista® 7

Formato nim.: SPE.3 Fo0.02

0IC

ORGRNO INTERNO
DE CONTROL

1. | Cuales son y en qué consisten los componentes del control interno:

2. | ;Qué componente es necesanio fortalecer en tu area y por qué?

Si Mo

;Por qué?

3. | La revision y supenvision de tu jefe inmediato respecto de los trabajos que realizas ;25 oporiuna y de acuerdo al desarmollo del proceso comespondiente?

Si Mo

4. | La comunicacian con tu jefe inmediato y tus compafieros ;es adecuada?




0'( ORGRND INTERND MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL J

FECHA DE ELABORACION | PAGINA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES [ - I o 1 297
J

09 2020

Formato nim.: SPE.3 Fo0.02

. ORGANO INTERNO DE CONTROL
s P eonecaonoerrovicos seones  QNC GRGAND NTERND
it INEGI D€ CONTROL

H
-
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Nuim. de revision: |, * Periodo a revisar:
Area a revisar: Rubro o proceso: E_/
Nuim. de control: /D Fecha de entrevista® 7
Cargo: | s L

i Por que?

Si tu respuesta fue No ;qué propones para mejorarla?

5. | Eseribe cinco actividades de control que aplicas en la ejecucion de tus funciones:

1.

Pag 2
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Formato nim.: SPE.3 Fo0.02

ORGANO INTERNO DE CONTROL

oy DIRECCION DE ADMII“!ISTRACI'f)H Y PROYECTOS ESPECIALES ulc mmm mam
g SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES
it INEGI D€ CONTROL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Num. de revision: |, * Periodo a revisar:
Area a revisar:

Rubro o proceso:| s

Nim. de control: /0 Fecha de entrevista j@
Cargo: @ o

6. | ;Cuales son los riesgos que identificas que pudieran afectar el cumplimiento de tus metas y objetivos?

; Qué propones para mitigaros?

7. | Para el desempefio de tus fundiones ; requieres de alglin curso de capacitacion técnico en espacifico?
5i No

i Cual?

Pag 3
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Formato nim.: SPE.3 Fo0.02

ORGANO INTERNO DE CONTROL

v, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES ulc ORGRND INTERNO
"ot SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES
it INEQI b CONTROL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Num. de revision: | * Perioda a revisar:
Area a revisar: Rubro o proceso:|

Num. de control: /D Fecha de entrevista® j@
Cargo: @ o

8. | En tu opinicn ;qué areas de oportunidad de cualquier naturaleza, detectas que existen en tu area de adscripcion?

Si las hay ; que propones para mejorar?

9. | Conoces la matriz de riesgos de tu area

Si No

Como supisie de ella (participaste en su integracion, te informaron, etc.)

Pag 4
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

oy DIRECCION DE ADMII"!ISTRACI'f)H ¥ PROYECTOS ESPECIALES ulc mm mam
- SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES
i INEQI D€ CONTROL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Nim. de revision: |, * Periodo a revisar:

Area a revisar: Rubro o proceso:| &

Mim. de control: @ Fecha de entrevista® j@
Cargao: @ .

10.| ;Qué riesgos establece y como senala deben administrarse?

Servidor publico entrevistado Servidor publico entrevistador

Nombre y firma MNombre y firma

Pag. 5
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Campo .d,e ; Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
1. Nam. de NUmero consecutivo de la revision a | EI nimero de la revision debe contener la
revision través del Programa Anual de | Siguiente nomenclatura:
Trabajo. 0O/aaaa: o
00 Corresponde al nimero de la revisién.
aaaa Corresponde al afio en que se desarrolla
la revision.
Esta informacion deberd ir pre requisitada por el
encuestador.

2. Area a revisar

Area a la que se le realizaré la
revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

Esta informacion debera ir pre requisitada por el
encuestador.

3. Num. de NuUmero consecutivo que se le El nGmero de control debera escribirse de la
control asigna como referencia para su siguiente forma:
|den}|f|ca0|on en la matriz de 00 Corresponde al nimero de cuestionario.
resultados. Utilizar nimeros tipo arial 10.
Esta informacion debera ir pre requisitada por el
encuestador.
4. Cargo El cargo que tiene el servidor publico | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
que contesta el cuestionario, Ej.
Técnico operativo, Enlace, Jefe de
Depto, etc.
5. Periodo a Periodo que abarcara la revision. Formato alfanumérico:
revisar Ejemplo: Del 1° de enero al 31 de diciembre de
2018.
Esta informacion debera ir pre requisitada por el
encuestador.
6. Rubro o Rubro que se revisa. Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
proceso Esta informacion debera ir pre requisitada por el
encuestador.
7. Fechade Fecha en la que se contesta el Utilizar nimeros tipo arial 10.
entrevista cuestionario.

La fecha deberé escribirse en el siguiente
formato: dd/mm/aaaa, donde

dd corresponde al dia,
mm  corresponde al mes (Ene, Feb, Mzo, etc) v,
aaaa corresponde al afio de elaboracion.

Nota: Las preguntas del cuestionario pueden ser modificadas o eliminadas, de acuerdo a la necesidad de la
revision y/o cambio de la norma.
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. ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES

. l NEG I SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES nlc ORGRNO INTERNO
. DE CONTROL

. Y
LISTA DE VERIFICACION APLICABLE A EXPEDIENTES DE I\JJ‘

Periado a revisar: Q
Rubro o proceso:| 3

NUm. de revision:

Subdirector responsable del ¢ S o)
asunto: - v
Num. de expediente: (\f Fecha de aplicacion de la /L”'"’ Mea | Ao
Fecha de conclusion del =) SEurorETT "
asunto: J N
Subdirector que aplica la 5
lista de verificacion:
) —
C-ﬂ/u. Verifique en el expediente que: @ "'mﬁ‘rm" Dbservaciones
Si No
1 | Contiene acuerda de inicio de investigaciin en el que se establecid | substanciacion del procedimiento. | /7 :\, P
El acuardo de inicio se elaboro dentro de los dos dias habiles siguientes a la recepeion de la queja o \h |\: ]
2 . Iy
denuncia.
APLICO VALIDS RECIBIO
° o 0
MNombre y firma Mombre y firma Mombre y fima

Fag 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

. el 'd,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

1. Lista de | El nombre de acuerdo al rubro o | Utilizar letras mayusculas tipo arial 10.
verificacion | proceso a revisar. Esta informacién deberd ir pre requisitada por el
aplicable a encuestador.
expediente
s de

2. Nim. de Numero consecutivo de la revision a | El numero de la revisién debe contener la
revision través del Programa Anual de | Siguiente nomenclatura:

Trabajo. 00/aaaa: ) o
00 Corresponde al niumero de la revision.
aaaa Corresponde al afio en que se desarrolla
la revision.
Esta informacion debera ir pre requisitada por el
encuestador.

3. Area a revisar

Nombre del area a la que se le
realizard la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

Esta informacion debera ir pre requisitada por el
encuestador.

4. Periodo a Periodo que abarcard la revision. Formato alfanumérico:

revisar Ejemplo: Del 1° de enero al 31 de diciembre de
2018.
Esta informacion deberd ir pre requisitada por el
encuestador.

5. Rubro o Rubro que se revisa. Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

proceso Esta informacion debera ir pre requisitada por el

encuestador.

6. Subdirector
responsable del
asunto:

Nombre del subdirector responsable.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

conclusién del
asunto

expediente.

7. Num. de El nimero sefialado en el Utilizar letras altas y bajas y numeros tipo arial
expediente . 10.

expediente.
8. Fecha de Fecha en la que se cierra el Utilizar nameros tipo arial 10.

La fecha debera escribirse en el siguiente
formato: dd/mm/aaaa, donde

dd corresponde al dia,
mm  corresponde al mes (Ene, Feb, Mzo, etc)
yy

aaaa corresponde al afio de elaboracion.

9. Subdirector
que aplico la
lista de

Nombre del subdirector

responsable.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
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. Campo _d’e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
10. Lista de Ndmero consecutivo

verificacion num

correspondiente.

Utilizar nimeros tipo arial 10.
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aplicacién de la
lista de

lista.

. Campo _d’e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
11. Fecha de Fecha en la que se aplica la Utilizar nimeros tipo arial 10.

La fecha debera escribirse en el siguiente

formato: dd/mm/aaaa, donde

puntos a revisar.

verificacion .
dd corresponde al dia,
mm  corresponde al mes (Ene, Feb, Mzo, etc)
y1
aaaa corresponde al afio de elaboracién.
12. No. Numero consecutivo a las Utilizar nimeros tipo arial 10.

13. Verifique en
el expediente

falliVaY

Conceptos a revisar de
acuerdo a la norma

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

14. Verificacion
Si No

Tachar la opcion que corresponda
si cumple o no con lo descrito.

Utilizar una X.

15.
Observaciones

Comentarios adicionales que se
requieran.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

listado requisitado (servidor publico
que realiza la revision).

16. Aplicé Nombre y firma de quien aplica el | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
listado (para revisiones cruzadas).

17. Validé Nombre y firma de quien valida la | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
aplicacion  del listado (para
revisiones cruzadas).

18. Recibid Nombre y firma de quien recibe el | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
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Formato nim.: SPE.3 Fo.04

=' Crgano Intemo de Control
. H Direccion de Administracion y Proyectos
Especiales

Aguascalienies, Ags@

Omicio rdm. 0035 DO,
INEGLON1.02

Asunto: Se da Inick de reviskn nism.
mmnt@

Pussin.

Presante.

Con el propésiio de contribuir 3 I3 calidad y Mejora coninua de los Procesos e este Ongano Intemo de Conirol,

con fundamento an o &n los articulos 91 fraccion X de |a Ley ded Sistema Macional de Informadion
Estadistica y Geografica, 47 segundo pamaio y 43 Bis WL, 1X y X del rtesior del INEGL le
comunico que s ilevara 3 cabo 13 reviskon nom. e Inicio %nmm
AdminisTacitn y Proyecins Especiaies.

La resision fendra como objetivo verticar que . Asimismo solicito 5U apoyo para gue designe un
responsanie para |a adaracion de dudss en ca3s0 neCeEano.

Los procadmientcs d2 la restsion 3 desamilar, 58 JuUElEan 3 135 uenas prachcas en maleia de Audnonia
Pbiica que pamitan obbener evidencia Engibie para emilir una opiInin aCETa 08 106 ProCes0s. ISViSaos.

Fara t5l ef=cin, soildio & usied pFoponione 3 oS senddonss pi:l:lm@ Ios documenice = informacion que,
=N 5U casn solldien para el desamolio de 13 presente revison.

S duranie 2 JESATORD 02 13 MEVISION S8 MeqUISTE AN, NS0Uc O SUSHIN 3l gnupo o8 SenINres pUmcos, asi
o ampliar o modfcar el peiods W o dicancs: de la revision, 52 hara de su conocimiento.

Le soliciin gire sUs INSNICCioNes pars Que 583 aniregada I Infommacion requenida por 1os sanvidons plblicos
Aulnrizades para |3 practica de |3 revishin y 2N sU C3S0 52 ISs pamia acess0 3 anchives, equipos de compuin, o
mammnmmmuEMMHamamm
o 135 Taclldades Necesalss Dala lc-anzar Ios oDisthos 02 13 revision.

Etentaments
Bl Direschor.

[Momibre y fAimmea del director de area)

Tz Fombew del Thuir dal Cegena e se Congwd], THusr sad Sk SSwr s eonoo T - STesrie
Plearew oa Diracser dad drus resmecds] Diwscior ds [ 3 scEeripedn] - P 5o ssgoimiseis - Sresris

Eocereard Joad e Chbear 1841, Bl Acoess
Frecrivoamisnia Prsdon o Wil dosrscide X550

PR B P
arw Avenicn Sigho 100 § Cale Sbmsam Somnllay, fvenkds Msheima Gandhl
Tonl (T 1453 T7 (D) - T
mada porsslanfragleg T

R ——
INETITUTO HACESAL Q€ ERTRRISTICH ¥ GEDERAFE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de o Especific
informacion: Se debe escribir: aciones:
1. Fecha de |Fecha de elaboracion del oficio. La fecha debera contener la siguiente
emision nomenclatura:

00 de mmm de aaaa donde:

00 Corresponde al dia.

mmm Corresponde al mes (enero, febrero, marzo,
etc).

aaaa Corresponde al afio.

2. Oficio num.

NUmero consecutivo asignado al
servidor publico con base en el
Cdédigo Organizacional.

El nimero de oficio debe contener la siguiente
nomenclatura:

900.1.1./00/aaaa donde:
00 Corresponde al nimero consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que se genera el
documento.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

3. Codigo de
clasificacion
archivistica

NUimero de acuerdo al cuadro
general de clasificacion archivistica.

El cddigo debe contener la siguiente nomenclatura:
INEGI.OIC1.02 donde:

OIC1.02 Corresponde a la serie / subserie

documental.

4. NUm. de la
revision

Ndmero consecutivo de la revisiéon
de acuerdo al Programa Anual de
Trabajo.

El ndmero de la revisién debe contener la
siguiente nomenclatura:

01/aaaa donde:

01 Corresponde al nUmero de la revision.

aaaa Corresponde al afio en que se desarrolla la
revision.

Utilizar nimeros tipo arial 10.
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Campo de o Especific

informacién: S5 200 CEEm: aciones:
5. Nombre y |Nombre 'y puesto del servidor | EI nombre del servidor publico se escribe con
puesto publico al cual se dirige el oficio. mayusculas y negritas, omitir titulo de profesion,

anotar el puesto con altas y bajas.

Utilizar letras tipo arial 10.

6. Fecha de
inicio de la
revision

Fecha de inicio de la revision de
acuerdo a la guia.

La fecha debera contener Ila

nomenclatura:

00 de XXXX de aaaa donde:
00 Corresponde al dia.
XXXX Corresponde al mes.

aaaa Corresponde al afio.

siguiente

7. Objetivo de
la revision

Obijetivo de la revisién de acuerdo a
la guia de la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

8. Nombres de
los servidores
publicos

Nombres de los servidores publicos
que llevardn a cabo la revision,
comenzando por el nombre del
responsable de la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.




0'( ORGRND INTERND MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL

J

FECHA DE ELABORACION | PAGINA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES [ MES I A0 1 309
09 2020
J

Formato nim.: SPE.3 Fto.05

(ORGANO INTERNO DE CONTROL
L] . ) “TE
" DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES Ulc ORGANO RNO
LY SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES DE CONTROL
CEDULAS DE TRABAJO

Niim. de revisién: @ Elabord: @

frea a revisar: 1 Fecha:

Rubro o proceso: . Reviso:

Periodo a revisar] * I\“ Fecha:

Objetivo [s) especifico (s): @

Procedimiento: @

Objetivo (s) del (de los) procedimiento (s): @

Resultado del anslisis: @

:iegl 1
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. (ORGANO INTERNO DE CONTROL
N DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES
’ SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

Formato nim.: SPE.3 Fto.05

1 [dop

CEDULAS DE TRABAJO

Nam. de revision: @

Area a revisar: 1
Rubro o proceso: '\H

Periodo a revi :

céduia _O_H;Qfl O

Elabord: @

Fecha
Reviso:

Fecha: @

Conclusion: (,,}

Universo: (“)

Alcance: .
Fuente: O
O

Nombre y firma

Autorizo O

Nombwe y firna

:\:.g:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

correspondiente.

. Campo .d,e ; Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
1. Nom. de | Namero consecutivo de la revision | EI nimero de la revi§ién debe contener la
revision que debe corresponder al Programa | Siguiente nomenclatura:
Anual de Trabajo. 00/aaaa donde: i o
00 Corresponde al niumero de la revision.
aaaa Corresponde al afio en que se desarrolla
la revision.
Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
2. Areaa Area en la que se realiza la revision. | Ulilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
revisar
3. Rubro o Rubro o proceso que se revisa. Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
proceso
4. Periodo a Periodo que abarcara la revision. | Formato alfanumerico: N
revisar Ejemplo: Del 1° de enero al 31 de diciembre de
2018.
5. Elabord Iniciales del servidor pubico que Formato letras en mayusculas, ej. ADMJ
elaboro la cédula. Utilizar letras altas tipo arial 10.
6. Fecha Fecha de elaboracion de la cédula. | | 5 fecha debera escribirse en el siguiente formato:
dd/mm/aaaa, donde:
dd corresponde al dia,
mm  corresponde al mes (Ene, Feb, Mzo, etc) y,
aaaa corresponde al afio de elaboracion.
Utilizar nimeros tipo arial 10.
7. Revisé Iniciales del servidor publico que| Formato letras mayusculas, ej. LMRC
reviso la cédula. Utilizar letras altas tipo arial 10.
8. Fecha Fecha de revision de la cédula. La fecha debera escribirse en el siguiente formato:
dd/mm/aaaa, donde:
dd corresponde al dia,
mm  corresponde al mes (Ene, Feb, Mzo, etc) y,
aaaa corresponde al afio de elaboracion.
Utilizar nameros tipo arial 10.
9. Cédula Se refiere al nombre de la cédula: | Utilizar nimeros y letras altas y bajas tipo arial
subanalitica, analitica o sumaria, | 10.
segun corresponda.
10. NUm. Indicar el numero de la cédula] Formato numérico: 01, 02, etc.

La numeracion debe ser consecutiva y reinicia
con cada procedimiento.
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. Campo .d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
11. Cédula Descripciéon del nombre de la | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
cédula que identifica al rubro,
concepto o proyecto. Ej.: Andlisis para identificar el estado que
guarda el control interno.
12. Objetivo Correspondera al objetivo general | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
general establecido en la guia de la

revision.

13. Objetivo (s)
especifico (s)

El (los) objetivo (s) especifico (s)
descrito (s) en la guia de acuerdo al
procedimiento aplicado.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

14.
Procedimiento

El procedimiento correspondiente
descrito en la guia.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

15. Objetivo (s)
del
procedimiento

El (los) objetivo (s) correspondiente
(s) descrito (s) en la guia de
acuerdo al procedimiento aplicado.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

16. Resultado
del analisis

El resultado obtenido derivado del
procedimiento aplicado y el andlisis
realizado.

No es limitante el nimero de resultados por
procedimiento aplicado.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

17. Conclusién

Resumen obtenido derivado de la
aplicacién de los procedimientos y
el andlisis realizado.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

revision en un periodo determinado.
Utilizar nimeros tipo arial 10.
19. Alcance Muestra analizada del total de las | Ultilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
operaciones realizadas por el area
revisada. Utilizar nimeros tipo arial 10.
20. Fuente Origen documental de los datos | Ultilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
registrados en la cédula.
21. Revis6 Nombre y firma del servidor publico | Corresponde al servidor publico responsable de
que realizo la cédula. la revision.
Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10
22. Autorizé Nombre y firma del servidor publico | Corresponde a la Subdireccion de Proyectos

gue superviso la revision.

Especiales.
Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
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Formato nim.: SPE.3 Fto.06

ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE ADHII‘!ISTRACI{‘)H ¥ PROYECTOS ESPECIALES unm INTERND
SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES DE CONTROL

INFORME DE RESULTADOS DE LA REVISION

=E'§

Fecha de @

elaboracion:

Area a revisar: @
Num. de revision: o
Rubro o proceso sujeto a revision: e
Periodo a revisar: @
Fecha de inicio de la revision: @

Fecha de término de la revision: @

Coordinador responsable:
Ejecutor: @
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Formato nim.: SPE.3 Fto.06

OGANO INTERNO DE CONTROL

DIRECCION DE H.DHIP!ISTRAEI(')N ¥ PROYECTOS ESPECIALES
SUBIDRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

INFORME DE RESULTADOS DE LA REVISION

(0RGRNO INTERNO
DE CONTROL

[

HArea a revisar: @ Rubro o proceso sujeto a
revision:

Num. de revision: Periodo a revisar:
G

iNDICE
PAGINA
NUMERAL APARTADOS

1 OBJETIVOS
] ANTECEDENTES
1] TRABAJO EFECTUADD @
W RESULTADOS DEL TRABAJO EFECTUADD
v COMCLUSION
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Formato nim.: SPE.3 Fto.06

OGANO INTERNO DE CONTROL

DIRECCION DE A.DHIH!ISTR.AEI'E)H ¥ PROYECTOS ESPECIALES
SUBIDRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

INFORME DE RESULTADOS DE LA REVISION

ORGFNO NTERNO
DE CONTROL

|

firea a revisar: @ Rubro o proceso sujeto a
revision:

Num. de revision: ; Periodo a revisar:
©

1. OBJETIVOS DE LA REVISION ®

Objetivo general:

Objetivos especificos:

Il ANTECEDENTES

©
lI. TRABAJO EFECTUADC

Una vez efectuado el estudio general del area, se determinaron los siguientes procedimientos para alcanzar los objetivos de |a revision: @

V. RESULTADOS DEL TRABAJO EFECTUADD @
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Formato nim.: SPE.3 Fto.06

OGANO INTERNO DE CONTROL

i DIRECCION DE ADHIP!ISTRAEI(')N ¥ PROYECTOS ESPECIALES n INTERND
F:#;L |NEG| SUBIDRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES UK |:|E
INFORME DE RESULTADOS DE LA REVISION
Area a revisar: @ Rubre o proceso sujeto a @
revision:
Num. de revision: /‘) Periodo a revisar: @
3
\
Resultado 1 al M.
V. CONCLUSION
Con base en los procedimientos efectuados y la evidencia documental recabada, se concluye que .. @
Encargado de [a revision Subdirector de Proyectos Director de Administracion y
Especiales Proyectos Especiales
O ®
Mombre y frma Mombre y fima Nombre y Fima
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

. campo 'd,e Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Fecha de Fecha en la que se elabora el

elaboracién

informe.

La fecha debera escribirse en el siguiente
formato:

dd/mm/aaaa, donde:

dd corresponde al dia,

mm
yy

corresponde al mes (Ene, Feb, Mzo, etc)

aaaa corresponde al afio de elaboracién.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

2. Area a revisar

Nombre del &rea que se revisa.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

3. NUm. de la

NUmero consecutivo de la revision

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

revisiéon asignado a través del Programa
Anual de Trabajo (PAT). El nidmero de la revision debe contener la
siguiente nomenclatura: 00/aaaa, donde:
00 corresponde al numero de la revision
asignado en el PAT vy,
aaaa al aflo en que se desarrolla la revision.
4. Rubro o Rubro o proceso que se reviso. Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

proceso sujeto a
revision

5. Periodo a
revisar

Dia, mes y afio en el que comienza
y termina el periodo sujeto a
revision.

Utilizar nimeros vy letras tipo arial 10.

Debera corresponder con el
contiene la revision de calidad.

periodo que

Ej. Del 1° de enero al 31 de diciembre de 2019
0 Del 1° de enero de 2017 al 30 de junio de
2019.

6. Fecha de inicio
de la revision

Dia, mes y afio en el que inicia la
revisiébn considerando la etapa de
planeacion.

Utilizar nimeros vy letras tipo arial 10.

Debera corresponder a la fecha asignada en el
PAT de la Direccion de Administracion y
Proyectos Especiales (DAPE) o bien segin la
fecha acordada con el titular y/o Direccion de
area.

Ej. 16 de enero de 2019.
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. campo -d,e Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

7. Fecha de Dia, mes y afio en el que concluye | Utilizar nimeros y letras tipo arial 10.

término de la la revision.

revision Deberéa corresponder con la fecha del oficio

de envio del informe y estar dentro del periodo
programado en el PAT de la DAPE.

Ejemplo: 30 de marzo de 2019.

8. Coordinador
responsable

Nombre completo del subdirector de
la SPE.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

Omitir titulos de profesiones.

9. Ejecutor (es)

del o los
designados

Nombre completo
servidores publicos
para realizar la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

Omitir titulos de profesiones.

10. Péagina

NuUmero de pagina donde comienza
cada uno de los apartados que
contiene el indice.

Utilizar numeros tipo arial 10.

11. Objetivos de
la revision

Objetivo general que persigue la
revisién, asi como los especificos
segun la naturaleza del rubro o
proceso sujeto a revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

12. Antecedentes

Informacién del area sujeta a

revisibon relativa a: estructura
organica, plantilla de personal,
funciones, normatividad aplicable

entre otros temas que de acuerdo al
rubro o proceso sujeto a revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

13. Trabajo
efectuado

De manera progresiva y en forma
breve, comenzando por el primero,
describir cada uno de |los
procedimientos aplicados conforme
a la guia de la revisién.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

Utilizar los verbos en tiempo pasado.

14. Resultados
del trabajo
efectuado

De manera progresiva comenzando
con el primero, en relacion con cada
procedimiento de la revision que se
realizé, describir cada uno de los
resultados que se obtuvieron,
debiendo precisar en cada caso,
todos los elementos documentales
gue se tuvieron para determinar
dicho resultado, y en su caso, la
normativa que fue infringida cuando
se determinen areas de
oportunidad.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

De cada procedimiento, se tendrd un
resultado con &areas de oportunidad vy
propuestas de mejora que correspondan.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

15. Conclusién

Con base en los hallazgos describir
como se dio cumplimiento al
objetivo de la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

16. Nombre vy
firma del
encargado de la
revision

Escribir el nombre completo del
Enlace encargado de larevisiéon y su
firma.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

17. Nombre vy
firma del
Subdirector

Escribir el nombre completo del
Subdirector de Proyectos
Especiales y su firma.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

18. Nombre vy
firma del Director

Escribir el nombre completo del
Director de Administracion vy
Proyectos Especiales y su firma.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
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Formato nim.: SPE.3 Fto.07

" Organo Interno de Control
4 . Direccion de Administracion y Proyectos
Especiales

Aguascallenies, .n.gs@
Oficlo ram. 9003, DA, @

Azunto: Envio informe de revision ndm

HOMSRE

P (2

Presenis.

Con Tundamaio en I35 TRcconss I, X y X del aticulo 43 s, del Reglamenio Intesior del INEG, relativas al
cumplimisnio ge os ¥ a la gestion del Ongano Intemo de Coninol, e envid & Informe de |a nevision
momL m«a@; adscrita @ drea 3 su digno 3o,

En 13 reviskon 5 apiicanon 106 procefimienios Que 58 COnsiierarnn necasanos en I35 clcunstandas y 52 anallzo
I3 Fformacion y docurmantacion propocionada por el Srea revisads, para efecins de esta neviskn e Inagt un

B oojetive gerersl uenarem-:nme@

[Texto para revislonss efechuadas por la DAPE])
Coma nesuitaca de 13 Infarmacion oFenida, |3 sjecucion be 105 poedimisnios esablecidns en la gula de revision
de calidad y 1a verficacion de 13 Informackin, 52 conduye que

[Traer conclusken &l Infonme: e resuliadscs]

[Teeto para restsionss efechuadas sn forma chuzada)
La revision & efechsd en forma cnizada enfre subdreciones de ansa en 13 que 52 aplich Ihg:eals de verificachan a
06

s esxcpedicmes. conciliios &n el perodo _ [Indcar periedn revisacdn] | as] aomd 3 efecucion
esFablecidos en la gula 0e 13 revishon TEniends COmo NessUitaao K skguienie

[Traesr concluskon @l Infonme: de resuiados)

Ein ofm parfcular, agradezoo 13 aperiuEa y apoyn brindados para =l desamolio de nuesiras actvidacdes y estamos
dlentos para alender cualquier aciaracion o ampllacion sobre &l contenido gl Infonme.

Alantamente,
B Director.

[Momibrs w firmea disl Direchor de arsal

Cozz Wombre dal Thuler dal Segesa 1deea sa Corind], Thuler dal S0 S su corecimibena - S
Plesries oo Diracsesr dad drss re=sosds Diwecior 46 [Sma ds seecripadn] - Pes se ssguimisnin - Presais

Ectwenrd Soaal Ml Chebeur 1061, Ml Scrses

Frscoiommmisrs Prasdon de T darcidn 200500,

5, g

s Symnisn Sighe 100 § Cela Abresam Somniier, Avenkds Wsbatre Corschl
Tl oy 18 T7 O . ST
mata poresaniragloag.Te

I —
IMETITUTO HACHRL B8 ENTRRISTIC ¥ GRDGRAFIS
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Formato nim.: SPE.3 Fto.07

INSTRUCTIVO DE LLENADO

in?s:?npa?:idc’)?\- Se debe escribir: Especificaciones:
1. Fecha de Fecha de elaboracion del oficio. La fecha debera contener la siguiente
emision nomenclatura:

00 de XXXX de aaaa donde:
01 Corresponde al dia.
XXXX Corresponde al mes.
aaaa Corresponde al afio.

Utilizar minusculas en el mes tipo arial 10.

1. Oficio ndm.

NuUmero consecutivo asignado al
servidor publico con base en el
Cédigo Organizacional.

El nimero de oficio debe contener la siguiente
nomenclatura:

900.1.1. /00/aaaa donde:

000 Corresponde al numero consecutivo de
oficio.

aaaa Corresponde al afio en que se genera el
documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3.Cdédigo de
clasificacion
archivistica

Numero de acuerdo al cuadro
general de clasificacion
archivistica.

El cddigo debe contener la
nomenclatura:

siguiente

INEGI.OIC1.02 donde:

OIC1.02 Corresponde a la serie / subserie
documental

Utilizar nimeros y letras MAYUSCULAS tipo
arial 10.

4. NUm. de la
revision

NuUmero consecutivo de la revision
de acuerdo al Programa Anual de
Trabajo.

El nimero de la revisiéon debe contener la
siguiente nomenclatura:

Ol/aaaa donde:

02 Corresponde al numero de la
revision.

aaaa Corresponde al afio en que se
desarrolla la revision.

Utilizar numeros tipo arial 10.
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Campo de

. S Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
5. Nombre y | Nombre y puesto del servidor | EIl nombre del servidor publico se escribe con
puesto publico al cual se dirige el oficio. mayusculas y negritas, omitir titulo de
profesién, anotar el puesto con altas y bajas.
Utilizar letras tipo arial 10.
6. Area del OIC Nombre del &rea que se revisa. Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
7. Objetivo de la | Objetivo de la revision de acuerdo a | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
revision la guia de la revision.
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Formato niim.: SPE 4.4.1.Fo.01

ORGRND INTERND
DE CONTROL

ORGAND INTERNO DE OONTROL
Fﬁizl lNEGl DIRECCION DE ADMIMISTRACION ¥ PROYECTOS nK
- ESPECISLES
SUSMRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES
Sodicitud de desamollo o manfsnimisnio oo slgtemas

(1) Fooha:

Tipo de collothad: 2 Dzl :l Farsenimierin :|

[ 0l e e

Ambtta: - Insgtscional [T nk=ma l:l
w:rwpﬂhdﬂ arsa gue @

Franckonaldsses

@
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B INEGL o= i Svecros

SUSMMRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

Sodiciiud de desamollo o manisnimienio de slsbamas:

Formato niim.: SPE 4.4.1.Fo.01

ulc ORGRNO INTERND

(O

Mo, D ol P 100 Tipo | Lomgiud Formain Catdlogs | FAsoserido

:
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@
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Formato nim.: SPE 4.4.1.Fo.01

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Fecha de
solicitud

Fecha en que se realiza la solicitud de
desarrollo o mantenimiento.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
arial 10.

2. Tipo de | Se debe seleccionar Desarrollo cuando se | Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
solicitud solicite un nuevo sistema y Mantenimiento | arial 10.
cuando se solicite cambios a un sistema ya
desarrollado.
3. Nombre del|Si se trata de un desarrollo nuevo, | Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
Sistema proponer su nombre y siglas. arial 10.
4. Objetivo Determinar de manera general las | Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
necesidades del sistema. arial 10.
5. Ambito Seleccionar el ambito de uso del sistema: | Utilizar letras altas y bajas, negritas tip

Institucional, involucra a mas de un area
del INEGI, Interno, para usar dentro del
OIC.

arial 10.

6. Responsable(s) | Nombre de las personas adscritas al &rea | Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo

por parte del area | solicitante. Se recomienda que conozcan | arial 10.

gue solicita ampliamente el proceso a sistematizar y
gue tengan atribuciones de toma de
decision.

7. Listado de las necesidades que se intentan | Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo

Funcionalidades subsanar con la realizacion del sistema. arial 10.

requeridas

8. Mddulo Descripcion del médulo que se propone en | Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
la realizacion del sistema. Debe existir un | arial 10.
formato por cada modulo deseado.

9. No. Ndmero consecutivo de los campos | Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
deseados en el médulo. arial 10.

10. Descripcion Breve descripcion del campo deseado. Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo

arial 10.

11. Tipo Tipo del campo: Numérico, Caracter, | Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
Fecha, etc arial 10.

12. Longitud Longitud del campo en caso de ser | Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
caracter. arial 10.

13. Formato Formato del campo. Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo

arial 10.
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catéalogo.

. Campo .d’e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
14. Catalogo Sefalar si el campo se obtiene de un | Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo

arial 10.

15. Requerido

Sefialar si el campo es requerido para su
captura o es opcional.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
arial 10.

16.
Observaciones

Especificaciones adicionales del campo.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo
arial 10.




OIC o™

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

J

{ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES 1[ MES I ANO 1 327
J

FECHA DE ELABORACION | PAGINA

09 2020

i INEGI

DE CONTROL

Formato niim.: SPE 4.4.1.Fo.02

ORGAND INTERHO
CIRECCION DE ADMIMISTRACION Y PROYECTOS ulc m INTERND
ESPECIALES

SUSHRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

Wiahin ded proyecto
@ Momire gl proyeato
PROPOSTD @
ALCAMCE 3
BITUACKON ACTUAL | 2
UELARIDE @
Tipa [rr——— Fecponcabdicades

@

o




0'( ORGRND INTERND
DE CONTROL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

J

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES [ - I o 1 228
09 2020
J

FECHA DE ELABORACION | PAGINA

Formato nim.: SPE 4.4.1.Fo.02

INSTRUCTIVO DE LLENADO

pretende lograr con el sistema, a
fin de solucionar de la mejor forma,
las necesidades del negocio.

Campo de I e )
e Se debe escribir: Especificaciones:
1. Nombre del Nombre 'y siglas del sistema a Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.
. desarrollar.
Sistema
- Definir en general los - . . . .
2. Propésito requerimientos del sistema en Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.
términos de las necesidades de los
usuarios.
3. Alcance Describir brevemente lo que se | Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.

4. Situacion actual

Describir brevemente la
informacién necesaria que resuma
la problematica que resolvera este
proyecto, tomando en cuenta la
descripcion del problema, los
usuarios afecta.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.

5. Usuarios Presenta una lista de todos los | Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.
usuarios identificados.
6. Nombre Nombre del usuario. Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.

7. Descripcion

Brevemente describe lo que el
usuario representa para el
sistema.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.

8.
Responsabilidades

Lista las responsabilidades clave
de los usuarios con respecto al
sistema construido, identificando
al solicitante del sistema.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.

9. Restricciones

En este apartado se especifica
cualquier apremio interno o
externo de las areas
involucradas, con lo cual se
especificaran los limites del
sistema.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de I e )

e Se debe escribir: Especificaciones:
1. Nombre del Nombre y siglas del sistema a Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.

. desarrollar.
Sistema
2. Etapa Nombre de la Etapa del Sistema. Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.
3. Duracion Duracion en dias de la etapa. Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.
4. Comienzo Dia de comienzo de la etapa. Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.

5. Fin

Dia Final de la etapa.

Utilizar letras altas y bajas, negritas

tipo arial 10.
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Campo de I e )
e Se debe escribir: Especificaciones:
1. Nombre del Nombre y siglas del sistema a Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.
. desarrollar.
Sistema
2. No. Numero Consecutivo del Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.

Requerimiento.

3. Descripcién

Descripcién del requerimiento con
el nivel de detalle suficiente para
permitirles a los disefiadores
satisfacer ese requerimiento.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.

4. Material de
Apoyo

Especificar el material de apoyo
relacionado, como reportes,
formatos, documentos, minutas,
etc.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.

5. Caso de Uso

Especificar el nombre del caso de
uso relacionado.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.

6. Clasificacién

Los requerimientos se clasifican en
Funcionales y No Funcionales. Los
requerimientos  funcionales son
aquellos que representan una serie
de acciones en el sistema, mientras
que los no funcionales determinan
las cualidades del sistema, es decir,
como responde el sistema en la
interaccibn con el usuario, por
ejemplo, requerimientos de
seguridad, desempefio,
disponibilidad, etc. De seguridad
(respaldos, velocidad de respuesta,
base de datos, etc.), de capacidad
(usuarios simultaneos, terminales,
cantidad de informacion), de
disponibilidad, de mantenimiento
(modularidad, POO, etc.), de
portabilidad (PC o Macintosh,
Windows, Linux, etc.).

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial 10.
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. CElpe 'd,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Nombre del Nombrg y siglas del sistema a dar Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial
Sistema mantenimiento. 10
2. Mbdulo Nombre del moédulo involucrado en | Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial
el cambio. 10.
3. Caso de uso Caso de uso involucrado en el Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial
cambio. 10.
4. Justificacion Descripcion de la justificacion del Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial
cambio. 10.
5. Descripcion Descripcion del cambio. Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial
10.
6. Responsable Nombre del responsable de realizar | utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial
el cambio. 10.
7. Observaciones | Observaciones que puedan servir | Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial

como apoyo para la realizacién del
cambio que se realizar.

10.
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Control de cambios

CAPITULO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Introduccion

Se incluyd el logotipo del OIC como la nueva version del logotipo
del INEGI en la portada.

En los encabezados se incluyé el logotipo del OIC.
Se actualiz6 la fundamentacion juridica.

Se sustituy6é Contraloria Interna por Organo Interno de Control y
Cl por OIC.

Marco juridico

Se puntualizé con el nombre completo de diversas disposiciones
normativas, se adicionaron otras en el marco del Sistema
Nacional Anticorrupcion y se eliminaron aquellas que perdieron
Su vigencia.

Procedimientos,
formatos e instructivos

Auditoria Interna

Toda vez que el area de Auditoria Interna emitird normatividad
sobre las funciones a su cargo es que, para efectos de no duplicar,
se omiten en este documento los procedimientos del area en
mencion.

Procedimientos,
formatos e instructivos

Coordinacion de Denuncias y
Responsabilidades

En cumplimiento a lo establecido en la LGRA la Coordinacién de
Denuncias y Responsabilidades, dio paso a dos areas
independientes: Denuncias, Investigaciones y Evolucién
Patrimonial y la de Responsabilidades.

Los procedimientos y formatos se actualizaron conforme a esta
reestructura organica, respetando los tramos de control y
facultades de cada una de las areas.

Procedimientos,
formatos e instructivos

Direccién de Proyectos Especiales

Cambié la denominacién de la direccién de area.

Toda vez que las funciones de capacitacion fueron transferidas a
la subdireccion de administracion de la Direccion de
Administracion y Proyectos Especiales, se elimina de los
procesos a cargo de la Subdireccion de Proyectos Especiales, por
lo anterior se renumeraron los procedimientos y los diagramas de
los procesos de proyectos informaticos.
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