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I. Introduccién
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El Organo Interno de Control (OIC) de conformidad con el articulo 91 de la Ley del Sistema Nacional de
Informacidn 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 fraccion Il del RIINEGI, y con el objeto de facilitar
las labores del personal adscrito al OIC, se integr6 el presente Manual de Procedimientos, que cuenta con la
descripcion 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 atencion ciudadana que abarca desde la recepcion, registro y turno de denuncias, seguimiento de
irregularidades; sugerencias; solicitudes y reconocimientos;

b) Lasituacién patrimonial de los servidores publicos que va desde la revisién al cumplimiento de esta
obligacion hasta la revision de la evolucion patrimonial;

c) Lainvestigacion de denuncias;

d) El procedimiento administrativo de responsabilidades, desde la substanciacion hasta la resolucién
del recurso de reclamacion;

e) La atencion de peticiones de sancién a licitantes, proveedores y contratistas; inconformidades y
conciliaciones;

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

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 realizaciéon de auditorias,
revisiones, y visitas de verificacion a cargo del Organo Interno de Control y el Manual General de Auditoria
Puablica del OIC del 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.



OIC e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

|

[ FECHA DE ELABORACION ]

ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INEGI [ N(I)E7$

I

ANO
2021

)

Il. Marco juridico administrativo

a)

b)

c)

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Tratados internacionales:

PAGINA
6

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 Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados

c.b
c.c
c.d
c.e
c.f
c.g
c.h
C.i
C.
c.k
cl
c.m
c.n
c.0
c.p
c.q

c.r
C.s
c.t

c.u

c.v

Unidos Mexicanos;

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién;
Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente;
Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas;

Ley de Planeacion;

Ley del Impuesto al Valor Agregado;

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Ley del Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado;
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica;
Ley Federal de Archivos;

Ley Federal de Austeridad Republicana;

Ley Federal de Derechos;

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo;

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los Articulos 75y 127

de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion;

Ley General de Archivos;

Ley General de Bienes Nacionales;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;


http://sc.inegi.org.mx/repositorioNormateca/MJt2_14Nov12.pdf
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Cc.w
C.X

cy
c.z

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

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;

d) Jurisprudencias: Las aplicables a la materia, consultables en el sitio de la SCIN
https://sjf.scjn.gob.mx/sjfsist/paginas/tesis.aspx

e) Cdbdigos:

e.a
e.b

e.c
ed
e.e

ef

e.g

Cédigo Civil Federal;

Cddigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia;

Cadigo de Etica para las personas servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles;

Cadigo Fiscal de la Federacion;

Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales;

Cdbdigo Penal Federal,

f) Reglamentos:

f.a
fb
f.c
f.d
f.e
f.f

f.g

f.h
f.i

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

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

Reglamento de la Ley del Impuesto a la Renta;

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado;

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

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

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia;

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion;

Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

g) Decretos:

g.a
g.b

Decreto que aprueba el Plan Nacional de Desarrollo, vigente;

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


https://sjf.scjn.gob.mx/sjfsist/paginas/tesis.aspx
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h) Acuerdos:

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

obligacion de presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme a los
articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

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

Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién 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 Normas de Control Interno para el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
i.b Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia;
i.c Normas en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia;
i.d Normas para la Administracion, el Registro, Afectacidn, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
i.e Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion;
j) Protocolo:
j.-a Protocolo de Actuacion del OIC para la Atencion y Sanciéon de Denuncias por Conductas de Violencia

Fisica, Psicolbgica, Hostigamiento y Acoso Sexual en el INEGI;

k) Documentos administrativos:

k.a 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

k.b 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 direccién electrénica:

http://www.beta.inegi.org.mx/transparencia/inai/
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Ill. 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;

CGl: Coordinacion General de Informatica;
CIl: Control Interno Institucional;

Coédigos: El Cdédigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, el Cédigo de Etica para las personas servidores publicos del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia;

Comité: Comité de Administracion de Riesgos del Instituto;

Control Interno (CI): El proceso efectuado por todos los servidores publicos del Instituto, con objeto de
proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién 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 Administracion
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 recepcion de declaraciones patrimoniales y de intereses de los servidores
publicos de INEGI;

DGAANAR: Direccién General Adjunta de Apoyo Normativo y Administracién de Riesgos;

Diagnéstico: Diagnosticos con enfoque preventivo para la mejora de procesos en las Unidades
Administrativas del INEGI;

DMG: Direccién 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 interaccidon y comunicacion 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.

GCTIC: Grupo de Coordinacion de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones;

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 programacién: 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 conclusion de los asuntos
gue son turnados;

MAT: Modulo 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;
OIC: Organo Interno de Control;

PAT: Plan Anual de Trabajo;

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, organizacion,
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 del 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;

SASI: Sistema de Administracion de Sistemas de Informacion;

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

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

SIDEQ: Sistema Integral de Denuncias y Responsabilidades;
SITRA: Sistema de Solicitudes de Informacién de Transparencia;
SMG: Subdireccién de Mejora de la Gestidn;

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; y,

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

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. Ambito 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 modificacion del presente manual se realizara 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.

La revision y evaluacion de los procedimientos se debera realizar al menos una vez al afio o antes, cuando

asi se requiera.
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5. EIl 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 publicaciéon del manual o bien de la Ultima modificacion, debera
manifestarlo por escrito.

6. La Direccidn de Administracién 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
2.2 Reuvision del cumplimiento de las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses.

2.2 Revision de la evolucion patrimonial.

3. Investigacion de denuncias
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PROCESO OPERATIVO: 1. ATENCION CIUDADANA

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.1. Recepcibn, 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.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
ETAPA 1. INICIAL
. L, . Recibe las peticiones mediante los
Direccion de Atencién . . ., -
. . diversos medios de captacion del Organo
Ciudadana y Evolucion .
. . Interno de Control y las remite a la
Patrimonial . e
Subdireccion.
Subdireccién de Recibe las peticiones remitidas por la | peticign.
Atencion Ciudadanay Direccién, y supervisa su registro
Evolucion Patrimonial preliminar. Controles Internos.
Jefatura de Lleva el control y registro de las
Departamento de peticiones presentadas en los controles
Atencion Ciudadana internos.
Auxilia a la jefatura de departamento para
Enlace L
su tramite.
Jefatura de Remite la peticion, dentro de los 3 dias
Departamento de habiles siguientes a la recepcién de ésta,
Atencién Ciudadana a los subdirectores de denuncias e Peticié
Investigaciones para su clasificacion. eticion.
. ., 2.
Subdireccién de c
Atencion Ciudadana y Supervisa la remisién de la peticién para Orreos.
Evolucion Patrimonial su clasificacion.
Recibe y clasifica la peticibn como _
Subdireccién de denuncia y lo comunica al peticionario y | Denuncia.
Denuncias e 3. al &rea de Atencion Ciudadana, dentro de
Investigaciones los 3 dias habiles siguientes a que recibié | correos.
la peticion para clasificacion.
Jefatura de Recibe clasificacidn y ordena que, dentro | Denuncia.
Departamento de de los 3 dias hébiles siguientes a la
Atencién Ciudadana comunicacion de cla5|f|9ap|on, se registre Mé6dulo de archivo de tramite
en los sistemas electrénicos de Control (MAT)
4, (MAT y SIDEQ), se forme el expediente y '

se turne al Area Investigadora o a la
Unidad Especializada en la Atencién de
Asuntos de Género del Organo Interno de
Control, en caso de que de la denuncia se

Sistema Integral de
Denuncias y
Responsabilidades (SIDEQ).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE " P

NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

adviertan presuntas conductas de

violencia fisica, psicoldgica,

hostigamiento y acoso sexual, Expediente.
Supervisa el registro y turno respectivo y
comunica al denunciante sobre el niUmero
de expediente y el turno al area de
investigacion para su tramite.
Subdirector de Atencién L ) ’
Ciudadana y Evolucién En caso de que la peticion se reciba via
Patrimonial web, el sistema comunica en automético
la recepcion de la misma.

Efectla el registro, forma expediente y lo
turna a través del SIDEQ. Resguarda el
Enlace expediente fisico en el archivo de tramite.

FIN

POLITICAS DE OPERACION:

1. En caso de que la peticién se reciba via web o por correo electrénico, el sistema y la mensajeria electronica
comunican en automatico la recepcién de la misma.
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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 relacion a deficiencias, anomalias o irregularidades,
en la realizacién de tramites o en la prestacién de un servicio por parte de los servidores publicos del INEGI,
gue requieran la instrumentacion de acciones preventivas para evitar situaciones similares.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE . " DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Recibe las peticiones sobre tramites y
Direccién de Atencion servicios mediante los diversos medios de
Ciudadana y Evolucion captacion del Organo Interno de Control y
Patrimonial las remite a la Subdireccion para el
seguimiento correspondiente.
Subdireccién de Recibe las peticiones remitidas por la | Peticion.
Atencion Ciudadana y L Direccibn 'y supervisa su registro
Evolucion Patrimonial . preliminar. Controles internos.
Jefatura de : -
Lleva el control y registro de las peticiones
Departamento de .
A presentadas en los controles internos.
Atencion Ciudadana
Auxilia a la Jefatura de Departamento para
Enlace L
su tramite.
Jefatura de . . .
Departamento de Efatr)qne Ia p_etltilon, (Ijentro de_ 'IOSdS ,dltas
Atencién Ciudadana abiles siguientes a la recepcion de ésta, o
a los subdirectores de Denuncias e | Peticion.
) y 2. Investigaciones para su clasificacién.
Subdireccién de c
Atencién Ciudadana y S isa | ision de | ticig OITeos.
Evolucién Patrimonial upervisa la remision de la peticion para
su clasificacion.
Subdireccién de Recibe y clasifica la peticién y lo comunica
Denuncias e al area de Atencion Ciudadana, dentro de o _ _
Investigaciones los 3 dias habiles siguientes a que la | Seguimiento de irregularidad.
3. recibi6 para clasificacion e informa al
peticionario la clasificacion de | Correos.
Seguimiento de Irregularidad y que se
procedera a registrarla.
Jefatura de Recibe clasificacion y ordena que dentro | seguimiento de irregularidad.
Departamento de de los 3 dias habiles siguientes a la
Atencion Ciudadana 4 comunicacion de la clasificacion, se

registre en los sistemas electronicos de
Control (MAT y SIDEQ), se forme el
expediente.

Modulo de archivo de tramite
(MAT).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

. Supervisa el registro y comunica al
Subd|.r(,actor. de Subdirector de Denuncias e | SIDEQ.
Atencion Ciudadana y T , .

> . ; Investigaciones, el registro y numero
Evolucion Patrimonial ianad
asignado. Expediente.
Enlace Efectla el registro, forma expediente y lo
resguarda en el archivo de tramite.
Subdireccién de Recibe la peticién e instruye la elaboracién
Denuncias e del acuerdo de inicio.
Investigaciones
Enlace de Atencién E]!f':\l_)ora(ljel proyeqto d_g aCLIJerd(_) _de |n|.C|oay
Ciudadana oficios de comunicacion a pefu,monarlo, e
requerimiento de informacion y/o de
instrumentacion de acciones preventivas
y/o justificacion del tramite o servicio,
dirigido a la autoridad competente, a fin de
gue en el ambito de sus facultades
atienda, subsane,, mejore 0 am_ghe la | Acuerdo.
cobertura del tramite o prestacion de
5 determinado servicio.
] . Revisa y rubrica el acuerdo. Revisa y firma .
Subdireccion de oficio y comunica al peticionario el inicio | Oficio.
Denuncias e del procedimiento y en su caso, requiere
Investigaciones mayores elementos.
Emite con su firma acuerdo, dentro de los

Titular del &rea cinco dias habiles siguientes a la
comunicacion del registro.
Plazo de cumplimiento de
requerimientos: cinco dias habiles
siguientes a la recepcion de los mismos.

Direccion de Atencién . . L Expediente.

. L Monitorea y verifica que la tramitacion del

Ciudadana y Evolucion 6. o )

. . procedimiento sea expedita. i
Patrimonial Controles internos.
Subdireccién de
Denuncias e . . . . Expediente.

7. Analizan la informacién proporcionada.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , : DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢Del expediente se desprende
respuesta satisfactoria del area
responsable?
NO.
Proyecta acuerdo de  conclusion,
Enlace de Atencion Acuerdo.

Modulo de Archivo de Tramite
(MAT).

Investigaciones

Direccion de Atencion
Ciudadana y Evolucion
Patrimonial

Supervisa que la tramitacion se efectie de
forma expedita.

8. Sistema Integral de
Subdireccién de _ . Denuncias y
Denuncias e Revisa y rubrica el acuerdo. Responsabilidades (SIDEQ).
Investigaciones
Expediente.
Titular del area Emite con su firma acuerdo, dentro de los
diez dias habiles siguientes a la recepcion
de la informacion solicitada.
Subdireccién de
Denuncias e Remite el asunto a la Direccién de
Investigaciones Atencion  Ciudadana y  Evolucién
Patrimonial para su registro, dentro de los Oficio
tres dias héabiles siguientes a la emision de '
0. acuerdo de conclusién.
Correo.
Direccién de Atencién
Ciudadana y Evolucion Continua con el procedimiento 1.1.
Patrimonial Recepcidn, registro, clasificacion y turno
de denuncias.
Enlace de Atencién sl
Ciudadana Proyecta acuerdo de  conclusién,
ordenando comunicar al peticionario la
respuesta que proporciond el area
competente para dar atencion a su
peticion, y efectlia tal comunicacion, en el
término de tres dias hébiles de haber sido | Acuérdo.
emitido el acuerdo.
_ g 10 Oficio.
Subdireccion de " | Revisa y rubrica el acuerdo.
Denuncias e
Correo.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE - ~ DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Titular del area Emite con su firma acuerdo, dentro de los

cinco dias habiles siguientes a la
recepcion de la informacion solicitada.

FIN

POLITICAS DE OPERACION:

1. En caso de que la peticién se reciba via web o por correo electrénico, el sistema y la mensajeria electrénica
comunican en automatico la recepcién de la misma.
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DIAGRAMA DE FLUJO
| PROCEDIMIENTO: 1.2 Atencién de peticiones sobre tramites y servicios: Seguimiento de Irregularidad )
4 I

Direccién y Subdireccion de

Atencién Ciudadana y Evolucién Patrimonial,

Jefe de Departamento
de Atencion Ciudadana y Enlace

Subdireccién de Atencion Ciudadana
y Evolucién Patrimonial
y Jefatura de Departamento de
Atencion Ciudadana

Subdireccién de Denuncias
e Investigaciones

Subdireccién de Atencién Ciudadana
y Evolucién Patrimonial,
Jefatura de Departamento de
Atencién Ciudadana y Enlace

Titular del area,
Subdireccién de Denuncias e
Investigaciones y Enlace
Atencion Ciudadana

Direccion de Atencién Ciudadana
y Evolucion Patrimonial

Subdireccion de Denuncias
e Investigaciones

INICIO

Recibir y registrar
peticién
1

A4

Remitir y
Supervisar peticion

2

Peticion

A 4

Recibir y
clasificar peticion
3

Peticion

Controles
internos

v

Recibir y registrar
seguimiento de
irregularidad

Seguimiento de
irregularidad

Correos

Recibir peticién, elaborar
y emitir acuerdo de
inicio, oficios,
requerimiento,
instrumentacion de
acciones o justificacion

del tramite 5

Seguimiento de
irregularidad

v

Monitorear y
verificar
procedimiento

Acuerdo

A

Analizar la
informacién

~

Expediente

Expediente

Correos

Controles
internos

Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 1.2 Atencién de peticiones sobre tramites y servicios: Seguimiento de Irregularidad
4 A
Titular del area,
Subdireccién de Denuncias e
Investigaciones y Enlace
Atencién Ciudadana (8) 11
i - . ¢Se desprende Proyectar, registrar y . R?é;iz*ﬁgn’
Subdireccién de Denuncias ﬁ’;:??:gﬁ:;mg emitir acuerdo Remitirasunto  —————®(  gasfficacion
e Investigaciones y 9 y turno de
Direccion de Atencion Oficio denuncias
Ciudadana y Evolucién Patrimonial (9)
Correo
Titular del &rea,
Direccién de Atencién Proyectar y emitir
Ciudadana y Evolucién acuerdo )
Patrimonial, © Expediente
Subdireccién de Denuncias e Acuerdo
Investigaciones, y Enlace
Atencion Ciudadana (10)
v
FIN
- J
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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.

Atencion Ciudadana y 1.
Evolucion Patrimonial

Jefatura de
Departamento de
Atencion Ciudadana

Enlace

Recibe las peticiones remitidas por la
Direccién y supervisa su registro preliminar.

Lleva el control y registro de las peticiones
presentadas en los controles internos.

Auxilia a la Jefatura de Departamento para
su tramite.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE , . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Recibe las peticiones sobre tramites y
Direccion de Atencién servicios mediante los diversos medios de
. captacion del Organo Interno de Control y
Ciudadanay . . L
= . . las remite a la Subdireccion para el
Evolucion Patrimonial L .
seguimiento correspondiente.
Subdireccién de Peticion.

Controles Internos.

Jefatura de
Departamento de
Atencion Ciudadana

Remite la peticion, dentro de los 3 dias
hébiles siguientes a la recepcion de ésta, a

en los sistemas electronicos de Control
(MAT), se forme el expediente.

los Subdirectores de Denuncias e | Peticion.
2. Investigaciones para su clasificacién.

Subdireccién de
Atencién Ciudadana y . . . Correos.
Evolucién Patrimonial. Sup_e_rwse_l,la remision de la peticidén para su

clasificacion.
Subdireccién de Recibe y clasifica la peticiéon y lo comunica
Denuncias e al area de Atencién Ciudadana, dentro de Sugerencia.
Investigaciones 3 los 3 dias hébiles siguientes a que la recibi6

' para clasificacion e informa al peticionario

la clasificacion de sugerencia y que se | COITeos.

procedera a registrarla.
Jefatura de Recibe clasificacion y ordena que dentro de | Sugerencia.
Departamento de los 3 dias habiles siguientes a la
Atencion Ciudadana 4 comunicacion de la clasificacién, se registre | Médulo de archivo de tramite

(MAT).

Expediente.
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RESPONSABLE . ACTIVIDAD . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdirector de Supervisa el registro y comunica al
Atencion Ciudadana y Subdirector de Denuncias e Investigacion,
Evolucién Patrimonial. el registro y numero asignado.
Enlace Efectla el registro, forma expediente y lo
resguarda en el archivo de tramite
Subdireccién de Recibe la peticion e instruye la elaboracion
Denuncias e del correo electronico u oficio.
Investigaciones
Elabora el proyecto de correo electrénico u
Enlace de Atencién oficio de requerimiento de instrumentacion
Ciudadana de acciones correctivas y/o justificacion del
tramite o servicio, dirigido a la autoridad
competente en el término de tres dias
hébiles siguientes a la comunicacion del | Oficio.
registro y nimero asignado a fin de que en
5. el ambito de sus facultades atienda, Correo
subsane, mejore o amplie la cobertura del :
trAmite o prestacion de determinado
servicio
Revisa, confirma o modifica el proyecto, lo
Subdi i6n d envia, o instruye al enlace para hacerlo.
D:nulrz?:i(;:slog € Comunjcg al peticionario el inicio _del
Investigaciones procedimiento y en su caso, requiere
mayores elementos.
Direccién de Atencién . . o Expediente.
. Monitorea y verifica que la tramitacion del
Ciudadanay 6. o .

- . . procedimiento sea expedita. .
Evolucién Patrimonial Controles internos.
Subdireccién de
Denuncias 7. Analizan la informacidn proporcionada. Expediente.

Investigaciones

cLarespuesta proporcionada es
satisfactoria?
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Subdireccién de NO. Informa al Titular del Area de
Denuncias e Denuncias, Investigaciones y Evolucion
Investigaciones Patrimonial y remite el asunto en calidad de

denuncia a la Direccion de Atencion

Ciudadana y Evolucién Patrimonial para

determinar la existencia o inexistencia de

irregularidades cuando la respuesta no sea _

satisfactoria 0 se advierta una presunta | Expediente.

8. falta administrativa.
Oficio.

Enlace de Atencién Auxilia al Subdirector de denuncias e
Ciudadana Investigaciones para su tramite. Correo.

Continla con el procedimiento 1.1.

Recepcion, registro, clasificacion y turno de

denuncias.
Enlace de Atencion Sl.
Ciudadana Elabora el proyecto de correo electrénico u

oficio para comunicar al peticionario la

respuesta que proporcioné el area

competente para dar atencién a su peticion

en el término de tres dias habiles de haber

sido atendido el requerimiento.

Oficio.
Subdireccién de 9. . . o
Denuncias e Revisa, confirma o modifica el proyecto, lo | correo.
Investigaciones envia o instruye al enlace para su envio.
Direccién de Atencién
Ciudadana y Supervisa que la tramitacion se efectie de
Evolucién Patrimonial forma expedita.
FIN

POLITICAS DE OPERACION:

1. En caso de que la peticién se reciba via web o por correo electrénico, el sistema y la mensajeria electrénica
comunican en automatico la recepcién de la misma.
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( DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 1.3 Atencién de peticiones sobre tramites y servicios: Sugerencia

Direccién y Subdireccion de
Atencion Ciudadana y Evolucion
Patrimonial, Jefatura de Departamento
de Atencion Ciudadana
y Enlace

Subdireccién de
Atencion Ciudadana y Evolucion
Patrimonial y Jefatura de Departamento
de Atencion Ciudadana

Subdireccién de Denuncias
e Investigaciones

Subdireccién de Atencién Ciudadana y
Evolucién Patrimonial, Jefatura de
Departamento de Atencion Ciudadana
y Enlace

Subdireccién de Denuncias
e Investigaciones y Enlace de Atencién
Ciudadana

Direccién de Atencién Ciudadana
y Evolucién Patrimonial

Subdireccién de Denuncias
e Investigaciones

Recibir y registrar
peticion
1

v

Remitir y
supervisar
peticion

Peticion
Controles
internos

!

Recibir, clasificar y
comunicar
sugerencia

Peticion

A

Sugerencia

Recibir y registrar
sugerencia

Sugerencia

Recibir peticién, elaborar
y emitir correo
electrénico, oficios,
requerimiento,
instrumentacion de
acciones o justificacion

del tramite 5

Expediente

v

Monitorear y
revisar tramitacion
procedimiento

o

Oficio

v

Analizar la
informaciéon

Expediente

Controles
internos

Expediente
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L PROCEDIMIENTO: 1.3 Atencién de peticiones sobre tramites y servicios: Sugerencia )
e N
A
1.1
Recepcion,
Subdireccion de Denuncias clarespuesta Informar al Titular del registro
Investigacion y proporcionada es area de DIEP clasificacion
e » . satisfactoria? y
Enlace de Atencion Ciudadana 8 turno de
Expediente denuncias
Direccién de _A}tencic’)rj Ciu_dadana Elaborar y enviar
y Evolucion Patrimonial, comunicado a
Subdireccién de Denuncias tici :
e Investigacion peticionario o
y Enlace de Atencién Ciudadana 9 Oficio
Correo
v
FIN
J
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PROCESO OPERATIVO: 1. ATENCION CIUDADANA.

DESCRIPCION NARRATIVA

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

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

ACTIVIDAD
RESPONSABLE . , DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Recibe las peticiones sobre tramites y
Direccién de Atencion servicios mediante los diversos medios de
Ciudadana captacion del Organo Interno de Control y
anay . las remite a la Subdireccion para el
Evolucion Patrimonial L )
seguimiento correspondiente.
Subdireccién de Recibe de la Direccién las peticiones y | Peticion.
Atencion Ciudadanay 1 supervisa su registro preliminar.
Evolucion Patrimonial Controles Internos.
Jefatura del Lleva el control y registro de las solicitudes
Departamento de )
Atencion Giudadana presentadas en los controles internos.
Auxilia a la Jefatura de Departamento para
Enlace L
su tramite.
Jefatura de Remite la peticion, dentro de los 3 dias
Departamento de habiles siguientes a la recepcion de ésta, a
Atencién Ciudadana los Subdirectores de Denuncias e | Peticién.
2 Investigaciones para su clasificacién.
Subdireccién de Correos.
Atencion Ciudadana y Supervisa la remisién de la peticién para su
Evolucion Patrimonial clasificacion.
Subdireccién de Recibe y clasifica la peticién y lo comunica
Denuncias e al area de Atencion Ciudadana, dentro de | ggjicitud.
Investigaciones 3 los 3 dias habiles siguientes a que la recibi6
' para clasificacion e informa al peticionario
la clasificacién de solicitud y que se | COITeos.
procedera a registrarla.
Jefatura del Recibe clasificacion y ordena que dentro de | Solicitud.
Departamento de los 3 dias habiles siguientes a la
Atencién Ciudadana comunicacion de la clasificacion, se registre
en los sistemas electrénicos de Control Médulo d hivo de tramit
4 (MAT y SIDEQ), se forme el expediente. (MOA%O € archivo de tramite

Subdirecciéon de
Atencion Ciudadana y
Evolucién Patrimonial

Supervisa el registro y comunica al
Subdirector de Denuncias e
Investigaciones, el registro y numero
asignado.

SIDEQ.

Expediente.
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RESPONSABLE , ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Enlace Efectla el registro, forma expediente y lo
resguarda en el archivo de tramite.
Subdireccién de Recibe la peticion e instruye la elaboracion
Denuncias e del correo electrénico u oficio.
Investigaciones
Elabora el proyecto de correo electrénico u
Enlace de Atencién oficio de requerimiento de instrumentacion
Ciudadana de acciones correctivas y/o justificacion del
trAmite o servicio, dirigido a la autoridad
competente en el término de tres dias
habiles siguientes a la comunicacion del
registro y numero asignado a fin de que en
el ambito de sus facultades atienda,
subsane, mejore o amplie la cobertura del
5 tramite o prestacion de determinado Oficio
' servicio '
Revisa, confirma o modifica el proyecto, lo Correo.
envia, o instruye al enlace para hacerlo.
Subdi i6n d Comunica al peticionario el inicio del
Dlejznulrz?:i(::slog € procedimiento y en su caso, requiere
e mayores elementos.
Investigaciones
Plazo de cumplimiento de
requerimientos: cinco dias hébiles
siguientes a la recepcién de los mismos.
Direccién de Atencién . . o Expediente.
. Monitorea y verifica que la tramitacion del
Ciudadanay 6. o .
Evolucién Patrimonial procedimiento sea expedita. Controles Internos.
Subdireccién de
aiggggféoenes 7. Analizan la informacién proporcionada. Expediente.
¢Del expediente se desprende
respuesta satisfactoria del area
responsable?
Subdireccion de NO. Informa al Titular del Area de
Denuncias e Denuncias, Investigaciones y Evolucién ]
Investigaciones Patrimonial y remite el asunto en calidad de | Expediente.
8. denuncia a la Direcciébn de Atencion
Ciudadana y Evolucion Patrimonial para | Oficio.

Correo.
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Direccion de Atencion
Ciudadanay
Evolucién Patrimonial

envia o instruye al enlace para su envio
para dar por atendida la solicitud.

Supervisa que la tramitacion se efectie de
forma expedita.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
satisfactoria 0 se advierta una presunta
falta administrativa.
Enlace de Atencion
Ciudadana Auxilia al Subdirector de denuncias e
Investigaciones para su tramite.
Continua con el procedimiento 1.1.
Recepcion, registro, clasificacion y turno de
denuncias.
Enlace de Atencion sl
Ciudadana Elabora el proyecto de correo electrénico u
oficio para comunicar al peticionario la
respuesta que proporcioné el area
competente para dar atencién a su peticion
en el término de tres dias habiles de haber
sido atendido el requerimiento.
Subdireccién de Oficio.
Denuncias e 9.
Investigaciones Revisa, confirma o modifica el proyecto, lo | Correo.

FIN

POLITICAS DE OPERACION:

1. En caso de que la peticion se reciba via web o por correo electrénico, el sistema y la mensajeria electrénica
comunican en automético la recepcién de la misma.
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PROCEDIMIENTO: 1.4 Atencién de peticiones sobre tramites y servicios: Solicitud

-

Direccién y Subdireccion de Atencion Ciudadana
y Evolucién Patrimonial,
Jefatura de Departamento de
Atencién Ciudadana y
Enlace

Subdireccién de Atencién Ciudadana y
Evolucién Patrimonial y Jefatura de
Departamento de Atencién Ciudadana

Subdireccién de Denuncias
e Investigaciones

Subdireccién de Atencién Ciudadana y
Evolucién Patrimonial, Jefatura de
Departamento de Atencién Ciudadana
y Enlace

Subdireccion de Denuncias e Investigaciones,
y Enlace de Atencién Ciudadana

Direccion de Atencién Ciudadana
y Evolucién Patrimonial

Subdireccién de Denuncias
e Investigaciones

( lo )

Recibir y registrar
peticion

1 A
Peticion

Controles
internos

y

Remitir y supervisar
clasificacion de
peticion

Peticion

Controles
internos

A 4

Recibir y clasificar
solicitud

l

Recibir y registrar
solicitud

3 Solicitud

a4 Solicitud

A 4
Recibir peticién, elaborar
y emitir correo
electronico, oficios,
requerimiento,

instrumentacion de Oficio
acciones o justificacion
del tramite

5

A 4

Monitorear y verificar
procedimiento

6 Expediente

Controles
Internos

Analizar la
informacion

7 | Expediente

Expediente
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L PROCEDIMIENTO: 1.4 Atencién de peticiones sobre tramites y servicios: Solicitud

Subdireccién de Denuncias
e Investigaciones
y Enlace de Atencién Ciudadana

Direccién Atencion Ciudadana
y Evolucién Patrimonial,
Subdireccién de Denuncias
e Investigaciones y
Enlace de Atencion Ciudadana

11
Recepcién
; NO . j ’
¢Se desprende Informar al Titular de registro
respuesta satisfactoria 1 N
del area responsable? la DIEP clasificacion
y turno de
8 denuncias
Expediente
Oficio
~~ N Correo
Elaborar y enviar
comunicado a

peticionario

9 Oficio

Correo

FIN
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PROCESO OPERATIVO: 1. ATENCION CIUDADANA.

DESCRIPCION NARRATIVA

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

Obijetivo: Distinguir la actuacion de uno o varios servidores publicos sobre la calidad de la atencién brindada o

del servicio prestado.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE - . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién de Atencién Recibe las peticiones sobre tramites y
Ciudadana y servicios mediante los diversos medios
Evolucién Patrimonial de captacion del Organo Interno de
Control y las remite a la Subdireccion
Subdireccion de para el seguimiento correspondiente.
ét/%l?slc?gncl;ﬁ:gi?ﬁa{ Recibe de la Direccion las peticiones, Y | peticion.
1 supervisa su registro preliminar.
Jefatura de Controles Internos.
Departamento de
Atencion Ciudadana Lleva el control y registro de las
peticiones en los controles internos.
Enlace -
Auxilia a la Jefatura de Departamento
para su tramite.
Jefatura de . . .
Departamento de Remite la peticidn, dentro de los 3 dias
Atencién Ciudadana habiles siguientes a la recepcion de ésta,
a los subdirectores de Denuncias e | Peticion.
2. Investigaciones para su clasificacién.
. L, Correos.
Subdireccién de . . .
L Supervisa la remision de la peticion para
Atencion Ciudadanay o
” ! : su clasificacion.
Evolucion Patrimonial
Subdireccién de Recibe y clasifica la peticion y lo
Denuncias e comunica al area de Atencion Ciudadana, o
Investigaciones dentro de los 3 dias habiles siguientes a | Reconocimiento.
3. que la recibio6 para clasificacién e informa
al peticionario la clasificacion de | Correos.
reconocimiento y que se procedera a su
registro.
Jefatura de Recibe clasificacion y ordena que dentro o
Departamento de de los 3 dias habiles siguientes a la | Reéconocimiento.
Atencion Ciudadana comunicacién de la clasificacién, se
4 registre en los sistemas electrénicos de | Mddulo de archivo de tramite

Control (MAT), se forme el expediente.

Supervisa el registro y comunica al
Subdirector de Denuncias e

(MAT).

Expediente.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de Investigaciones, el registro y nimero
Atencion Ciudadana y asignado.
Evolucién Patrimonial
Efectua el registro, forma expediente y lo
Enlace resguarda en el archivo de tramite.
Subdireccién de Analiza la procedencia del
Denuncias e reconocimiento, y en su caso, requiere
Investigaciones mayores elementos. Expediente
5. |
Enlace de Atencién Auxilia al subdirector para su tramite. Requerimiento.
Ciudadana
Direccién de Atencién . o o Expediente.
. Monitorea y verifica que la tramitacion del
Ciudadana y 6. L .
- . . procedimiento sea expedita.
Evolucién Patrimonial Controles Internos.
¢Procede el reconocimiento?
NO. Elabora proyecto de acuerdo en el
que se deje asentado las razones y
argumentos por los cuales no procede el
reconocimiento y se instruya su
., municacién al peticionario.
Enlace de Atencion comunicacion al peticionario
Ciudadana
) y Revisa y rubrica el acuerdo.
Subdireccién de
Denuncias e
Investigaciones
Acuerdo.
7.
Direccién de Atencion Supervisa que la tramitacion se efectie | Expediente.
Ciudadana y de forma expedita.
Evolucion Patrimonial
Emite con su firma acuerdo, dentro de los
Titular del 4area cinco _glas hat_)lles S|gy|ente_s;. a la
recepcion de la informacion solicitada o
vencimiento del plazo.
FIN
Enlace de Atencién Sl.
Ciudadana 8 Elabora proyecto de acuerdo de inicio de
' tramite, del oficio o correo de
Acuerdo.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , : DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
reconocimiento a la persona servidora
publica, objeto del reconocimiento Yy | Oficio.
auxilia en el tramite.
Correo.
Subdireccion de Revisa y firma o envia los correos u _
Denuncias e oficios  correspondientes, para su | Expediente.
Investigaciones comunicacion al peticionario, dentro de
los cinco dias habiles siguientes a la
emision del acuerdo de inicio.
Titular del OIC y Emite acuerdo de inicio dentro de los
Titular del area cinco dias siguientes a la recepcion de la

peticion o de la informacién requerida.

Emite reconocimiento a la persona
servidora publica, dentro de los diez dias
habiles siguientes al acuerdo de inicio.

Direccion de Atencion
Ciudadanay
Evolucién Patrimonial

Supervisa que la tramitacion se efectle
de forma expedita.

FIN

POLITICAS DE OPERACION:

1. El Titular de area de Denuncias, Investigaciones y Evolucién Patrimonial, podra realizar las actividades que
se establecen para la Direccion de Atencion Ciudadana y Evolucién Patrimonial.

2. Encaso de que la peticion se reciba via web o por correo electrénico, el sistema y la mensajeria electronica
comunican en automatico la recepcion de la misma.
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PROCEDIMIENTO: 1.5 Atencidn de peticiones sobre tramites y servicios: Reconocimiento.
P

Inicio

Direccién y Subdireccion de Atencién Ciudadana
y Evolucién Patrimonial, Recibir y registrar

Jefatura de Departamento de peticiones
Atencién Ciudadana y

Peticion

Enlace Controles
internos
v
" ” " . Remitir y supervisar
Subdlrqulon de Atencion Ciudadana clasificacion de
y Evolucién Patrimonial y Jefatura de peticién
Departamento de Atencién Ciudadana 2 Peticion
h 4
Subdireccion de Denuncias Recibir y clasificar

e Investigaciones reconocimiento __
3 | Reconocimiento

Correos

Subdireccién de Atencién Ciudadana y Recibir y registrar
Evolucién Patrimonial, Jefatura de Departamento reconocimiento
de Atencién Ciudadana y Enlace 4 | Reconocimiento

Expediente

Subdireccion de Denuncias e Investigaciones,
y Enlace de Atencién Ciudadana

Analizar procedencia

5 Expediente

Requerimiento

A

Direccién de Atencién Ciudadana
y Evolucién Patrimonial Monitorear y verificar
la tramitacion del
procedimiento

Expediente

Controles
internos

Titular del &rea, Direccion de Atencién Ciudadana
y Evolucién Patrimonial,
Subdireccion de Denuncias e Investigaciones,

y Enlace de Atencién Ciudadana

¢Procede el

e Elaborar
reconocimiento?

y tramitar

Acuerdo
Expediente
Titular del OIC, Titular del area, Direccién de
Atenc_i()n giudadana y Eyolucién Patrimonial, Elaborar
Subdireccion de Denuncias e Investigaciones, y tramitar acuerdo y
y Enlace de Atencién Ciudadana reconocimiento s Oficio
Correo

Expediente




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS }

OIC e
)

AREA DE DENUNCIAS, INVESTIGACIONES Y EVOLUCION

PATRIMONIAL

[ FECHA DE ELABORACION ] PAGINA
MES ANO
07 2021 39

PROCESO OPERATIVO: 2. EVOLUCION PATRIMONIAL

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 2.1 Revision del cumplimiento de las declaraciones de situacion 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 obligacién.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE , , DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Recibe de las Unidades Administrativas
Enlace del Instituto la informacion relativa a las
altas y bajas del personal.
1. Verifica que todas la Unidades | Correo electronico.
Jefatura de Admlmstrat]vas dg] Inst_ltuto hayan
Departamento enwaglo la informacién relativa a Ia§ altas
y bajas del personal, en el tiempo
establecido.
¢Se recibié informacion?
Enlace NO. Proyecta oficio recordatorio de
informacion y una vez firmado lo notifica.
Jefatura de Revisa el oficio recordatorio de
Departamento informacién y lo rubrica.

. . Oficio recordatorio de
Subd|_r(,eccm_)n de 2 Supervisa el oficio recordatorio de | informacion.
Atencion Ciudadanay ; e .

Evolucién Patrimonial informacion y lo rubrica.
Direccién de Atencién Emite con su firma el oficio recordatorio
Ciudadana y de informacion.
Evolucion Patrimonial
Regresa a la actividad 1
Sl. Coteja la informacion 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.
Jefatura de 3. Revisa el informe de resultados de 10s | |nforme de resultados.

Departamento

Subdireccion de
Atencion Ciudadana y
Evolucién Patrimonial

posibles incumplimientos.

Supervisa el informe de resultados de los
posibles incumplimientos.
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Subdireccion de
Atencion Ciudadana y
Evolucién Patrimonial

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 atencién ciudadana.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
D!recmon de Atencion Autoriza el informe de resultados de los
Ciudadanay X : L
. . . posibles incumplimientos.
Evolucion Patrimonial
¢ Se detectaron incumplimientos?
Enlace NO. Regresa a la actividad 1.
Sl. Elabora oficio de solicitud de
documentacion a los Enlaces
administrativos, de los servidores y ex
Enlace servidores publicos incumplidos, y una
vez autorizada remite el oficio de
referencia.
Supervisa el oficio de solicitud de
Jefatura de documentacién a los Enlaces . .
Departamento 4. administrativos, de  servidores y | Oficio solicitud de
exservidores publicos incumplidos. documentacion.
Subdireccién de . - . o
T Revisa la solicitud de informacion a los
Atencion Ciudadanay L .
" . i Enlaces Administrativos.
Evolucion Patrimonial
Direccién de Atencion Emite con su firma la solicitud de
Ciudadanay informacion a los Enlaces
Evolucion Patrimonial Administrativos.
Enlace. Recibe e integra la documentacion que
acredita el incumplimiento del servidor y
ex servidor publico, en un expediente por
separado.
Jefatura de Supervisa que la documentacion recibida,
Departamento que acredita el incumplimiento del| ., 0 0ncisn que acredita el
5. servidor o ex servidor publico, se integre

incumplimiento

FIN
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L PROCESO: 2.1 Revision del cumplimiento de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses. J

Jefatura de Departamento y Enlace

Direccién y Subdireccion de
Atencién Ciudadana y Evolucion Patrimonial,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccién y Subdireccion de
Atencién Ciudadana y Evolucién Patrimonial,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccién y Subdireccion de
Atencién Ciudadana y Evolucién Patrimonial,
Jefatura de Departamento y Enlace,

Subdireccién de Atencién Ciudadana
y Evolucién Patrimonial, Jefatura de
Departamento y Enlace

A 4

Recepcién de
informacion

Correo
Electrénico

¢ Se recibio
informacién?

Elaborar oficio
recordatorio de
informacién )

Oficio

recordatorio

Elaborar informe de
resultados de los posibles
incumplimientos

3

¢Se detectaron
incumplimientos?

Elaborar oficio de
solicitud de
documentacion
4| Oficiode
solicitud
de documentacion

A

Recibir documentacién
que acredita el
incumplimiento y se
forma expediente

5 ”
Recepcion

documentacion
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PROCESO OPERATIVO: 2. EVOLUCION PATRIMONIAL

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 2.2 Revisién de la evolucién patrimonial.

Obijetivo: Revisar la evolucion patrimonial de los servidores publicos del INEGI que resultaron de la aplicacién
de los criterios de seleccidn.

RESPONSABLE . ACTIVIDAD , DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién y Coordinan la verificaciobn de las
Subdireccién de declaraciones de situacién patrimonial
Atencién Ciudadana y de intereses captadas en el sistema | DeclarINEGI.
y Evolucion 1. DeclarINEGI, a fin de confirmar o no la
Patrimonial, Jefatura veracidad de la informacion, o detectar | Expediente.
de Departamento y posibles ingresos ilicitos, de acuerdo a
Enlace los criterios que se tienen.
Obtiene el reporte de resultados del
sistema auxiliar de seguimiento a la
Enlace 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.
Subdireccién de Gestiona y vigila la obtencion del
Atencion Ciudadana reporte de resultados del sistema | Reporte de resultados del
y Evolucion auxiliar del seguimiento a la evolucién | Sistema auxiliar del seguimiento
Patrimonial patrimonial, que contiene las | a la evolucién patrimonial.
2. declaraciones patrimoniales de los

Direccion de
Atencion Ciudadana
y Evolucién
Patrimonial

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
o0 auditoria.

Coordina la obtencion del reporte de
resultados del sistema auxiliar del
seguimiento a la evolucién patrimonial,
gue 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 a
una revisién, investigacioén o auditoria.

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

Direcciéon de
Atencion Ciudadana

Gestionay vigila la integracion del oficio
y lo rubrica.

Coordina la emision del oficio y lo
rubrica.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE - p DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Direccion y Analizan las declaraciones | peclaraciones patrimoniales.
Subdireccién de patrimoniales sujetas a revision.
Atenciéon Ciudadana
y Evolucion 3
Patrimonial, Jefatura :
de Departamento y
Enlace

;Se identificaron inconsistencias en

lainformacién?

Enlace NO. Elabora la resolucién de

conclusion de revision.
Jefatura de
Departamento Revisa la resolucién y la rabrica.
Subdireccion de
Atencion Ciudadana Aprueba la resolucion y la rdbrica.
y Evolucion L
Patrimonial Resolucion.

4.
Direccién de Verifica la resolucion y la rabrica. Expediente.
Atencién Ciudadana
y Evolucion
Patrimonial
Titular del Area de Emite con su firma resolucién de
Denuncias conclusién de revision.
Investigaciones y
Evolucion Patrimonial
FIN

Enlace Sl. Elabora el oficio de aclaracion al

servidor o ex servidor publico, lo rubrica

y lo entrega una vez firmado.
Jefatura de Supervisa la integracion del oficio y lo
Departamento rubrica.
Subdirecciéon de 5.

Oficio de aclaracion.
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RESPONSABLE . ACTIVIDAD . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
y Evolucion
Patrimonial
Titular del Area de Emite con su firma el oficio de
Denuncias, aclaracion.
Investigaciones y
Evolucién Patrimonial
Enlace Recibe y analiza la aclaracion realizada
por el servidor o ex servidor publico, e
integra los documentos al expediente,
sella y folia.
Jefatura de Analiza la aclaracién realizada vy
Departamento verifica que se archiven los
documentos en el expediente. Aclaracion.
6.
Subdireccién de Gestiona el andlisis a la aclaracion | Expediente.
Atencién Ciudadana realizada por el servidor o ex servidor
Evolucién Patrimonial 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
y Evolucion publico, con la finalidad de considerarla
Patrimonial 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.
Subdireccion de Oficio de comparecencia.
Atencién Ciudadana 7. _ N o N Acuse
Evolucién Patrimonial Gestiona y vigila emision del oficio y lo :
rubrica.
Direccion de
Atencpr} C'Ud"’.‘dan"?‘ Coordina emision de oficio y lo rubrica.
Evolucion Patrimonial
Titular del Area de
Denuncias,
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Atencién Ciudadana
y Evolucion
Patrimonial

Direccion de
Atencion Ciudadana
y Evolucion
Patrimonial

Titular del Area de
Denuncias,
Investigaciones y
Evolucion Patrimonial

inconsistencia  detectada en la
declaracion de situaciéon 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.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Investigaciones y Emite el oficio de comparecencia de la
Evolucién Patrimonial inconsistencia detectada
Enlace Desahoga la audiencia de la

inconsistencia detectada.
Jefatura de Supervisa y apoya en el desahogo de
Departamento la audiencia.
Subdireccién de Gestiona y vigila la audiencia en la que
Atencién Ciudadana 8. comparece el servidor o ex servidor Act
y Evolucién publico con motivo de la inconsistencia cta.
Patrimonial detectada.
Direccién de Coordina la audiencia en la que
Atencion Ciudadana comparece el servidor o ex servidor
y Evolucion publico con motivo de la inconsistencia
Patrimonial detectada.

¢ Se aclaro lainconsistencia?

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 Atencién Ciudadana.
Jefatura de . - .
Departamento Rev!sa el oficio de denuncia, y lo

rubrica.

Oficio de denuncia.
Subdireccién de - .
9. Aprueba el oficio de denuncia por la

Documentacion que acredita la
inconsistencia.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 2.2 Revision de la evolucion patrimonial.
p

Direccion y Subdireccion de
Atencion Ciudadana y Evolucién Patrimonial,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccién y Subdireccion de
Atencion Ciudadana y Evolucion Patrimonial,
Jefatura de Departamento y Enlace

Direccién y Subdireccion de
Atencion Ciudadana y Evolucion Patrimonial,
Jefatura de Departamento y Enlace

Titular, Direccién y Subdireccién de Atencién
Ciudadana y Evolucién Patrimonial, Jefatura de
Departamento y Enlace (4)

Titular, Direccién y Subdireccion de Atencién
Ciudadana y Evolucién Patrimonial, Jefatura de
Departamento y Enlace

Direccion y Subdireccion de Atencion
Ciudadana y Evolucién Patrimonial, Jefatura de
Departamento y Enlace

INICIO

Revisar las
Declaraciones de
Situacién Patrimonial y

de Intereses 1

DeclarINEGI

A 4

Obtener el reporte
de resultados del

Expediente

Sistema Auxiliar2

A

Analizar las
Declaraciones

de Resultados del
Sistema Auxiliar

Reporte

Declaraciones

de Situacion
Patrimonial y de
Interesesl|

Patrimoniales

¢ Se identificaro
inconsistencias en la
informacion?

Sl

Elaborar oficio de
aclaracion 5

A

Recibir y analizar

5 |Declaraciones

Cﬁiﬁle\s

Oficio de
aclaracion

NO Elaborar resolucién
de conclusién de
revision

Resolucion

la aclaracion

Aclaracion

Expediente

Expediente

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 2.2 Revision de la Evolucion Patrimonial (continuacion). )
¢ Se aclararon las
inconsistencias detectadas
en la informacion?
Titular, Direccién y Subdireccion de Atencion Elaborar oficio de
Ciudadana y Evolucién Patrimonial, Jefatura comparecencia

o
de Departamento y Enlace Oficio de
comparecencia

A

Direccién y Subdireccion de Atencion
Ciudadana y Evolucion Patrimonial, Jefatura Dzzzri‘gfg;'a
de Departamento y Enlace

|\_/—Am\a

¢ Se aclaré la
inconsistencia?

Titular, Direccién y Subdireccién de Atencién
Ciudadana y Evolucién Patrimonial, Jefatura Elaborar oficio de
de Departamento y Enlace denuncia 1 oficio de
denuncia

Documentacion
que acredita la
inconsistencia
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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 , - DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

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

Jefatura de Departamento, y una vez

turnado al Enlace lo registra en el

SIDEQ.
Jefatura de Recibe el expediente, registra en el .

. - . Expediente.

Departamento de control de la Subdireccion, lo analiza y
Denuncias e 1. turna al Enlace correspondiente.
Investigaciones 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.
Direccién de Denuncias Analizan los elementos aportados en la
e Investigaciones, denuncia integrada al expediente.
Subdireccién, Jefatura 2. Expediente.
de Departamento y
Enlace

¢Cuenta con elementos?

Direccién de Denuncias
€ Invgsﬂgaqones, NO. ContinGia con la actividad namero
Subdireccién, Jefatura 9
de Departamento y )
Enlace
Enlace Sl. Elabora el acuerdo de inicio de

investigacion, dénde se establecen las

lineas de investigacion y las acciones a

seqguir, tales como requerimientos de o

3 informacion y diligencias | Acuerdo de inicio de

correspondientes; asi mismo respecto
de asuntos de género proproner
acciones de conformidad con Ilo
previsto en el Protocolo de Actuacion
del OIC para la Atencién y Sancién de

investigacion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - y
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigaciones

Subdireccion de
Denuncias e
Investigaciones

Direccion de Denuncias
e Investigaciones

Titular en su calidad de
Autoridad Investigadora

Denuncias por Conductas de Violencia
Fisica, Psicoligca, Hostigamiento y
Acoso Sexual en el INEGI.

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.

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

Enlace

Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigaciones

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 ejecucion de las
acciones de investigacion.

Requerimientos de informacion.

Jefatura de
Departamento y Enlace

. L, 4. - . L . Diligencias.
Subdireccion de Verifica la ejecucion de las acciones de 9
Denuncias e investigacion. B
|nvestigaciones Documentos para n0t|f|Car.
Direccién de Denuncias Confirma y verifica la ejecucién de las
e Investigaciones acciones de investigacion.
Titular en su calidad de Emite con su firma, los requerimientos
Autoridad Investigadora de informacion y diligencias
correspondientes a las acciones de
investigacion.
Titular en su calidad de Analizan la informacion recabada en el
Autoridad Investigadora, expediente.
Direccién, Subdireccion, 5. Expediente.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE - p DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢/ Se requieren mas acciones?
Enlace Si. Elabora el acuerdo de nuevas lineas

Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigaciones

Subdireccion de
Denuncias e
Investigaciones

y acciones de investigacion, lo rubrica,
y una vez firmado las ejecuta.

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

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

Plazos de cumplimiento: 3 dias

Acuerdo de nuevas Lineas y
Acciones de Investigacion.

Requerimientos.

6. hébiles siguientes a la recepcion de la
contestacion. . )
Diligencias.
Dlrecmo_n de_ Denuncias Conf!rma y rubnca_ el acu_erdo,_y una | 5ocumento para notificar.
e Investigaciones vez firmado supervisa su ejecucion.
Titular en su calidad de Emite con su firma el acuerdo de
Autoridad Investigadora nuevas lineas y acciones de
investigacion, los requerimientos de
informacion y diligencias
correspondientes.
Regresa a la actividad numero 5.
Titular en su calidad de NO. Analizan los elementos existentes
Autoridad Investigadora, en el expediente.
Direccidn, Subdireccién, 7. Expediente.
Jefatura de
Departamento y Enlace
Enlace Elabora el acuerdo de cierre de
investigacién y lo rubrica.
Jefatura de
Departamento de . .
. Revisa el acuerdo y lo rubrica.
Denuncias e
Investigaciones
8. Acuerdo.

Subdireccion de
Denuncias e
Investigaciones

Verifica el acuerdo y lo rubrica.

Confirma el acuerdo y lo rubrica.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - -
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Direccion de Denuncias
e Investigaciones

Titular en su calidad de
Autoridad Investigadora

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

Plazos de cumplimiento: 3 dias

habiles a la ultima actuacion.

¢Cuenta con elementos para
imputar responsabilidad
administrativa?

Enlace

Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigaciones

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

Acuerdo de archivo por
incompetencia improcedencia.

Acuerdo de Conclusiény

. . 9. » ) Archivo.
Subdireccién de Verifica el acuerdo y rubrica el
Denuncias e documento. .
o Documento para natificar.
Investigaciones
Dlrecmo_n de_ Denuncias Confirma el acuerdo y rubrica el Expediente.
e Investigaciones documento.
Titular en su calidad de Emite con su firma el acuerdo de
Autoridad Investigadora archivo por incompetencia,
improcedencia o en su caso el de
Conclusion y Archivo del expediente.
Plazos de cumplimiento: 10 dias
habiles siguientes a la emision del
cierre de investigacion.
FIN
Enlace Si. Elabora el acuerdo de calificacion | Acuerdo de Calificacién de la
10 de la falta administrativa, lo rubrica, y | Falta.

una vez firmado, en caso de tratarse de
una conducta no grave, lo notifica.

Documento para notificar.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - -
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigaciones

Subdirecciéon de
Denuncias e
Investigaciones

Direccion de Denuncias
e Investigaciones

Titular en su calidad de
Autoridad Investigadora

Revisa el acuerdo, lo rubrica y una vez
firmado supervisa su notificacion.

Verifica el acuerdo y lo rubrica.

Confirma el acuerdo y lo rubrica.

Emite con su firma, el acuerdo de
calificacion de la falta administrativa.

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

¢Seinterpuso inconformidad contra
la calificacién de la falta?

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

NO. Continua con la actividad nimero
12.

Enlace

Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigaciones

Subdireccion de
Denuncias e
Investigaciones

Direccion de Denuncias
e Investigaciones

11.

Si. Elabora el oficio con el Informe de
Justificacién de la calificacion de la falta
administrativa, lo rubrica, obtiene copia
del expediente y una vez firmado lo
envia a la Sala Especializada en
materia de responsabilidades
administrativas.

Revisa el informe, lo rubrica y supervisa
su envio.

Verifica el Informe y lo rubrica.

Confirma el Informe y lo rubrica.

Oficio con el Informe de
Justificacion de la Calificacion
de la Falta Administrativa.

Acuse.

Expediente.
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Titular en su calidad de
Autoridad Investigadora

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

MES ANO
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - -
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

&Se confirmé la calificaciéon?

NO. Regresa a la actividad namero 10.

Enlace

Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigaciones

Subdireccion de
Denuncias e
Investigaciones

Direccién de Denuncias
e Investigaciones

Titular en su calidad de
Autoridad Investigadora

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.

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.

Oficio con el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Acuse.

Expediente.

;Se admite el Informe de Presunta
Responsabilidad?

Si. Continta con el procedimiento
Substanciacién del procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . , DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Titular en su calidad de NO. Se analiza el oficio de prevencion o
Autoridad Investigadora, conforme al expediente. Oficio.
Direccién, Subdireccion, 13.
Jefatura de Expediente.

Departamento y Enlace

¢, Se puede subsanar o aclarar la
prevenciéon?

Titular en su calidad de NO. Regresa a la actividad numero 5.

Autoridad Investigadora,
Direccidn, Subdireccién,

Jefatura de 14. | Si. Se atiende la prevencion con oficio. | Oficio.
Departamento y Enlace

¢Setuvo por cumplida la
prevencion?

Titular en su calidad de NO. Regresa a la actividad numero 13.
Autoridad Investigadora,
Direccién, Subdireccion,
Jefatura de Si.
Departamento y Enlace

Continlba con el procedimiento
Substanciacién del procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

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 emitird un acuerdo en el que se contemple la prérroga de la etapa de investigacion hasta por un
periodo igual.

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

4. A la conclusién de cada actividad al dia siguiente habil de la actuacion, se debera realizar el registro en el
Sistema Integral de Quejas y Responsabilidades (SIDEQ), e integrar al expediente, a la brevedad, las
constancias correspondientes.

5. Previa o0 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.



DE CONTROL

Olc ‘ ORGRND INTERNO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS }

' ] [ FECHA DE ELABORACION ] PAGINA
AREA DE DENUNCIAS, INVESTIGACIONES Y EVOLUCION MES ANO
PATRIMONIAL [ o I 2 J N

7.

10.

11.

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 atencion de requerimientos, comparecencia a la audiencia inicial y al desahogo de pruebas,
desahogo de vistas y rendicion de alegatos.

Las actividades en las que se establece una notificacién, con el documento correspondiente, se realizaran
mediante el documento para notificar que resulte idéneo segun el caso, a saber: oficio y acuse; correo
electrénico, y cédula o instructivo de notificacion y citatorio si es requerido, para estos tres Ultimos se utilizaran
los siguientes formatos: Al.3.Fto.01, Al.3.Ft0.02, y Al.3.Fto.03.

El ACUERDO DE INICIO, en su formato ademas del encabezado, debera contener:
I.  Lugary fecha de elaboracion;

Il.  Nombre del quejoso o denunciante;

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

IV. Resumen de los hechos motivo de la 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. Determinacién del inicio de la investigacion de la denuncia;

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

VIII. Firma de la Al.

El ACTA DE COMPARECENCIA en su formato ademas del encabezado, debera contener:

I.  Lugar, fechay hora de inicio de la comparecencia,

II.  Nombre y cargo del servidor publico ante quien se desahoga la diligencia y el fundamento de su
actuacion;

lll.  Nombre de los testigos de asistencia;

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, antigiiedad 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 investigaciéon podra formular preguntas sobre los
hechos al servidor publico o a la persona fisica o moral citada, para lo cual:
a) Formulara las preguntas en términos claros y precisos;
b) Cada pregunta no debera contener mas de un hecho;
¢) Las preguntas no deberan inducir la respuesta y estaran enfocadas a que la Autoridad Investigadora
cuente con la mayor informacion para llegar a la verdad juridica de los hechos que se investigan.

El ACTA DE NO COMPARECENCIA en su formato ademas del encabezado, debera contener:
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I.  Lugar, fechay hora del inicio de la diligencia;

II.  Autoridad actuante;

Ill.  Nombre de los testigos de asistencia;

IV. Nombre y cargo del servidor publico o particular involucrado;

V. Numero 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.
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e N
DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCESO: 3. Investigacion de denuncias. )
4 N\

INICIO

Recibir turno de
denuncia

Subdireccion de Denuncias e Investigaciones, Jefatura de Departamento y
Enlace

Expediente

Direccién de Denuncias e Investigaciones, Subdireccion, Jefatura de

Analizar elementos
Departamento y Enlace

aportados

2 Expediente

Direccién de Denuncias e Investigaciones, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace (9)

¢ Cuenta con

elementos?

Titular en su calidad de Autoridad Investigadora, Direccién, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace
Elaborar Acuerdo de
Inicio

Acuerdo
de Inicio

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

Ejecutar las acciones del
Acuerdo de Inicio

4 Requerimientos

Diligencias
Documentos
para notificar

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

Analizar la informacién
recabada

Expediente
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4 B
DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCESO: 3. Investigacion de denuncias (continuacién). )
4 R\
Titular en su calidad de Autoridad Investigadora, Elaborar Acuerdo de
Direccion, Subdireccion, Jefatura de oSe;igE]'ﬁ'ei'; més nuevas Il’negs y o s
Departamento y Enlace ’ acciones ¢
P y n g
Acuerdo
Requerimientos . X
Titular en su calidad de Autoridad Investigadora, Diligencias
Direccién, Subdireccion, Jefatura de Analizar os elementos Documentos
Departamento y Enlace existentes Expediente para notificar
Titular en su calidad de Autoridad Investigadora,
Direccién, Subdireccion, Jefatura de Elaborar Acuerdo de
Departamento y Enlace cierre de investigacion
8
Titular en su calidad de Autoridad Investigadora,
Direccion, Subdireccion, Jefatura de % Cuenta con elementos para Elaborar Acuerdo
N I~ correspondiente y/o
Departamento y Enlace imputar r_e§p0n§abllldad Acuerdo de Conclusion y @
administrafiva? Archivo y notificarlo Acuerdo de archivo por
9 incompetencia
improcedencia| Acuerdo de
conclusién y
archivo
Expedleme Documentos
para notificar

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

Titular en su calidad de Autoridad Investigadora,
Direccién, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace (12)

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

Elaborar Acuerdo de
Calificacion de la falta
administrativa

1

Acuerdo de
calificacion de la falta
administrativa

Documentos
para notificar

¢ Se interpuso
inconformidad contra la
alificacion de la falta?

Elaborar oficio con el
Informe de
Justificacion de la falta

administrativa

'

Oficio con el
Informe de
Justificacién de la Acuse
falta administrativa | EXpediente
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-
DIAGRAMA DE FLUJO

L PROCEDIMIENTO: 3 Investigacion de denuncias (continuacion).

P

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

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

Titular en su calidad de Autoridad
Investigadora, Direccion, Subdireccién,
Jefatura de Departamento y Enlace (13)

Titular en su calidad de Autoridad
Investigadora, Direccién, Subdireccion,
Jefatura de Departamento y Enlace
(5) (13) (14)

¢Se confirmé la
calificaciéon?

Elaborar oficio con el

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa

Oficio con el Informe
de Presunta
124 Responsabilidad

¢ Se admite el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa?

Substanciacion del
procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa

Admini

Acuse
Expediente

Analizar el oficio
de prevencion

¢ Se puede subsanar 0
aclarar la prevencion?

Se atiende la prevencion

14

Oficio

¢, Se tuvo por cumplida
la prevencion?

Substanciacion del
procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa




ORGRNO INTERNO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Olc ‘ DE CONTROL

i . [ FECHA DE ELABORACION PAGINA
AREA DE DENUNCIAS, INVESTIGACIONES Y EVOLUCION s o
PATRIMONIAL [ 2021

FORMATOS E INSTRUCTIVOS



ORGRNO INTERNO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Olc ‘ DE CONTROL

 FECHA DE ELABORACION | piciva

AREA DE DENUNCIAS, INVESTIGACIONES Y EVOLUCION WES o
PATRIMONIAL [ 07 I 2021 J 61
Al.3.Fto.01
ORGRNO INTERNO
OIC‘DE CONTROL
Area de Denuncias, Investigaciones y Evolucién Patrimonial
Autoridad Investigadora
Expediente nim. 1
INSTITUTO NACIONAL DE .

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 (0) C. 8

adscrita (0) a 9 Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
quien ha sido instruida (o), 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 del 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 actua, 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 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 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 autégrafa del referido documento en _25 fojas (tiles, asi como de esta
cédula de notificacién 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 CAdigo Federal de
Procedimientos Civiles de aplicacién supletoria a la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo,
por disposicién 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 relacion 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 notificacién El (La) Notificador (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

ndmero tipo arial 10.
. Municipio o localidad, seguido del Estado en que | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio , . . . P
se actlia o practica la diligencia de notificacion. | 10.
. - . Se debera escribir de pufio y letra
La hora en la que se practica la diligencia de . I .
3. Hora T . . legible al momento de la diligencia de
notificacion, sin incluir los minutos. e,
notificacion.
. . L Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicid la . . .
4. Minutos o : e legible al momento de la diligencia de
diligencia de notificacion. e
notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Se'debera escribir de pL.‘T‘O ylletra
5. Dia e legible al momento de la diligencia de
notificacion. e,
notificacion.
. . . Se deberd escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . . .
6. Mes e, legible al momento de la diligencia de
notificacion. P
notificacion.
7. Ao Anc.). en que se practica la  diligencia de Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del Se_debera escribir de pL_‘T‘° y_Ietra
8. Nombre . : . . g legible al momento de la diligencia de
Instituto que practica la diligencia de notificacion. e
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.

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 Nombre del documento (decreto, auto, o o .

- . i Utilizar letras bajas tipo arial 10.
documento resolucién u oficio) que se notifica.
12. Fecha REE TS, Gl (17 e, CI2) EliEhl Utilizar niameros, tipo arial 10.

gue se notifica.

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.
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PATRIMONIAL
N\
. ] .d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Numero de foja del expediente en donde se . . . .
. . . L Utilizar letras altas, negritas tipo arial
16. Foja visualiza el domicilio completo de la persona que 10
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 debera escribir de pufio y letra
18. Calle 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
Nombre de la persona con quien se entiende la . " .
19. Nombre . . legible al momento de la diligencia de
diligencia. e,
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.
. . . Se deberd escribir de pufio y letra
. Dependencia de gobierno que emite la . I .
21. Dependencia . e legible al momento de la diligencia de
identificacién. e
notificacion.
, . e, - Se debera escribir de pufio y letra
. Numero de la identificacion oficial con la que se . I .
22. Numero : . . o ) legible al momento de la diligencia de
acredita con quien se entiende la diligencia. e
notificacion.
23. Numero de Ndmero de la identificacién oficial con la que se | Utilizar letras altas, negritas tipo arial

10.

notificacion.

Nombr I men r . L :
24. Documento Ll E.:, et . _docu ento _(dec eto,  auto, Utilizar letras bajas tipo arial 10.
resolucién u oficio) que se notifica.
25. Fojas Ndmero de fojas que conforma el que se notifica. | Utilizar letras bajas tipo arial 10.
: NUmer foj nforma | edul . L :
26. Foja ume O.fje ojas que conforma la cedula de 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.
Anotar la respuesta de la persona que atiende la | Se debera escribir de pufio y letra
28. Respuesta diligencia, respecto si firma o no la recepcién de | legible al momento de la diligencia de
la notificacion. notificacion.
. . Se deberd escribir de pufio y letra
. Motivo por el que la persona que atiende la . i :
29. Razén . ! : N legible al momento de la diligencia de
diligencia recibe o no la notificacion. .
notificacion.
. . - . Se deberd escribir de pufio y letra
: Firm I rson iende la diligenci . i :
30. Firma a de la persona que atiende la diligencia de legible al momento de la diligencia de

notificacion.
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PATRIMONIAL
_
. ] _d,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Se debera escribir de pufio y letra
31. Firma Firma del notificador (a). legible al momento de la diligencia de

notificacion.

por el notificador.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados
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AlL.3. Fto.02

OIC ORGRNO INTERNO

DE CONTROL

Area de Denuncias, Investigaciones y Evolucién Patrimonial
Autoridad Investigadora

Expediente nim. 1
INSTITUTO NACIONAL DE i

ESTADISTICAY 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 (a) C. 8

adscrito (a) a 9 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 por el
Titular de Denuncias, Investigaciones y Evolucion Patrimonial del Organo Interno de Control del 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 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 aplicacién supletoria a la Ley Federal
de Procedimiento Contencioso Administrativo, por disposicién 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 fracciones I, 1l y Ill, 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 (la)
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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ORGRNO INTERNO
OIC‘DE CONTROL
Area de Denuncias, Investigaciones y Evolucién Patrimonial
Autoridad Investigadora
Expediente nim. 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 Evolucion Patrimonial del Organo Interno de Control del 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 ndmero 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 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 (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 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 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

Numero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo arial

ndmero 10.
Municipio o localidad, seguido del Estado
2. Municipio en que se actla o practica la diligencia de | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
notificacion.
3 Hora La hora en la que se practica la diligencia| Se debera escribir de pufio y letra legible al
' de natificacion, sin incluir los minutos. momento de la diligencia de notificacion.
. Los minutos precisos en los que se inicid | Se debera escribir de pufio y letra legible al
4. Minutos - . . . . e
la diligencia de natificacion. 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 al
' notificacion. momento de la diligencia de notificacion.
6. Mes El mes en que se practica la diligencia de | Se deberd escribir de pufio y letra legible al
' notificacion. momento de la diligencia de notificacion.
~ AR ica la dili [ - L :
7. Ao no en que se practica la diligencia de Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
'\'°"T‘bre completo dgl serV|do.r.pubI|f:o del Se debera escribir de pufio y letra legible al
8. Nombre Instituto que practica la diligencia de o . P
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 notificacién.

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 natifica.

Utilizar numeros, 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 donde

16. Foja se visualiza el domicilio completo de la| Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
persona que se busca.
Nombre completo de la persona que se - . : .
17. Nombre omp P q Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
busca notificar.
Anotar el nombre de la calle que cruza o . - ~ .
. - Se debera escribir de pufio y letra legible al
18. Calle hace esquina con la calle del domicilio en P y 9

gue se actla.

momento de la diligencia de notificacion.
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. ] .d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Nombre de la persona con quien se | Se debera escribir de pufio y letra legible al
19. Nombre . - . - . o
entiende la diligencia. momento de la diligencia de notificacion.
Identificacion oficial con | redit . _ ~ .
e dentificacion oficia con fa que se ac edita Se debera escribir de pufio y letra legible al
20. Identificacion la persona con quien se entiende la o . e s
. . e momento de la diligencia de notificacién.
diligencia de notificacién.
. Dependenci iern mite | ra ribir fio y letra legible al
21. Dependencia Depe 'de cia de gobierno que emite la| Se debera esc b”de pufio y letra eg.,bea
identificacion. momento de la diligencia de notificacion.
Numero de la identificacion oficial con la . - ~ .
. . . . Se debera escribir de pufio y letra legible al
22. Numero que se acredita con quien se entiende la o . o
. . momento de la diligencia de notificacion.
diligencia.
23. Numero de Ndmero de la identificacion oficial con la

identificacion

gue 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 . . e g
busca notificar. momento de la diligencia de notificacion.
. Motivo por el cual no se localiza a la | Se deberé escribir de pufio y letra legible al
25. Razén o . . Y
persona que se busca notificar. momento de la diligencia de notificacién.
Nombre completo de la persona que se | Se debera escribir de pufio y letra legible al
26. Nombre . . . e
busca natificar. momento de la diligencia de notificacion.
Fecha completa, dia, mesy ano, para que Se debera escribir de pufio y letra legible al
27. Fecha la persona que se busca notificar espere o . e,
- momento de la diligencia de notificacion.
al notificador.
Hora exacta y mmutos. para que la Se debera escribir de pufio y letra legible al
28. Hora persona que se busca notificar espere al o . o,
o 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.
Ar_10tar la re_s_puesfca de la persona que Se debera escribir de pufio y letra legible al
30. Respuesta atiende la diligencia, respecto si firma o o . o,
o R momento de la diligencia de notificacion.
no la recepcién de la notificacion.
. Motivo por el que la persona que atiende | Se deberéa escribir de pufio y letra legible al
31. Razdn L - . e . . . e g
la diligencia recibe o no la notificacion. momento de la diligencia de notificacion.
. Firma de la persona que atiende la | Se deberéa escribir de pufio y letra legible al
32. Firma - - e . . e
diligencia de notificacion. momento de la diligencia de notificacion.
. . - ra ribir fio y letra legible al
33. Firma Firma del notificador (a). Se debera escribir de pufio y letra legible a

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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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. Atencion de peticiones de sancion a licitantes, proveedores y contratistas.
2.1. Integracién de expediente.
2.2. Instruccién del procedimiento administrativo de sancidn a licitantes, proveedores y contratistas.
2.2.1. Ejecucion de la sancion.
2.3. Recurso de revision.

3. Atencion de inconformidades.
3.1. Instruccién 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, rendicién de cuentas, eficacia y
eficiencia, que rigen el servicio publico.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS

RESPONSABLE -
NOM DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 3. Investigacién de denuncias.

NOTA: Previa o posteriormente a la notificacion 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 podra determinar la suspensién 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

Subdireccién de Responsabilidad y lo envia a la Jefatura de | Informe de Presunta
Substanciacion y 1. | Departamento y Enlace de Substanciacion | Responsabilidad.
Resolucién 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 admision en el que | Expediente.
se ordena el inicio del procedimiento
disciplinario, o de prevencion a la autoridad
investigadora. (Plazo de tres dias para
determinar lo conducente).

Enlace, Jefatura de
Departamento,
Subdireccién y Direccion
de Substanciacion y
Resolucion, 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 General | oficio.
de Responsabilidades Administrativas,
otorgando un plazo de tres dias para que
Enlace de Substanciacion cumpla con la prevension.

y Resolucion " | Nota: Si contesta la Autoridad
Investigadora cumpliendo los requisitos del
articulo 195 de la LGRA, continda en la
actividad 4, de lo contrario se suspende el
procedimiento hasta en tanto la Autoridad
Investigadora cumpla con los requisitos o
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Jefatura de Departamento
de Substanciacion y
Resolucion

Direccion de
Substanciacion y
Resolucién

mediar un plazo no menor de 10 ni mayor
de 15 dias. A las demas partes se les
debera citar cuando menos con 72 horas
de anticipacion.

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

Supervisa la elaboracién de los oficios de
emplazamiento y los rubrica.

N\
RESPONSABLE : ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
prescriba la conducta presuntamente
infractora.
Enlace de Substanciacion Sli. Elabora proyecto de acuerdo de
y Resolucioén admisién en el que se ordena el inicio del
procedimiento disciplinario.
Jefatura de Departamento Revisa el acuerdo de admisién lo rubrica, y
de Substanciacion y una vez firmado supervisa su notificacion.
Resolucion
Subdireccién de Supervisa la elaboracion del acuerdo de Acuerdo de admision.
Substanciacion y 4. | admisiony lo rubrica.
Resolucién Expediente.
Direccion de Aprueba, propone el acuerdo y lo rubrica.
Substanciacion y
Resolucion
) ) 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 citacion a las demés partes en el
procedimiento y los rubrica, y obtiene copia
de los elementos de prueba inmersos en el
expediente remitido por la Autoridad
Investigadora y elabora el proyecto de Oficios de emplazamiento.
certificacién, y una vez firmado el oficio de
emplazamiento lo notifica.
Nota: Entre el emplazamiento al presunto
responsable y la audiencia inicial debera o
3. Cédula de notificacion,

Citatorio e instructivo.
(ASYR.1.Fo.01

ASYR.1.Fo.02
ASYR.1.F0.03)
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Resolucién

desechamiento.

N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - . DOCUMENTOS
NOM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Aprueba, propone los oficios y los rubrica.
Autoridad Substanciadora
y Resolutora
Firma los oficios de emplazamiento.
Enlace de Substanciacion Asiste a la Autoridad Substanciadora'y
y Resolucioén Resolutora en la elaboracion del acta en la
gue consta la celebracién 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, en | Acta.
la misma audiencia inicial se ordena el
turno del expediente al Tribunal
competente, en términos del articulo 209
de la LGRA.
6. | Tratandose 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
celebracién de la audiencia inicial.
Autoridad Substanciadora Prclastl)crie %’,Errgald ac(tj? inilaigiu? ?onsta la
y Resolutora celebracion de la audiencia inicial.
¢, Ofrecieron pruebas?
Jefatura de D ; ; NO. Hacer constar en el acta y asentando Acta.
€lalura de Lepartamento que precluye el derecho de las partes para
de Substanciacion y 7.
Resolucion hacerlo.
Continua en la actividad 11.
Jefatura de Departamento SI. Hace constar en el acta y las tiene por Acta.
de Substanciacién y g. | recibidas, reservando su admision o

¢Se trata de conductas graves de
servidores publicos o de particulares?
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Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucién

Direccion de
Substanciacion y
Resolucién

constancias de hechos necesarias para el
desahogo de las pruebas.

Supervisa la elaboracion de los acuerdos y
oficios para el desahogo de las pruebas y
los rubrica, igualmente supervisa las actas
administrativas y constancias de hechos,
rubrica estos documentos en su caracter
de secretario de la autoridad.

N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
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 integracién del
expediente original y obtiene copia para
gue 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
Resolucion firmados supervisa su naotificacion. -
9. Oficios.
Subdireccion de Supervisa los oficios y la integracion del
Substan_CIaCIon 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 Resolucién que se admiten o desechan las pruebas
ofrecidas por las partes y prepara su
desahogo en caso de que sea necesario,
dentro de los 15 dias siguientes al cierre de
la audiencia.
Revisa el acuerdo de admisién y desahogo
Jefatura de Departamento de pruebas y lo rubrica. Asiste a la Acuerdo.
Substanciacion y Autoridad Substanciadora y Resolutora, sin
Resolucion 10. | rubricar, en las actas administrativas y Actas administrativas.

Constancias de hechos.
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Substanciacion y
Resolucién

Direccién de
Substanciacion y
Resolucién

Supervisa la elaboracién del acuerdo y lo
rubrica.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - . DOCUMENTOS
NOM DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Aprueba, propone y rubrica los acuerdos y
Autoridad Substanciadora oficios.
y Resolutora

Emite y firma los acuerdos, oficios y

preside el desahogo de pruebas ofrecidas

por las partes.

Periodo de alegatos

Enlace de Substanciacion Elabora el proyecto de acuerdo de la etapa
y Resolucién 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 Substanciacion y
Resolucion

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

Enlace de Substanciacion Elabora el proyecto de acuerdo de cierre
y Resolucion de instruccion.
Jefatura de Departamento Revisa el acuerdo y lo rubrica.
de Substanciacion y
Resolucién
Subdireccién de 12. Acuerdo.
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N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Autoridad Substanciadora
y Resolutora
Firma el acuerdo.
Enlace de Substanciacion Elabora y rubrica la resolucion en la que se
y Resolucién imponen las sanciones o se dicta
resolucion sin sancién. Se ordena ademas
notificar la resolucion a las partes, y en su
caso, al superior jerarquico para su
ejecucion, 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 .
habiles. Resolucioén.
Jefatura de Departamento Revisa la resolucién y la rubrica. Cédula de notificacion,
de Substanciacion y 13. Citatorio o Instructivo.
ASYR.1.Fo0.02
Subdireccion de Supervisa la elaboracién de la resoluciony | ASYR.1.F0.03)
Substanciacién y la rubrica.
Resolucion
Direccion de Aprueba, propone y rubrica la resolucién.
Substanciacion y
Resolucion
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.
sancion que se imponga.
Jeé?ﬁ:?ezz Departamento Resguardan el expediente en el archivo de
y o 15. | tramite de la Autoridad Substanciadora 'y Expediente.
Substanciacion y
= Resolutora.
Resolucién

Contintia con el procedimiento 1.2 Ejecucién de la sancién.
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POLITICAS DE OPERACION:

1.

Previa o posteriormente a la notificacion 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 comision del presunto responsable o en su caso alguna medida cautelar, en términos del
articulo 124 de la LGRA.

. Al ser una cuestion 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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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 1.1 Substanciacion del procedimiento administrativo de responsabilidades.

Subdireccion de Substanciacién y Resoluciéon

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

Enlace de Substanciacion y Resolucion

Autoridad, Direccion, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace de Substanciaciony
Resolucién

Autoridad, Direccién, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace de Substanciaciony
Resolucién

Autoridad, Subdireccion y Enlace de
Substanciacion y Resolucién

Autoridad, Direccion, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace de Substanciaciony
Resolucién

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

1.
Investigacion
de denuncias.

A

de presunta
responsabilidad

Recibir turno del informe

v

Expediente

Analizar el informe de
Presunta
Responsabilidad

2

Expediente

Cumple con los
Requisitos?

Se previene

Dictar acuerdo de
admision

A

Expediente

Elaborar y notificar oficio
de emplazamiento

5

h 4

Oficio de
emplazamiento

Celebrar audiencia inicial

6

¢ Ofrecieron
pruebas?

(Manifestacion y se
reciben pruebas)

Constar en la audiencia y
se reserva su admision o
desechamiento

8

Acta

Acuerdo y oficio

Precluir derecho para
hacerlo
7

Acta

Acta

Jo
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PROCEDIMIENTO: 1.1 Substanciacién del procedimiento administrativo de responsabilidades (continuacion).
4 N
Autoridad, Direccion, Subdireccion, Jefatura de ¢Es conducta SI Turnar al Tribunal
Departamento y Enlace de Substanciacion y grave? —_—> e Fin
Resolucion 9
Oficios
Admitir o desechar
Autoridad, Direccién, Subdireccién, Jefatura de pruebas
Departamento 10
y Enlace de Substanciacién y Resolucién Acuerdo
# | Actas
X Mministrativas
Abrir alegatos
. . L. . L. t: ias d
Autoridad, Direccion, Subdireccion, Jefatura de 11 S anﬁfcshoz
Departamento y Enlace de Substanciacion y Acuerdo
Resolucion l
Cerrar instruccion
- . . . L 12
Autoridad, Direccion, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace de Substanciacion y
Resolucion Acuerdo
A
Resolver, notificar y
comunicar resoluciéon
Autoridad, Direccion, Subdireccion, Jefatura de 13 L
Resolucién
Departamento
y Enlace de Substanciacién y Resolucion
y
Registrar en el sistema
de servidores publicos
sancionados del Organo
Interno de Control las
sanciones que se
impongan. 14 Sistema
Jefatura de Departamento de Substanciacion y
Resolucién
A
Enviar el
expediente al
archivo de tramite
15 A
Expediente
Jefatura de Departamento y Enlace de
Substanciacion y Resolucion
1.2 Ejecucién
de sanciéon
.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 1. Substanciacion del procedimiento administrativo de responsabilidades.

PROCEDIMIENTO: 1.2 Ejecucion de la sancion.

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

ACTIVIDAD DOCUMENTOS

RESPONSABLE .
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 1.1 Substanciacién del procedimiento administrativo de responsabilidades,
proceso SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES.

Enlace de Substanciacion y Elabora y rubrica los oficios ordenados en
Resolucién los puntos resolutivos de la resolucion
(actividad 13, de la descripcion 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
Administracién Tributaria, para que proceda
en términos del articulo 50 de la LGRA.

- La inhabilitacién es ejecutada al
momento de notificar al infractor la

1. - . Oficios.
resolucién, motivo por el cual no se elabora
oficio.
Jefatura de Departamento de Revisa los oficios correspondientes y los
Substanciacién y Resolucién rubrica.
Subdireccién de Supervisa la elaboracidn de los oficios y los
Substanciacién y Resolucién 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
Resolucién Subdireccién de lo Contencioso de la
Autoridad Substanciadora y Resolutora del
Organo Interno de Control, para el caso de -
2. Oficio.

gue la resolucién sea impugnada se esté
en condiciones de elaborar la adecuada y
oportuna defensa.
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N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Jefatura de Departamento de Supervisa el comunicado.
Substanciacién y Resolucién
Subdireccién de Recibe los documentos que corroboran que
Substanciacion y Resolucion 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
Substanciacién y Resolucién documentos al expediente.
Enlace de Substanciacion y Integra los documentos al expediente.
Resolucion
Subdireccién, Jefatura de Verifican que las sanciones mencionadas
Departamento y Enlace de en la actividad nimero 1 de la presente -
L S 4. U . Resolucion.
Substanciacion y Resolucién descripcion sean ejecutadas en los
términos de la resolucion.
¢ Se ejecuto la sancién?
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora el oficio recordatorio a efecto
Resolucién de reiterarle a la autoridad responsable que
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 documentacion
que soporte la ejecucién de la sancion.
Jefatura de Departamento de Revisa el oficio y lo rubrica.
Substanciacién y Resolucién
S. Oficio.
Supervisa el oficio y lo rubrica.
Subdireccién de
Substanciacién y Resolucién
Direccién de Substanciacion y
Resolucion Aprueba, propone y rubrica el oficio.
Firma el oficio.
Autoridad Substanciadora y
Resolutora
Regresa a la actividad 4.
Enlace de Substanciacion y Si. Registra la sancion impuesta en el
Resolucion 6. | Sistema de Registro de Servidores Acuse del RESPS.
Publicos Sancionados (RESPS) del OIC.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE : . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Jefatura de Departamento de Revisa el registro de la sancién impuesta
Substanciacion y Resolucién en el RESPS del OIC.
Subdireccién de Supervisa el registro en el RESPS del
Substanciacién y Resolucién Organo Interno de Control la sancién
impuesta.
Jefatura de Departamento y Resguardan en el archivo de tramite del
Enlace de Substanciacién y 7. | &rea de Responsabilidades del OIC, el Expediente.
Resolucion expediente como asunto concluido.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 1.2 Ejecucion de sancion. J
( N\
1.1 Instruccién del
Procedimiento
administrativo de
responsabilidades
Elaborar y notificar
. . .. . .. comunicados de
Autoridad, Direccién, Subdireccion, Je_fatL_J,ra de cumplimentacion de
Departamento y Enlace de Substanciacion y sancién
Resolucion i
Oficios
v
Enviar comunicado a
la Subdireccion de lo
Jefatura de Departamento y Enlace de contencioso para su
Substanciacion y Resolucion seguimiento
2
Oficio
v
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace Recibir informacién
de Substanciacion y Resolucién 3
L/Oﬁi
v
Verificar ejecucién de
’ » I i6
Subdireccion y Jefatura de Departamento de @ sancion
Substanciacion y Resolucién 4
Autoridad, Direccion, Subdireccion, Jefatura de ¢Se ejecut la Enviar oficio
Departamento y Enlace de Substanciacién y sancién? recordatorio
Resolucion
Registrar en el
RESPS
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucion 6
Acuse del RESPS
v
Enviar a archivo
Jefatura de Departamento y Enlace de de tramite
Substanciacion y Resolucion 7
Expediente
Fin
\§ J
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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 interposicién 15 dias).

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM. l

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 escritp rec_ursal 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_1uncia§ y Responsab!lidades (SIDEQ); Libro de gobierno.
revisa registro del expediente en el libro de
gobierno de la Subdireccién de lo Contencioso
e informa mensualmente por correo electrénico SIDEQ.
la interposicion del recurso a la Subdireccion
de Archivo y Control de Gestion.
Subdireccién, Jefatura Analizan el escrito recursal para determinar su
de Departamento y admision o desechamiento, se valora si reline o
Enlace de lo 2. no los requisitos de oportunidad en su Expediente.
Contencioso presentacion y procedencia, dentro de 3 dias
hébiles siguientes a su recepcion.
¢Es admisible el recurso?
Enlace de lo NO. Elabora y rubrica proyecto de resolucion de
Contencioso desechamiento; potifica _personalm.e_nte al Resolucion de
recurre_nte con cedule_l 0 mstructlvo_, mteg_ra las desechamiento.
actuaciones al expediente y las folia; registra la
resolucién en el libro de gobierno de la i
Subdireccién de lo Contencioso. Expediente.
. . L, Cédula de
Jefatura de Revisa y rubrica proyecto de resolucion de e ; :
X o notificacién, Citatorio
Departamento de lo desechamiento y los formatos de notificacion, o Instructivo
Contencioso 3. asi como el registro en el libro de gobierno de la ASYR.1E '01
Subdireccién de lo Contencioso y registra la ( ~4-FO.
resolucién en el SIDEQ. ASYR.1.Fo.02
ASYR.1.F0.03)
Subdireccién de lo Supervisa y rubrica proyecto de resolucion de ) )
Contencioso desechamiento; revisa y autoriza constancias Libro de gobierno.
de notificacion personal.
SIDEQ.
Direccién de lo Aprueba, propone y rubrica la resolucion.
Contencioso
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Subdireccion de lo
Contencioso

Direccién de lo
Contencioso

Autoridad
Substanciadora y
Resolutora

archivo de tramite para su resguardo.

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

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

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

N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - . DOCUMENTOS
NOM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Autoridad Autoriza con su firma, resolucion de
Substanciadora y desechamiento.
Resolutora
Enlace de lo Entrega el expediente al archivo de tramite para
Contencioso su resguardo definitivo.
Subdireccién de lo Revisa la integracion de actuaciones al i
Contencioso expediente y autoriza el envio del expediente al | Expediente.
4. archivo de tramite para su resguardo definitivo,
lo anterior se informa mensualmente por Correo electronico.
mensaje de correo electronico a la Subdireccion
de Archivo y Control de Gestién.
FIN
gg%j;regr(t;;)nqéi?;atura Si. Analizan requisitos de forma, es decir, que
Enlacgde o y 5. el recurrente haya acompafiado sus pruebas, y | Expediente.
. que haya formulado agravios.
Contencioso
¢Cuenta con los requisitos?
Si. Contintia con la actividad nimero 7.
Enlace de lo NO. Elabora acuerdo de prevenciény lo
Contencioso rubrica; realiza la notificacion 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
para su resguardo (Prevension por 3 dias Acuerdo de
habiles). prevencion.
Jefatura de Revisa acuerdo de prevencion y lo rubrica, asi
Departamento de lo como las constancias de notificacion e Cédula de
Contencioso integracion de actuaciones al expediente, el notificacién, Citatorio
seguimiento en el libro de gobierno, da o Instructivo.
6. seguimiento en el SIDEQ y autoriza su envio al

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

Libro de gobierno.

SIDEQ.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

¢Cumplié prevencién en tiempo?

NO. Regresa a la actividad namero 3.

Nota: Tratandose de prevencion de pruebas, se
emitird acuerdo de admisién del recurso
conforme a la actividad numero 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

Direccién de lo
Contencioso

Autoridad
Substanciadora y
Resolutora

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 Subdireccion de lo Contencioso
y entrega el expediente al archivo de tramite
para su resguardo.

Revisa y rubrica acuerdo de admision y oficios,
constancias de notificacion e integracion 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 notificacién y el
envio del expediente al archivo de tramite para
su resguardo.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo y oficios.

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.

Acuerdo de
admision.

Oficios.

Cédula de
notificacion, Citatorio
o Instructivo.
(ASYR.1.F0.01

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

Libro de gobierno.

SIDEQ.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM.

DESCRIPCION

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 Subdireccién 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
rabrica 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 inspeccion 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.

Subdireccioén, 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
responsabilidades de donde deriva la
resolucion impugnada.

Expediente del
recurso de
revocacion.

Expediente de
responsabilidades de
donde emana la
resolucién
combatida.

Enlace de lo
Contencioso

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,
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Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccién de lo
Contencioso

Titular del Organo
Interno de Control

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 resolucion y oficios; registra
resolucién en el SIDEQ y en su caso, modifica
el registro del sentido de la resolucion
impugnada; revisa constancias de naotificacion,
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 conclusién del recurso a la Subdireccién de
Archivo y Control de Gestion.

Valida con su rubrica la resolucion y oficios;
autoriza constancias de notificacion y el envio
del expediente al archivo de tramite para su
resguardo definitivo.

Aprueba, propone y rubrica la resolucion y
oficios.

Autoriza con su firma la resolucion y oficios.

N\
RESPONSABLE : ACTIVIDAD __ DOCUMENTOS
NOM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
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 Resolucion
guedar la nueva resolucién, en el entendido de :
gue de haberse concedido la suspension de la
ejecucion de la sancion, continuara surtiendo Oficios.
sus efectos hasta en tanto se firme la nueva
resolucion; recaba acuses de recibo; notifica Expediente.
personalmente al recurrente; integra
actuaciones al expediente y las folia; da .
Cédula de

notificacién, Citatorio
o Instructivo.
(ASYR.1.Fo.01
ASYR.1.Fo.02
ASYR.1.Fo0.03)

Libro de gobierno.
SIDEQ.

Correo electroénico.

FIN
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Subdireccion 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
(Actividad 3)

Subdireccién y Enlace de lo Contencioso
(Actividad 4)

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de
lo Contencioso

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

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

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

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de
lo Contencioso

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

A

1.2 Ejecucion
de la Sancion.

Recibir y registrar
escrito recursal

1

Analizar escrito para
determinar admision o
desechamiento

2

¢Es admisible el
recurso?

Revisar si cuenta con
los requisitos de Ley

5

Escrito

recursal

Expediente

¢ Cuenta con los
requisitos?

Admitir recurso,
acordar pruebas,
suspension y notificar

al recurrente 7

A

Desahogar

que requieren
preparacion especial

pruebas

Acuerdo de

admision

8

Actas

Expediente

Correo electrénico

SIDEQ

Emitir resolucion de

notificar.

| Enviar al Archivo de
Tramite

3 4

Resolucién Expediente

Correo
electrénico

Cédula

Expediente

Libro de Gobierno

Acordar prevencion
y notificar

2 Cumplié prevenciol
en tiempo?

6

Acuerdo de

prevencion

Cédula

Expediente

Libro de
Gobierno

Libro de
Gobierno

Expediente

Analizar agravios

9

4

notificar, cor

archivo de

Emitir resolucion,

modificar registro de
RESPS y enviar al

municar,

tramite 10

Expedientes

Resolucién

Oficios

Libro de
Gobierno

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 interposicién de 5 dias).

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM ‘

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 1.1 SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE

RESPONSABILIDADES (Articulo 213 LGRA).

Enlace de Substanciacion y
Resolucion

Jefatura de Departamento de
Substanciacién y Resolucion

Recibe y registra el escrito recursal en el
libro de gobierno de la Subdireccién de
Substanciacion 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 Subdireccion
de lo 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 electrénico.

Enlace de Substanciacion y
Resolucion

Jefatura de Departamento de
Substanciacién y Resolucion

Subdireccién de
Substanciacién y Resolucion

Direccién 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 lo
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.
Aprueba, propone y rubrica el acuerdo y
oficios.

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
Autoridad Substanciadora y Firma el acuerdo de recepcién del recurso,
Resolutora asi como los oficios relacionados en su
caso.

FIN
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L PROCEDIMIENTO: 1.4 Recurso de reclamacion. )
e N

Jefatura de Departamento y Enlace de
Substanciacion y Resolucién

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

1.1 Proc. Disci.
De Resp. Adm.

A 4

Recibir y registrar

escrito recursal
1

4

Escrito
recursal

Expediente

Ordenar traslado a las
partes y turno al
Tribunal

FIN

Acuerdo

Correo electronico

Oficios

Libro de
Gobierno

Cédula

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 Integracion de expediente.

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

Substanciacién y Resolucion

procedencia.

Subdireccién de
Substanciacién y Resolucion

Acuerda de conformidad el analisis sobre
procedencia.

RESPONSABLE - ACTIVIDAD . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Subdireccién de Archivo y Recibe la peticién de sancion al licitante, Control interno del OIC
Control de Gestion proveedor o contratista, estampa el sello '

del OIC, su rabrica, fecha y hora de

recepcion, y lo entrega al responsable del

control y gestién de correspondencia de la

Autoridad Substanciadora y Resolutora.

Control interno de la

Recibe la peticién de sancion al licitante, Autoridad
Responsable de controly proveedor o contratista; estampa sello de la | Substanciadora y
gestion de correspondencia Autoridad Substanciadora y Resolutora, se | Resolutora.
de la Autoridad rabrica, fecha y hora de recepcion, y la
Substanciadora y Resolutora entrega a la Subdireccion.
Subdireccion de B Recibe la remisién de la peticion de
Substanciacion y Resolucién L | sancion al licitante, proveedor o 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.

SIA-Sistema de

Enlace de Substanciacién y Registra la peticién en el SIA-Sistema de Gestion y Archivos.
Resolucién Gestion y Archivos y formar el expediente;

entrega el expediente al archivo de tramite.
Jefatura de Departamento de Optiene el expediente del archivo de Expediente.
Substanciacién y Resolucién tramite, Io_r,eglstra en el control de la

Subdireccién y lo entrega al Enlace de

Substanciacién y Resolucion.
Enlace de Substanciacion y Realiza el andlisis sobre procedencia con
Resolucion base en la normativa aplicable (plazo 2

dias).
Jefatura de Departamento de 2. | Expone a sus superiores el analisis sobre Expediente.
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¢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 electrénico a la
Subdireccién de Archivo y Control de
Gestion; naotifica 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 Resolucién rubrica; y revisa el resguardo del
expediente en el archivo.
Resolucién.
Subdireccién de 3. Supervisa la elaboracién de la propuesta
Substanciacién y Resolucién de resolucién y la rabrica. Emite con su Oficio.
firma el oficio una vez firmada la
resolucion; y supervisa el envio del Expediente.
expediente al archivo.
Direccién de Substanciacion y ) .,
Resolucién Aprueba, propone y rubrica la resolucion.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma la resolucién de
Resolutora improcedencia.
FIN
Enlace de Substanciacion y Si. Realiza el anélisis 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 Exoedi
Substanciacién y Resolucion * | elementos de pruebas. xpediente.
Subdireccién de Da visto bueno al andlisis de elementos de
Substanciacion y Resolucién pruebas.
¢ Se cuenta con elementos de prueba
parainiciar procedimiento?
Si. ContinGa con la actividad nimero 8.




ORGRNO INTERND
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Olc ‘ DE CONTROL
(  FECHA DE ELABORACION | piciva
AREA DE RESPONSABILIDADES MES ARO
07 2021 95
N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Enlace de Substanciacién y NO. Elabora el proyecto de acuerdo de
Resolucion integracion y lo rubrica.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto de acuerdo de
Substanciacién y Resolucién integracion y lo rubrica.
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto de
Substanciacién y Resolucién acuerdo de integracién y lo rubrica. . -
5 Acuerdo de integracion.
Direccion de Substanciacion y
Resolucion 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 6 Revisa la elaboracién del proyecto de Oficio
Substanciacién y Resolucién " | requerimiento de elementos de pruebay lo '
rubrica.
Subdireccién de Emite con su firma el oficio de
Substanciacion y Resolucién requerimiento de elementos de prueba.
Enlace de Substanciacion y Elabora el proyecto del acuerdo de
Resolucion. recepcion de pruebas y lo rubrica; y realiza
analisis de los elementos de prueba.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto y lo rubrica; y expone a
Substanciacién y Resolucién 7. | su superior el analisis de los elementos de | Acuerdo.
prueba.
Subdireccién de Acuerda con su firma la recepcion de
Substanciacién y Resolucién pruebas y da visto bueno del andlisis de los
elementos de prueba.
¢ Se actualiza hip6tesis de sancién?
NO. Regresa a la actividad numero 3.
Enlace de Substanciacion y Si. Determina el cierre de integracion y
Resolucién orden de inicio de procedimiento, y lo ResolUGIS
rubrica. esolucién.
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Jefatura de Departamento de Revisa la elaboracién del proyecto y lo
Substanciacion y Resolucién rubrica.
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto y lo
Substanciacién y Resolucién rubrica.
Direccion de Substanciacion y
Resolucion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite cierre y ordena el inicio del
Resolutora procedimiento administrativo de sancion a

licitantes, proveedores y contratistas.

Contintia 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 Integracion de expediente.

—

~
Inicio
A
Subdireccion, qgfatura de Departamento y Enlace de Recibir remision de
Substanciacion y Resolucién y Subdireccion de peticién de sancién Expediente
Archivo y Control de Gestién :
Control Interno del
olc
. ., Control Interno de
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de A:rj)"czej;i?;e la ASYR
Substanciacion y Resolucion , Expediente
\_/_\
Autoridad, Direccién, Subdireccion, Jefatura de mbaecia,
Pt ¢Es procedente iy o
Departamento y Enlace de Substanciacion y a peticion? notificar y enviar al  f——————| FIN
L, archivo de tramite.
Resolucion 3
Resolucion
Expediente
Subdireccién, Jefaturg dg Departamer)to y Enlace de Analizar elementos
Substanciacion y Resolucion de prueba
4
< Se cuenta con
pruebas para iniciar
procedimiento?
Autoridad, Direccién, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace de Substanciacion y Dictar acuera 0
integracién
Resolucion s
Acuerdo de
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de
o I  brueb,
Substanciacion y Resolucion Requerir pruebas oficio
6
i N
Subdireccion, Jefatura d_q Departamer_wt}o y Enlace de Acordar recencion de
Substanciacion y Resolucion pruebas y realizar
analisis Acuerdo
7
X
S tuall
ipotesic do. L,@
sancion?
Autoridad, Direccion, Subdireccion, Jefatura de Resolver cierre
Departamento y Enlace de Substanciacion y e e O Y Resolucion
Resolucion instruccion g
2.2.Instruccion
del
procedimiento
administrativo de
sancion a
licitantes,
proveedores y
contratistas
g /
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 2. Atencion de peticiones de sancidn a licitantes, proveedores y contratistas.

PROCEDIMIENTO: 2.2 Instruccion del procedimiento administrativo de sancién a licitantes, proveedores y
contratistas.

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.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE - ; DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 2.1 Integracion de expediente, proceso ATENCION DE PETICIONES DE
SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.
Enlace de Substanciacion Elabora proyectos de acuerdo de inicio y
y Resolucién 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.
Acuerdo.
Jefatura de Departamento Revisa la elaboracién de los proyectos y
de Substanciacion y los rubrica; y supervisa la notificacion del Oficio de emplazamiento.
Resolucion oficio 0 su seguimiento una vez firmado.

_ _ 1. Documentos de
gaggt';c;g;é%e Supervisa la elaboracidn de los proyectos y notificacion (Cédulas).
Pesolucion y los rubrica; y verifica la notificacion del (ASYR.2.Fo.01

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

ASYR.2.F0.03
Direccion de . Aprueba, propone y rubrica el acuerdo y ASYR.2.F0.04)
Substanciacion y -
i oficio.
Resolucién
Autoridad Substanciadora Emite con su firma el acuerdo de inicio y el
y Resolutora oficio de emplazamiento.
.Se recibioé escrito de contestacion?
Enlace de Substanciacion NO. Elabora el proyecto de acuerdo de
y Resolucién preclusién y lo rubrica.
Jefatura de Departamento Revisa la elaboracién del proyecto y lo
de Substanciacion y rubrica.
Resolucién
2.

Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto y lo Acuerdo.
Substanciacion y rubrica.
Resolucién

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
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Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucién

Direccién de
Substanciacion y
Resolucién

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

Aprueba, propone y rubrica la resolucion y
oficios.

2021
_
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Direccion de
Substanciacién y
Resolucion Emite con su firma acuerdo de preclusion.
Autoridad Substanciadora ContinGa con la actividad nimero 4.
y Resolutora
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 elaboracién del proyecto y lo
de Substanciacion y rubrica.
Resolucién
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto y lo Acuerdo.
Substanciacion y rubrica.
Resolucién

3.

Direccién de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacién y
Resolucién
Autoridad Substanciadora Emite con su firma el acuerdo de recepcion
y Resolutora. de contestacion, admisién, prevencion o

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

o le da seguimiento a su naotificacion una

vez firmados (10 dias a partir de que se

dicta el cierre). Resolucion.
Jefatura de Departamento Revisa la elaboracién de los proyectos y Oficios.
de Substanciacion y los rubrica; y supervisa la notificaciéon o su
Resolucién 4 seguimiento una vez firmados. Documentos de

notificacion (Cédulas).
(ASYR.2.F0.01
ASYR.2.F0.02
ASYR.2.Fo0.03
ASYR.2.Fo0.04)
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Jefatura de Departamento
de Substanciacion y
Resolucion

Subdireccion de
Substanciacién y
Resolucién

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

Comunica a la Subdireccién de Archivoy
Control de Gestidon mediante correo
electrénico, la imposicién de sancién.

N\
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Autoridad Substanciadora Analiza y emite con su firma la resolucién y
y Resolutora los oficios.
¢, Se impuso sancién?

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

imposicion de sancion, 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
Resolucion tramite. Oficios.
Subdireccién de Comunica por oficio a su firma la no
Substanciacién y imposicién de sancién 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

Subdireccién de lo Contencioso la

imposicién de sancion y lo rubrica, recaba

copia de la cédula o instructivo de

notificacién; y notifica el oficio una vez

firmado.

6. Oficios.

Continda con el procedimiento 2.2.1 Ejecucion de sancion, proceso ATENCION DE PETICIONES DE
SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.
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DIAGRAMA DE FLUJO W

PROCEDIMIENTO: 2.2 Instruccion del procedimiento administrativo de sancién a licitantes, proveedores y

contratistas.

4 )\

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

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

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

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

Subdireccién, 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 4

Elaborar oficio de
emplazamiento y
notificar

1

¢ Se recibid
escrito de

emplazamiento

Oficio de

Cédula

Acuerdo

Elaborar acuerdo de

O

contestacion? preclusion
2
Acuerdo
Acordar recepcion de
contestacion y
pruebas
3 Acuerdo
A 4
Analizar, resolver y
notificar resoluciéon Resolucién
4 Oficios
Cédula
¢Se impuso Enviar expediente al
iz . PR FIN
sanciéon? archivo de tramite
5
Expediente

Comunicar a la
Subdireccion de
Asuntos Juridicos

2.2.1.
Ejecucién de
Sancioén

Oficios
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DESCRIPCION NARRATIVA

contratistas.

PROCEDIMIENTO: 2.2.1 Ejecucion de la sancién.

PROCESO: 2. Atencion de peticiones de sancidn a licitantes, proveedores y contratistas.
SUBPROCESO: 2.2 Instruccion del procedimiento administrativo de sancion a licitantes, proveedores y

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

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

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

Enlace de Substanciacién
y Resolucién

Jefatura de Departamento
de Substanciacion y

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

Revisa la elaboracién de los proyectos y
los rubrica.

Jefatura de Departamento
de Substanciacion y
Resolucién

Verifica la ejecucion de la sancion y la
integracion de la constancia de publicacion
en el DOF; en su caso revisa el andlisis de
la informacion.

Resolucion Oficios.
1.

. o ; s Circular.
Subdireccion de Supervisa la elaboracion de los proyectos y
Substanciacion y los rubrica.

Resolucion
Direccion de Aprueba, propone y rubrica los oficios.
Substanciacion y
Resolucion
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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Control de Gestidn la ejecucion de las

N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - . DOCUMENTOS
NOM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de Recibe la informacion y supervisa su
Substanciacion y andlisis.
Resolucion
¢ 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.
Resolucion
Subdireccién de 3. | Supervisa la elaboracion del proyecto y lo Oficio.
Substanciacion y rubrica; supervisa su notificacion.
Resolucion
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 namero 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 sancién 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.
de Substanciacion y registro inicial y baja en el sistema de la
Resolucién sancion impuesta.
Subdireccién de Registra en el RELPS el alta y la baja de la
Substanciacion y sancién impuesta.
Resolucién
Enlace de Substanciacion Elabora el proyecto de oficio con el que se
y Resolucién 5. | comunica a la Subdireccion de Archivos y
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Resolucién

Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucién

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.

_
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - . DOCUMENTOS
NOM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
sanciones y lo rubrica; e integra las
constancias al expediente y envia el
expediente al archivo de tramite.
Oficio.
Jefatura de Departamento Revisa el proyecto y lo rubrica, asi como la
de Substanciacion y integracion del expediente y su envio al Expediente.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 2.2.1 Ejecucién de sancion. )
e ~

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

Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucion

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

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucién

Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucion

221

A 4

Instruccién del
procedimiento
de sancion.

Elaborar y enviar
comunicados de
cumplimentacion de

sancion

1 Oficios

A 4

Circular

Verificar ejecucion
de la sancién y/o
recibir informacioén

Diario Oficial de
la Federacion

2

sancion?

¢ Se ejecuto la

Enviar oficio
recordatorio

Registrar en RELPS

RELPS
4

A 4

Expediente

Integrar constancias

de ejecucion de
sanciones al

expediente y lo envia
al archivo de tramite

las

5 Oficio

A 4

Expediente

Oficio
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 2. Atencion de peticiones de sancidn 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 interposicién 15 dias).

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NOM ‘

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.

Viene del procedimiento 2.2. Instruccién del procedimiento administrativo de s,ancién 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 integracién 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 (si retine 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 integracién de actuaciones
al expediente y los seguimientos en el Libro
de gobierno y registra resolucién en el
RELPS.

Resolucién de
desechamiento.

Expediente.

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

Libro de gobierno.




ORGRNO INTERNO
DE CONTROL

oIC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ FECHA DE ELABORACION ] PAGINA

AREA DE RESPONSABILIDADES [

ANO
2021

MES
07 I J 107

RESPONSABLE
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DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccion de lo Contencioso

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Titular del OIC del INEGI

Valida y rubrica resolucién de
desechamiento; autoriza constancias de
notificacién personal.

Aprueba, propone y rubrica la resolucion.

Autoriza con su rubrica resolucién de
desechamiento.

Emite con su firma resolucion de
desechamiento.

RELPS.

Enlace de lo Contencioso

Subdireccién y Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso

Entrega el expediente al archivo de tramite
para su resguardo definitivo.

Revisan la integracién de actuaciones al
expediente y autorizan el envio del
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

Expediente.

Correo electrénico.

Enlace, Jefatura de
Departamento y Subdireccion
de lo Contencioso

Si. Revisan si cuenta con los requisitos de
forma establecidos en la ley, como son:
que el recurrente haya acompafiado las
pruebas que ofrece, copia de la resolucién
que impugna y de la notificacion
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. Continta con la actividad namero 7.

Enlace de lo Contencioso

NO. Elabora y rubrica acuerdo de
prevencion con su correspondiente
apercibimiento y plazo para
cumplimentarlo; realiza la notificacién
personal al recurrente; 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 tramite para su resguardo.

Acuerdo de prevencion.
Expediente.

Documentos de
notificacion (Cédulas).
(ASYR.2.F0.01
ASYR.2.Fo.02
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ACTIVIDAD

NUM

DESCRIPCION

Jefatura de Departamento de
lo Contencioso

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccion de lo Contencioso

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Revisa y rubrica acuerdo de prevencion,
constancias de notificacion, la integracion
de actuaciones al expediente, seguimientos
en el libro de gobierno de la Subdireccion
de lo Contencioso y a su vez da
seguimiento en el RELPS. Autoriza el envio
del expediente al archivo de tramite para su
resguardo.

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

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

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

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ASYR.2.Fo.03
ASYR.2.F0.04)

Libro de gobierno.

RELPS.

¢Cumplié prevencién en tiempo?

NO. Regresa a la actividad namero 3.

Nota: Cuando el requerimiento se vinculo
con las pruebas ofrecidas, sélo se dictara
acuerdo de desechamiento de aquellas que
no se ofrecieron legalmente, las cuales no
se tomarén en consideracion al momento
de resolver el recurso y se procedera a
admitir éste conforme a la actividad niimero
7.

Enlace de lo Contencioso

Si. Elabora acuerdo de admision del
recursoy en su caso, de pruebasy
suspension de la ejecucion de las
sanciones administrativas, oficios, circular,
en caso de concesion de la suspension;
notifica personalmente el acuerdo de
admision al recurrente; arma paquete
dirigido al DOF; recaba acuses de recibo;
integra promociones al expediente y las
folia; da seguimiento en el libro de gobierno
y, entrega expediente al archivo de tramite
para su resguardo.

Jefatura de Departamento de
lo Contencioso

Revisa y rubrica acuerdo de admision del
recursoy en su caso, de pruebas y
suspension de la ejecucion de las
sanciones administrativas, asi como
atentas notas, oficios, circular, y
constancias de notificacién en caso de

Acuerdo de admisién.
Oficios.

Circular.

Documentos de
notificacion (Cédulas).

(ASYR.2.F0.01
ASYR.2.F0.02

ASYR.2.Fo.03
ASYR.2.F0.04)

Notas.

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

RESPONSABLE

RELPS.

Subdireccién de lo Autoriza y rubrica acuerdo de admisién del
Contencioso recurso y en su caso, de pruebasy
suspension de la ejecucion de las
sanciones administrativas; asi como oficios
y circular, 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 y circular a sus
destinatarios.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Direccién de lo Contencioso

Autoridad Substanciadora y Emite con su firma acuerdo de admisién
Resolutora del recurso, oficios y circular relacionados
con la suspensién de la ejecucion de las
sanciones administrativas.

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; auxilia a la Autoridad
Substanciadora y Resolutora en la Actas administrativas.
elaboracién del acta administrativa relativa
al desahogo de pruebas, asi como en su Oficios.
impresion; 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. Libro de gobierno.

Jefatura de Departamento de Revisa proyecto de actas administrativas y
lo Contencioso repreguntas y, en su caso, las adiciona, asi | RELPS.
como 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 RELPS; auxilia a la Autoridad

Expediente.
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NUM

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Substanciadora y Resolutora en el
desahogo de pruebas que asi lo requieran.

Subdireccion de lo
Contencioso

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

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 inspeccién judicial,
testimonial o pericial y firma al final del acta
administrativa y, emite con su firma oficios
relacionados con el desahogo de pruebas.

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 sancion a proveedores de
donde deriva la resolucion 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
resolucioén 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 Subdireccién de lo Contencioso y
entrega expediente al archivo de tramite
para su resguardo definitivo.

Resolucién.

Oficios.

Circular.

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 en el RELPS; revisa el paquete
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
resolucion impugnada que en su momento

Documentos de
notificacion (Cédulas).
(ASYR.2.F0.01
ASYR.2.Fo.02

ASYR.2.F0.03
ASYR.2.F0.04)

Expediente.
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fue registrada en el RELPS e informa
mensualmente por correo electrénico la
conclusion del recurso a la Subdireccion
Archivo y Control de Gestion.

Libro de gobierno.
de

RELPS.

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccion de lo Contencioso

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Titular del OIC en el INEGI

Valida con su rubrica resolucién, oficios y

circular; autoriza constancias de
notificacion; y, autoriza la entrega de
expediente al archivo de trdmite para su
resguardo definitivo.

Aprueba, propone y rubrica resolucion y
oficios.

Autoriza con su rabrica la resolucion, los
oficios y circular de comunicacion del
sentido de la resolucion.

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

resolucion.

Correo electroénico.

FIN
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PROCEDIMIENTO: 2.3. Recurso de revision.
- J
( R
22
Instruccion del
Procedimiento
de sancion a
licitantes,
proveedores y
contratistas
Subdireccién y Enlace de lo Contencioso Recibir y registrar
escrito recursal.
L Escrito
recursal
v Libro de
Gobierno
. .. Anall it
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace de |y simeons
lo Contencioso desechamiento.
2
Expediente
Titular del OIC,
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion - ”
. .. Emitir resolucion de
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de ~Es admisible el jento, Enviar al archivo de
lo Contencioso recurso? notificar. tramite. )
. ., (ACtiVidad 3) . i Resolucion de §
Subdireccion y Enlace de lo Contencioso desechamiento Expediente
(Actividad 4)
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de Revisar si cuenta con Ceédulay
| f los requisitos de Ley. Libro de
o Contencioso . Gobiemno
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién,
Subdlrecuor_w, J_e}zfatura de De_partamento y Enl_ace de T Cuenta con los Acordar prevencion Cumplié prevenod
Substanciacion y Resolucién de lo Contencioso requisitos? y notificar. en tiempo?
6
Acuerdo de
prevencién
Expediente
. . . .. Admiti 3
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, avorta prusbacy )
. .z ’ Cédula
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de S -
lo Contencioso eilﬁ."érﬁi
Acuerdo de
admision
Oficios
y Circular
. . . L, Desahogar pruebas Cédula
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, que requieren |
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de | PrePareen espece:
lo Contencioso Actas
administrativas
Oficis Libro de Gobierno
v
A
Libro de Gobierno
- J
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DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 2.3. Recurso de revision (continuacion). J
( R
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace Analizar agravios
de lo Contencioso o [Expediente del
Recurso
Expediente de
Sancién
y
Emiti lucién,
Titular del OIC, Autoridad Substanciadora y not?%;;rfisoomufr:?:ar’
Resolutora, Direccién, Subdireccién, Jefatura de modificar el RELPS y »
Departamento y Enlace de lo Contencioso enviar al archivo de Resolucion
tramite. 10
Oficios, circular
{' Cédula
Expediente
FIN
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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 contratacién
(todos los acuerdos de tramite se dictan en 2 dias habiles).

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NOM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de Recibe la remision de la inconformidad,
Substanciacién y Resolucion plasma su rabrica, la fecha y la hora de
recepcion.
Jefatura de Substanciacion y 1. | Integra el expediente, registra el asunto en | Expediente.
Resolucién los controles de la Subdireccién, instruye al
Enlace de Substanciacién 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.
Resolucion
¢, Se es competente?
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora y rubrica proyecto de acuerdo
Resolucion de incompetencia, una vez firmada la
notifica y agrega al expediente los
documentos generados (2 dias héabiles).
Jefatura de Substanciacion y Revisa el proyecto y lo rubrica.
Resolucion Acuerdo.
Cédula de notificacion,
Subdireccién de 3. | Supervisa la elaboracion del proyecto y lo Citatorio o Instructivo.
Substanciacion y Resolucion. rubrica. (ASYR.3.F0.01
ASYR.3.Fo0.02
Direccién de Substanciacion y ASYR.3.F0.03)
Resolucion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma acuerdo de
Resolutora incompetencia.
ContintGia con la actividad numero 21.
Subdireccion, Si. Analizan el escrito de inconformidad
4. | para determinar si éste es procedente. Expediente.
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Jefatura de Departamento y
Enlace de Substanciaciony
Resolucién
¢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.

Cédula de notificacion,

hébiles).

Jefatura de Departamento de
Substanciacién y Resolucion

Subdireccién de
Substanciacion y Resolucién

Revisa los proyectos y los rubrica.

Supervisa la elaboracion de los proyectos y

los rubrica.

1011 . 5. ) Citatorio o Instructivo.
Substanciacién y Resolucion rubrica. (ASYR.3.F0.01
ASYR.3.F0.02
Direccion de Substanciacion y ASYR.3.F0.03)
Resolucion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma acuerdo de
Resolutora improcedencia.
Contintia con la actividad nimero 21.
Subdireccion, . . . .
Jefatura de D " ; NO. Analizan el escrito de inconformidad
Ee Ia urez eS t(;:-ptar amento y 6. | para determinar si éste cumple con los Expediente.
niace de substanciacion y requisitos legales de presentacion.
Resolucién
¢Cumple con los requisitos de
presentacion?
Si. Continuar con la actividad namero 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 Ofici
inconforme subsane la omision en que se clo.
incurrid, y una vez firmado el oficio lo o
notifica y agrega al expediente los Cédula de notificacion,
7 documentos generados (Plazo 3 dias Citatorio o Instructivo.

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

ASYR.3.F0.03)
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RESPONSABLE - . DOCUMENTOS
NOM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién de Substanciacion y
Resolucion Aprueba, propone y 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 héabiles).
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 Resolucién 8. | rubrica. Citatorio o Instructivo.
(ASYR.3.Fo.01
Direccién de Substanciacion y ASYR.3.F0.02
Resolucion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo. ASYR.3.F0.03)
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma acuerdo de
Resolutora desechamiento.
Contintia con la actividad nimero 21.
Enlace de Substanciacion y Si. Elabora y rubrica los proyectos del
Resolucién acuerdo de admision (y suspensién en su
caso), y los de los oficios de requerimiento
de informes previo y circunstanciado (y
suspension, en su caso), y los de Acuerdo.
comunicacion del inicio de procedimiento al
promovente; una vez firmados notifica los Oficios.
oficios y agrega al expediente los
documentos generados (Para los informes o
9. Cédula de notificacion,

Jefatura de Departamento de
Substanciacion y Resolucién

Subdireccién de
Substanciacién y Resolucion

previo y circunstanciado se otorgan 2y 6
dias habiles, respectivamente).

Revisa los proyectos y los rubrica.

Supervisa la elaboracién de los proyectos y
los rubrica.

Citatorio o Instructivo.

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

ASYR.3.F0.03)
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DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Direccién de Substanciacion y
Resolucion

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo y
oficios.

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Emite con su firma el acuerdo y los oficios.

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

Suspensidn 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 resolucion y se procederd al
archivo del expediente.

Enlace de Substanciacion y
Resolucion

Elabora y rubrica los proyectos de acuerdo
de recepcion 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).

Jefatura de Departamento de
Substanciacién y Resolucién

Subdireccién de
Substanciacién y Resolucion

Direccién de Substanciacion y
Resolucion

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

10.

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

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

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo y
oficios.

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

Acuerdo.

Oficios.

Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.
(ASYR.3.F0.01
ASYR.3.F0.02
ASYR.3.F0.03)
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Suspension a peticion 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 fijara una fianza (Del 10% al
30% sobre el monto de la propuesta del
inconforme) al inconforme para que
garantice dafios y perjuicios apercibido que
en caso de no exhibirla la suspension no
surtira 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 ejecucién de garantia. Una
vez que haya causado estado la resolucién
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 peticién de parte).

Enlace de Substanciacion y
Resolucién

Jefatura de Departamento de
Substanciacién y Resolucién

Subdireccién de
Substanciacion y Resolucién

11.

Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo
de recepcion 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).

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

Emite con su firma el acuerdo de recepcioén
de informe circunstanciado y los oficios
correspondientes.

Acuerdo y oficios.

Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.

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

ASYR.3.F0.03)
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Enlace de Substanciacién y Elabora y rubrica el proyecto de acuerdo de
Resolucion recepcion del escrito de manifestacién del
o los terceros interesados, o en su defecto,
el del acuerdo de preclusién del derecho de
hacer manifestaciones y agrega al
expediente los documentos generados.
Revisa el proyecto de acuerdo de
recepcion del escrito de manifestacion del
Jefatura de Departamento de o los terceros interesados y lo rubrica.
Substanciacién y Resolucién
_ y 12. Supervisa la elaboracién del proyecto de Acuerdo.
Subdwecqorj'de - acuerdo de recepcion del escrito de
Substanciacion y Resolucion manifestacion del o los terceros
interesados y lo rubrica.
Direccién de Substanciacion y
Resolucion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y
Resolutora Emite con su firma el acuerdo de recepcion
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 preclusion del derecho para
presentarlo y agrega al expediente los
documentos generados.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto del acuerdo de
Substanciacién y Resolucion recepcion del escrito de ampliacion de
inconformidad o preclusion y lo rubrica.
13. Acuerdo.
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto del
Substanciacién y Resolucién acuerdo de recepcién del escrito de
ampliacién de inconformidad o preclusion y
lo rubrica.
Direccion de Substanciacion y .
Resolucién Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma el acuerdo respectivo.
Resolutora
¢Elinconforme amplié y se estima
procedente su ampliacién?
Enlace de Substanciacion y 14 Si. Elabora y rubrica los proyectos del Acuerdo y oficios.
Resolucion " | acuerdo de ampliacion de la inconformidad,
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Jefatura de Departamento de
Substanciacién y Resolucién

Subdireccién de
Substanciacién y Resolucion

Direccién de Substanciacion y
Resolucion

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

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).

Revisa los proyectos del acuerdo de
ampliacion de la inconformidad y los oficios
de requerimiento de informe
circunstanciado y los rubrica.

Supervisa la elaboracién de los proyectos
del acuerdo de ampliacién de la
inconformidad y los oficios de
requerimiento de informe circunstanciado y
los rubrica.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Emite con su firma el acuerdo de

ampliacion de la inconformidad y los oficios
de informe circunstanciado.

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 Resolucién

Subdireccién de
Substanciacién y Resolucion

15.

Elabora y rubrica el proyecto de acuerdo de
recepcién del segundo informe
circunstanciado y del escrito de
manifestacion del o los terceros
interesados, o en su defecto de preclusion
del derecho para presentar dicho escrito y
agrega al expediente los documentos
generados.

Revisa el proyecto de acuerdo de
recepcion del segundo informe
circunstanciado y del escrito de
manifestacion del o los terceros
interesados, o en su defecto el de
preclusién y los rubrica.

Supervisa la elaboracién del proyecto de
acuerdo de recepcion del segundo informe
circunstanciado y del escrito de
manifestacion del o los terceros
interesados, o en su defecto el de
preclusion y los rubrica.

Acuerdo.
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Direccién de Substanciacion y Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Resolucién
Autoridad Substanciadora y
Resolutora Emite con su firma el acuerdo.
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora y rubrica el proyecto de
Resolucion acuerdo de admision 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 admision | Acuerdo.
Substanciacion y Resolucién y desahogo, o de desechamiento de
pruebas y lo rubrica. Cédula de notificacion,
16. Citatorio o Instructivo.
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto del (ASYR.3.Fo.01
Substanciacién y Resolucién acuerdo de admision y desahogo, o de ASYR.3.Fo.02
desechamiento de pruebas y lo rubrica. ASYR.3.F0.03)
Direccion de Substanciacion y
Resolucién Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma el acuerdo de admision
Resolutora. y desahogo, o de desechamiento de
pruebas.
Enlace de Substanciacion y Elabora y rubrica el proyecto de las
Resolucion diligencias que en su caso resultaren
necesarias para el desahogo de las
pruebas que requieran preparacion
especial, apoya en el desahogo de la
diligencia y agrega al expediente los
documentos generados.
Jefatura de Departamento de Revisa los proyectos de las diligencias que Oficios
Substanciacion y Resolucién en su caso resultaren necesarias para el '
desahogo de las pruebas y los rubrica, y en Actas administrativas
17. | su caso, auxilia en el desahogo de '
pruebas. Constancias de
. - . L hechos.
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
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pruebas y oficios, e interviene en los
desahogos en los que sea indispensable su
participacion.
Enlace de Substanciacién 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 héabiles 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 elaboracién del proyecto del Citatorio o Instructivo.
Substanciacién y Resolucién acuerdo de apertura de la etapa de (ASYR.3.F0.01
alegatos y lo rubrica. ASYR.3.F0.02
Direccién de Substanciacion y ASYR.3.F0.03)
Resolucién Aprueba, propone y rubrica el acuerdo. T
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 instruccion, una vez firmado lo notifica y
agrega al expediente los documentos
generados.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto del acuerdo de cierre de
Substanciacién y Resolucién la etapa de alegatos y cierre de instruccion
y lo rubrica.
19. Acuerdo.
Subdireccién de Supervisa la elaboracion del proyecto del
Substanciacién y Resolucion acuerdo de cierre de la etapa de alegatos y
cierre de instruccion y lo rubrica.
Direccién 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 instruccion.
Enlace de Substanciaciony Elabora y rubrica el proyecto de resolucién y
Resolucion que pone fin a la instancia de Resolucion.
inconformidad, y una vez firmada la notifica
20. . -
y agrega al expediente los documentos Oficios.
generados (15 dias hébiles después del
cierre para dictar resolucion)
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Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto de resolucién y lo '(A\ASSYYRR':":FO&)O;
Substanciacion y Resolucién rubrica. 3.0
ASYR.3.F0.03)
Subdireccién de Supervisa la elaboracion del proyecto de
Substanciacion y Resolucién resolucion y lo rubrica.
Direccién de Substanciacion y
Resolucion Aprueba, propone y rubrica la resolucion.
Autoridad Substanciadora y Dicta con su firma la resolucion.
Resolutora.
¢.Seresolvié que lainconformidad fue
fundada?
Enlace de Substanciacion'y NO. Elabora y rubrica el proyecto de oficio
Resolucion de comunicacion a la contratante.
Jef 4e D d Revisa el proyecto y lo rubrica y verifica la
efatura de _,epartamento_ ae entrega al archivo. Oficios.
Substanciacién y Resolucion
21. Expediente.
Subdireccién de Emite con su firma el oficio y supervisa la
Substanciacién y Resolucion entrega al archivo e informa mensualmente Correo electrénico
a la Subdireccion de Archivo y Control de '
Gestion.
FIN
Si. Contintia con el procedimiento 3.2
Acatamiento, proceso ATENCION DE
INCONFORMIDADES.

POLITICAS DE OPERACION:

1. La suspension es una cuestion 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 investigacion de oficio.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 3.1 Instruccion de la instancia de inconformidad. )
~N
Inicio
A 4
Subdireccion y Jefatura de Departamento de Recibir remision de
Substanciacion y Resolucion inconformidad.
1 .
A
. " Analizar escrito para
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de determinar sobre la
Substanciacion y Resolucion competencia.

i

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

¢Sees
competente?

Resolver
incc iay N
notificar. s '@

Acuerdo

Subdireccion, Jefaturga dga, Departamer)t,o y Enlace de Analizar escrito para
Substanciacion y Resolucion sobre
procedencia.
4 Expediente’

I\/\

¢Se actualiza
alguna causal de
improcedencia?

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

Resolver
improcedencia y ‘@
notificar. e
5

Acuerdo

Cédula

Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace de

. .z .z Revisar si cuenta con
Substanciacion y Resolucion

los requisitos legales
de presenlacidn.6

Expediente

¢ Cumple con los’
requisitos de
presentacion?

Acordar recepcion con
requerimiento y
notificar

¢Se atendio
requerimiento?

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

Resolver
desechamiento.

8

Acuerdo

Acuerdo y oficio!
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Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucion

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

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,
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

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

Acordar admision,
suspension y solicitud
de informes y notificar

9

¥

Recibir informe previo,
acordar sobre
suspension y notificar
a tercero interesado

10

Acuerdo

A 4

Recibir informe
circunstanciado y
notificar al inconforme
11

Acuerdo

h 4

Recibir manifestacion
del tercero interesado

12

Acuerdo

Oficios

h 4

Acordar recepcion de
escrito de ampliacion
0 en su caso la

reclusion
P! 13

Acuerdo

¢Elinconforme
amplié y se estima
procedente?

Acordar pruebas y
notificar

Acuerdo

Oficios

Acordar ampliacién,
solicitar informe a la
convocante y dar vista
al tercero interesado.

14

Recibir informe
circunstanciado y
i ion del

Acuerdo

Acuerdo

tercero interesado.
15

Oficios

Acuerdo
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DIAGRAMA DE FLUJO
\PROCEDIMIENTO: 3.1 Instruccién de la instancia de inconformidad (continuacion). )
4 N
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DIAGRAMA DE FLUJO
\PROCEDIMIENTO: 3.1 Instruccién de la instancia de inconformidad (continuacion). )
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace Desagor%a’ Pg::as
de Substanciacion y Resolucion que requieran
preparacion especial.
17 Oficios
administrativas
Constancias
A de hechos
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién, Abrir etapa de
Subdireccion, Jefaturg dg Departamer)tlo y Enlace alegatos y notificar.
de Substanciacion y Resolucion .
1
Acuerdo
A
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace Cerrar etapa de
de Substanciacion y Resolucién alegatos e instruccion.
19
Acuerdo
A
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién,
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace Resolver y notificar.
de Substanciacion y Resolucién de Substanciaciéon
y Resolucién 20
Resolucién
¢,Se resolvi6 que 13 Comunicar y enviar a
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace inconformidad fue archivo de tramite [ ——p» FIN
de Substanciacion y Resolucion fundada? 21
Oficios

Expediente

Correo Electrénico

3.2
Acatamiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA

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

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

dias para acatar).

. DOCUMENTOS
RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 3.1 Instruccion de la instancia de inconformidad, proceso ATENCION DE
INCONFORMIDADES.
Enlace de Substanciacion y Elabora y rubrica el proyecto de oficio
Resolucién mediante el cual notifica la resolucién 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.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto de oficio mediante el
Substanciacién y Resolucién cual se notifica la resolucién a la
convocante y lo rubrica.
1. Oficio.
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto de
Substanciacién y Resolucién oficio mediante el cual se notifica la
resolucion 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 recepcién del oficio de respuesta de la
convocante y agrega al expediente los
documentos generados.
Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto del acuerdo de
P 2. proy Acuerdo.

Substanciacién y Resolucion

Subdireccién de
Substanciacion y Resolucién

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.

¢ Se present6 escrito incidental dentro
de los tres dias habiles posteriores al
informe de la contratante?
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NO. Continda en la actividad niamero 9.
Enlace de Substanciacion y Si. Elabora y rubrica los proyectos del
Resolucién 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.
Jefatura de Departamento de Revisa los proyectos del acuerdo que
Substanciacién y Resolucion recibe el escrito incidental, los oficios de
comunicacion de inicio al promovente como | Acuerdo.
los de traslado y de solicitud de informe a
la convocante y los rubrica. Oficio.
Subdirecgiér_],de 3 3 Supervisa la elabora_cic')n de Io; p_roy_ectos Cédula de notificacion,
Substanciacion y Resolucion del acuerdo que recibe el escrito incidental, | citatorio o Instructivo.
los oficio de comunicacion de inicio al (ASYR.3.F0.01
promovente como los de traslado y de ASYR 3 I.:o (')2
solicitud de informe a la convocante y los DR
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 que recibe el
Resolutora escrito incidental, los oficio de
comunicacién de inicio al promovente como
los de traslado y de solicitud de informe a
la convocante.
Enlace de Substanciacion y Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo
Resolucién 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.
Jefatura de Departamento de 4. | Revisa el proyecto del acuerdo de Acuerdo.
Substanciacion y Resolucién recepcion del informe de la convocante y
del escrito de manifestacion, o en su
defecto, el acuerdo de preclusion del
derecho para presentar el mencionado
escrito y lo rubrica.
Subdireccién de
Substanciacién y Resolucion Emite con su firma el acuerdo.
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¢ Se acaté laresolucién en los términos
en que fue emitida?
Enlace de Substanciacién y Si. Elabora y rubrica el proyecto de
Resolucién acuerdo en que se declara que la
convocante acatd correctamente la
resolucion 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 Resolucién el que se declara que la convocante acaté
correctamente la resolucion emitida y del Acuerdo.
oficio de comunicacion a la convocante.
Oficio.
Subdireccién de 5. | Supervisa la elaboracion y rubrica el
Substanciacion y Resolucion proyecto del acuerdo en el que se declara | cgqyla de notificacion,
gue la convocante acatd correctamente la Citatorio o Instructivo.
Comunicacion a I sonvocante. (ASYR 3.Fo.01
' ASYR.3.F0.02
Direccion de Substanciacion y ASYR.3.F0.03)
Resolucion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Dicta con su firma el acuerdo en el que se
Resolutora declara que la convocante acaté
correctamente la resolucion emitida y emite
el oficio de comunicacion 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
convocante acate correctamente la
resolucién emitida en el procedimiento de
inconformidad, asi como el oficio de
comunicacion a la convocante, una vez Acuerdo.
firmados los notifica y agrega al expediente L
los documentos generados (3 dias habiles). | ©ficio.
Jefatura de Departamento de Revisa y rubrica el proyecto de acuerdo por
Substanciacion y Resolucién el que se ordena a la convocante acate Cedula de notificacion,
correctamente la resolucién emitida asi Citatorio o Instructivo.
como el oficio de comunicacion a ésta. (ASYR.3.Fo.01
6. ASYR.3.F0.02
Subdireccion de Supervisa la elaboracion del proyecto de ASYR.3.F0.03)
Substanciacién y Resolucion acuerdo por el que se ordena a la
convocante acate correctamente la
resolucién emitida asi como el oficio de
comunicacién a ésta y los rubrica.
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Direccién de Substanciacion y Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Resolucion

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

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

Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto del acuerdo de Acuerdo.
Substanciacién y Resolucién recepcion del informe de la convocante y lo
rubrica.

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

¢ Se cumplimento lo resuelto en el
incidente?

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

Jefatura de Departamento de Revisa el proyecto del acuerdo por el cual
Substanciacién y Resolucion se realiza la denuncia contra los servidores
publicos del Instituto derivada del
incumplimiento a la resolucién de
inconformidad asi como el oficio al que se
anexa copia de las constancias del
expediente que se consideren necesarias,
ambos los rubrica y revisa las constancias
recopiladas.

Acuerdo.

Oficio.

Subdireccién de Supervisa y rubrica la elaboracion del
Substanciacion y Resolucién 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
que se anexa copia de las constancias del
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expediente. Supervisa la recopilacion de
constancias.

Direccién de Substanciacion y

Resolucion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma el acuerdo por el que se
Resolutora realiza la denuncia y el oficio al que anexa

las constancias recopiladas.

FIN
Enlace de Substanciacion y Si. 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 Resolucién 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
Substanciacién y Resolucion mensualmente el sentido de la resolucién

del incidente y el acatamiento de la misma
a la Subdireccién de Archivo y Control de
Gestion.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 3.2 Acatamiento.
- J
( R
3.1
Instruccion de
lainstancia de
inconformidad
¥
. . A . Comuni
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, acammi‘;"n"‘“o”'fﬁ[mﬁca,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace ala convocante
de Substanciacion y Resolucién ! of
ICIO
A 4
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace Recibir respuesta de
de Substanciacion y Resolucion la convocante en
cuanto al acatamiento
2
¢ Se presenta
escrito incidental?
. . . .. Acordar la recepcion
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién, del escrito, Soﬁinla,
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace informe y emitir oficio
de Substanciacion y Resolucién de vista 3| Acuerdo
Oficio
. .. A 4
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace - P
i .z .z ecibir y analizar el
de Substanciacion y Resolucion informe y
manifestacion
4
Acuerdo
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, A Resover dedlarand
. .z ¢Se acato la esolver declarando
Subdireccion, Jefatur{i dfa, Departamer)t,o y Enlace Tesolucion en 1os que la convocante se
de Substanciacion y Resolucion términos en que apego a la resolucion
iti de lainconformidad 5
Acuerdo
Oficio
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién, Resolver ordenando a
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace a convocante acate
A ., debidamente la
de Substanciacion y Resolucion resolucion de la
inconformidad 6 Acuerdo
Oficio
\ 4 Cédula
/
\§ J
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L PROCEDIMIENTO: 3.2 Acatamiento (continuacion).

p

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucion

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

Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucion

Recibir el informe de
la convocante sobre el
cumplimiento de lo
resuelto

7| Acuerdo

¢, Se cumplimento
lo resuelto en el
incidente?

Comunicar y enviar a
archivo de tramite

Denunciar desacato

8

9

Acuerdo

Correo Electrénico

Acuerdo

FIN
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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
Subdireccién de lo Contencioso e integra
expediente (elabora caréatula, lo cose con
hilo y lo folia).

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

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

Correo electronico.

Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace de
lo Contencioso

Analizan el escrito recursal para determinar
su admision o desechamiento (si reline 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

Subdireccion 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 y
archivo electrénico de la Subdireccion de lo
Contencioso.

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

Resoluciéon de
desechamiento.

Expediente.

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

ASYR.3.F0.03)

Valida y rubrica la resolucién de
desechamiento; autoriza constancias de
notificacion personal.

Libro de gobierno.

Archivo electrénico.
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Jefatura de Departamento
de lo Contencioso

archivo electrénico de la Subdireccion de lo
Contencioso y en el libro de gobierno y,
entrega expediente al archivo de tramite
para su resguardo.

Revisa y rubrica acuerdo de admision del
recursoy en su caso, de pruebas y
suspension de la ejecucion de la resolucion

N\
. DOCUMENTOS
RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion de lo Aprueba, propone y rubrica la resolucién.
Contencioso
Autoridad Substanciadora Autoriza con su rubrica la resolucién de
y Resolutora. desechamiento.
Titular del OIC del INEGI Emite con su firma la resolucién 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 )
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 acompafado las
Contencioso " | pruebas que ofrece, copia de la resolucion | Expediente.
gue 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.
recursoy en su caso, de pruebas y
suspension de la ejecucion de la resolucién .-
. o L Oficios.
recurrida y oficios, en caso de concesion
de la suspension, notas y constancias de ] o
notificacién; notifica personalmente el Cédula de notificacion,
acuerdo de admision al recurrente; recaba | Citatorio o Instructivo.
acuses de recibo; integra promociones al (ASYR.3.Fo0.01
6. | expediente y las folia; da seguimientos en ASYR.3.F0.02

ASYR.3.F0.03)
Notas.
Expediente.

Archivo electrénico.
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RESPONSABLE

NUM

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccion de lo
Contencioso

Autoridad Substanciadora
y Resolutora

recurrida, asi como atentas notas y oficios
en caso de concesion de la suspension, los
seguimientos en archivo electrénico de la
Subdireccién 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 ejecucion 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 admisién
del recurso y, los oficios relacionados con
la suspension de la ejecucion de la
resolucién recurrida.

Libro de gobierno.

Enlace de lo Contencioso

Jefatura de Departamento
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; auxilia a la Autoridad
Substanciadora y Resolutora en la
elaboracidn 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 Subdireccion de
lo Contencioso y, entrega el expediente al
archivo de trdmite para su resguardo.

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 electronico
de la Subdireccion de lo Contencioso
auxilia a la Autoridad Substanciadora y
Resolutora en el desahogo de pruebas que
asf lo requieran.

Actas administrativas.
Oficios.

Expediente.

Libro de gobierno.

Archivo electrénico.
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RESPONSABLE

NUM

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de lo
Contencioso

Autoridad Substanciadora
y Resolutora

Valida los proyectos de actas
administrativas y repreguntas al testigo o
perito; autoriza con su rabrica 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 inspeccion 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 resolucion combatida.

Expediente del recurso de
revision.

Expediente de
inconformidades de donde
emana la resolucion
combatida.

Enlace de lo Contencioso

Jefatura de Departamento
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 Subdireccion de
lo Contencioso y, entrega expediente al
archivo de trdmite para su resguardo
definitivo.

Revisa y rubrica resolucion y oficios,
constancias de notificacién, seguimientos
en el libro de gobierno, archivo electrénico
de la Subdireccion de lo Contencioso,
integracion de constancias al expediente e
informa mensualmente por correo
electrénico la conclusion del recurso a la
Subdireccién de Archivo y Control de
Gestion.

Expediente.
Resolucién.
Oficios.

Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.

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

ASYR.3.F0.03)
Libro de gobierno.
Archivo electrénico.

Correo electrénico.
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Subdireccién de lo Valida con su rdbrica resolucion y oficios;
Contencioso autoriza constancias de notificacion; y

autoriza la entrega del expediente al

archivo de tramite para su resguardo

definitivo.
Direccion de lo Aprueba, propone y rubrica la resolucién y
Contencioso oficios.
Autoridad Substanciadora Autoriza con su rubrica la resolucion y
y Resolutora oficios.
Titular del OIC del INEGI Emite con su firma la resolucion y oficios.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 3.3 Recurso de revision.

3.1 Instruccion
de la Instancia
de
Inconformidad/
Acatamiento

Subdireccion y Enlace de lo Contencioso Recibir y registrar
escrito recursal.

Escrito
1 recursal

Libro de
Gobierno

Expediente

Archivo
electrénico

A4

. " Analizar escrito para
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de determinar admisién o

lo Contencioso desechamienw-2 Expediente

N

Correo electrénico

Emitir resolucion de
desechamiento y Enviar al archivo de

notificar. tramite.
3

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

¢Es admisible el
recurso?

A4

Resolucién
de desechamiento

Expediente

Expediente

Correo Electrénico

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de
lo Contencioso

Cédula

Revisar si cuenta con
los requisitos de Ley
5

Libro de
Gobierno

<~ Archivo
electronico

"

¢Cuenta con los
requisitos?

®

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, Admiti recurso,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de acordar pruebas y
lo Contencioso suspension Acuerdo de
6 admision
Oficio

Cédula

Expediente

Archivo
electronico

Gobierno

AN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 3.3 Recurso de revision (continuacion).

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

Subdireccién, 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

Desahogar pruebas
que requieren

preparacion especial

7

Analizar agravios

8

A 4

administrativas

Expedientes

Emitir resolucién,

Actas

Oficios

Expediente

Libro
de Gobierno

Archivo
electrénico

notificar y enviar al

archivo de tramite.
9

FIN

Expedientes

Resolucién

Oficios

Cédula

Libro
de Gobierno

Correo electrénico




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS }

OIC e
)

AREA DE RESPONSABILIDADES [

[ FECHA DE ELABORACION ] PAGINA
MES ANO
07 2021 141

PROCESO OPERATIVO: 4. ATENCION DE PETICIONES DE CONCILIACION.

DESCRIPCION NARRATIVA

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

firmado lo notifica y agrega al expediente
los documentos generados.

. DOCUMENTOS
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccién de Recibe la remisién de la peticion de
Substanciacién y Resolucién conciliacién, estampa su rubrica, la fecha
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
Resolucion subdireccion.
¢Cumple con los requisitos de
presentacion?
Si. Continuar con la actividad namero 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 Acuerdo
notifica y agrega al expediente los |
documentos generados (plazo no menor o
a 5 dias habiles). Oficio.
Jefatura de Departamento Revisa los proyectos y los rubrica. i o
de Substanciacion y Cédula de notificacion,
Resolucion Citatorio o Instructivo.
2. (ASYR.3.Fo.01
ASYR.3.F0.02
Subdireccién de Supervisa la elaboracion de los proyectos | ASYR.3.F0.03)
Substanciacién y Resolucién y los rubrica.
Direccién de Substanciacion
y Resolucion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
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
Resolucion 3 acuerdo de desechamiento, una vez Acuerdo.
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Jefatura de Departamento
de Substanciacion y
Resolucién

Subdireccién de
Substanciacion y Resolucién

Direccion de Substanciaciéon
y Resolucién

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Revisa el proyecto y lo rubrica.

Supervisa la elaboracion del proyecto y lo
rubrica.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

Emite con su firma acuerdo de
desechamiento.

Continla con la actividad numero 14.

Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.
(ASYR.3.Fo.01
ASYR.3.F0.02
ASYR.3.F0.03)

Enlace de Substanciacion y
Resolucion

Jefatura de Departamento
de Substanciacion y
Resolucion

Subdireccion de

Si. Elabora el acuerdo de radicacion y lo
rubrica.

Revisa la elaboraciéon del acuerdo de
radicacion y lo rubrica.

Jefatura de Departamento
de Substanciacion y
Resolucion

los 10 dias habiles siguientes a su
notificacién).

Revisa la elaboracién de los oficios y los
rubrica.

4. Supervisa la elaboracion del acuerdo de | Acuerdo de radicacion.
Substanciacion y Resolucién radicacion y lo rubrica.
Direccién de Substanciacién
y Resolucion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
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
promovente, los rubrica, y los notifica una
vez emitidos (La audiencia debera Oficios.
iniciarse dentro de los 15 dias habiles
posterior al acuerdo de admision y la Cédula de notificacion
5. convocante debe rendir informe dentro de | citatorio o Instructivo.

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

ASYR.3.F0.03)
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Subdireccién de Supervisa la elaboracioén de los oficios y
Substanciacion y Resolucién los rubrica.
Direccién de Substanciacion
y Resolucion Aprueba, propone y rubrica los oficios.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma los oficios.
Resolutora
¢Comparecio el proveedor ala
audiencia?
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora la resolucion en la que se
Resolucién tiene por no presentada la peticion de
conciliacién por parte del proveedor, la
rdbrica, y la notifica una vez emitida.
Jefatura de Departamento Revisa la elaboracién de la resolucion y la | Resolucion.

Resolucién

Subdireccién de
Substanciacion y Resolucién

el acta circunstanciada, y verifica su
engrose al expediente.

Auxilia en la celebracion de la audiencia,
determina los puntos de controversia y
exhorta a las partes a la conciliacion,
firma el acta circunstanciada, y supervisa
su engrose al expediente.

Resolucion Cédula de notificacion,
6 Citatorio o Instructivo.
Subdireccién de ' Supervisa la elaboracion de la resolucion | (ASYR.3.Fo.01
Substanciacién y Resolucion y la rabrica. ASYR.3.Fo.02
ASYR.3.F0.03)
Direccién de Substanciacién
y Resolucion. Aprueba, propone y rubrica la resolucion.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma la resolucién.
Resolutora
Continta con la actividad 14.
Enlace de Substanciacion y Si. Elabora el acta, recaba la firma de los
Resolucién asistentes; si interviene como testigo
firma el acta circunstanciada, y una vez
firmada engrosa un tanto al expediente.
Jefatura de Departamento Apoya en el levantamiento del actade la | Expediente.
de Substanciacion y 7 audiencia; si interviene como testigo firma

Acta circunstanciada.
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. . 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
conciliacién debe agotarse en 40 dias
hébiles iniciado el procedimiento).
Jefatura de Departamento NO. Apoya en la verificacion del acta para
de Substanciacion y determinar si se conciliaron los intereses
Resolucién de las partes.
Subdireccién de Auxilia en la verificacion del acta para _
Substanciacion y 8. determinar si se conciliaron los intereses Expediente.
Resolucion. 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
Resolucién voluntades y recaba las firmas de las
partes.
Jefatura de Departamento Revisa la elaboracién del acta de no
de Substanciacion y acuerdo de voluntades y apoya en Expediente.
Resolucién recabar firmas de las partes.
Acta circunstanciada.
Subdireccién de Verifica la elaboracidon del acta de no
Substanciacién y Resolucion 9 acuerdo de voluntades y supervisa que Cédula de notificacion
: las firmas de las partes sean recabadas. Citatorio o Instructivo.
(ASYR.3.Fo.01
Autoridad Substanciadora y Hace constar en el contenido del acta, ASYR.3.F0.02
Resolutora que las partes no llegaron a un acuerdo ASYR.3.F0.03)
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 10. de voluntades a los que llegaron las
partes y recaba sus firmas.
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Expediente.
Jefatura de Departamento Revisa la elaboracién del acta, de los Acta.
de Substanciacion y acuerdos de voluntades a los que
Resolucién llegaron las partes y apoya en recabar )
firmas de las partes. Convenio.
Subdireccién de Verifica la elaboracion del acta, de los
Substanciacién y Resolucién acuerdos a los que llevaron las partes y
supervisa que las firmas de las partes
sean recabadas.
Autoridad Substanciadora y _
Resolutora Hace constar en el contenido del acta los
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. Elaboray 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 (EI Instituto
tiene 10 dias habiles).
Jefatura de Departamento 11. | Revisa elaboracién del oficio y lo rubrica. | Oficio.
de Substanciacion y
Resolucion
Subdireccién de Emite con su firma el oficio.
Substanciacién y Resolucién
¢Se cumplieron los acuerdos de las
partes?
Enlace de Substanciacion y NO. Elabora la resolucion 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, y elabora los | Resolucion.
12. oficios de conocimiento, los rubrica, y los
notifica una vez emitidos. Oficios.
Jefatura de Departamento
geeSSOL:SE;[gQCIaCIOH y Revisa la elaboracién de la resolucién y Cédula, Citatorio o
oficios, y los rubrica. instructivo de
notificacion.
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Direccién de Substanciacion
y Resolucién

Autoridad Substanciadora y
Resolutora

Supervisa la elaboracién de la resolucion
y oficios, y los rubrica.

Aprueba, propone y rubrica la resolucion
y oficios.

Emite con su firma la resolucién y oficios.

Continuar con la actividad 13.
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Subdireccién de (ASYR.3.Fo.01
Substanciacion y Resolucién ASYR.3.F0.02

ASYR.3.F0.03)

Enlace de Substanciacion y
Resolucion

Jefatura de Departamento
de Substanciacion y

Si. Elabora acuerdo de conclusion y
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 habiles).

Revisa la elaboracién del acuerdo, su
integracion al expediente y verifica la

Gestion el sentido de la resolucién
mediante correo electrénico.

Resolucion devolucién del expediente al archivo de Acuerdo.

13. tramite.

Expediente.
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del acuerdo, su
Substanciacién y Resolucion integracion al expediente y la devolucién
del expediente al archivo de tramite.

Direccion de Substanciacion _
y Resolucién Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Autoridad Substanciadora y Emite con su firma el acuerdo.
Resolutora
Subdireccién de Comunica mensualmente a la
Substanciacién y Resolucién Subdireccién de Archivo y Control de -

14. Correo electrénico.

FIN
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PROCESO: 4. Atencién de peticiones de conciliacion. J
~
. " Recibir peticion de
Subdireccion y Jefatura de Departamento de 6n y revisar
. .z s si cuenta con los
Substanciacion y Resolucion requisitos de Expediente
presentacion. 1
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién, { Cumple con 103 Acordar recepcion con s )
. .z ¢ Se atendio Resolver
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace Jreeqs“e'i'(:f- :nev requigﬁmf:ce:rloy requermiento?
. s .z il
de Substanciacion y Resolucion 3| acuerdo
Cédula
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién, Radicar peticion
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace P Acuerdo
de Substanciacién y Resolucion T \"/\
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace Citar a audiencia Oficios
de Substanciacion y Resolucién 5
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién,  Compareci6 presee:g;:"g‘;'ez‘;ién
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace Zﬁ;ieni?;va y notificar 4’.
de Substanciacion y Resolucién 6 ”
Resolucién
SI
. . . ., Celebrar audiencia:
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, determinar
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace exhortr e s | Expediente
de Substanciacion y Resolucion aconciliar 7
¢Se requiere
nueva audiencia?
Subdireccién, Jefatur{i dga, Departamer)t,o y Enlace Verificar si se
de Substanciacion y Resolucion conciliaron los .
intereses Expediente
Autoridad Substanciadora y Resolutora, . conciian Elaborar acta de no
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace los intereses de voluntades y notificar 4@
de Substanciacion y Resolucion las partes? .
Expediente
Acta’
Circunstanciada
. . H it t
Autoridad Substanciadora y Resolutora, s oo e
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace VO'U"';*::;;‘S las [ Expediente
de Substanciacion y Resolucion 0
¢ Se suscribié y
exhibié Convenio?
\§ J
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Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucion

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

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

Subdireccién de Substanciacién y Resolucion

v

Solicitar informe de
avance de
cumplimiento de
acuerdos de

voluntades 11

Oficio

¢, Se cumplieron
los acuerdos de
voluntades?

Resolver que se
dejan a salvo
derechos y Notificar

12

Concluir y devolver al

Archivo de Tramite e
informar

13

Acuerdo
Expediente

v

Comunica
mensualmente a la
Subdireccién de
Archivo y Control de

Gestion 14

Correo electrénico

Resolucién
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Formato nim.: ASYR.1.Fo.01.

0'( ORGRNO INTERNO
DE CONTROL
Area de Responsabilidades.
Autoridad Substanciadoray Resolutora.

6RGAND INTERNO }

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 (0) C.
8 adscrita (o) a

9 Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, quien ha sido instruida (o),

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 del 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 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, 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 ndamero 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 autdgrafa del referido

documento en _25 fojas utiles, 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 parrafo primero y 311
del Codigo 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 fraccion (es)

27 en relacion 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

Formato niim.: ASYR.1.Fo.01.

. Campo -d,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1., Expediente Ntimero de expediente. L.J'[I|I2al_’ letras altas y bajas, negritas
ndmero tipo arial 10.
_ Municipio o localidad, seguido del Estado en que se | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio p . o . L,
actla o practica la diligencia de notificacion. 10.
: . . 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
notificacion, sin incluir los minutos. e g
de notificacion.
. : L Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicid la . " )
4. Minutos . : e legible al momento de la diligencia
diligencia de notificacion. e g
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Se 'debera escribir de puno y Ietrg
5. Dia e legible al momento de la diligencia
notificacion. e g
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 s
de notificacion.
7. Afio Afio en que se practica la diligencia de notificacion. | Utilizar letras bajas tipo arial 10.
Nombre completo del servidor publico del Instituto Se _debera escribir de puno y Ietrg
8. Nombre i o : e legible al momento de la diligencia
gue practica la diligencia de notificacion. e
de notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que Se debera escribir de pufo y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de notificacion.

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
gue 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 _d,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
Es el domicili roporcion fect tilizar letr Itas, negritas ti
15. Las partes s el do cilio que se proporcio a a efecto de U. ar letras altas, negritas tipo
notificar al interesado. arial 10.
Numero de foja del expediente en donde se . : .
. . . o Utilizar letras altas, negritas tipo
16. Foja visualiza el domicilio completo de la persona que se .
arial 10.
busca.
17. Nombre Nof“.bre | AN el S LT Utilizar letras altas, negritas tipo
notificar. .
arial 10.
Se debera escribir de pufio y letra
Anotar el nombre de la calle que cruza o hace : " )
18. Calle . - , legible al momento de la diligencia
esquina con la calle del domicilio en que se actda. e g
de notificacion.
. . Se debera escribir de pufio y letra
Nombre de la persona con quien se entiende la . - .
19. Nombre o . legible al momento de la diligencia
diligencia. e,
de notificacion.
Identificacién 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
notificacion. de notificacion.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
. Dependencia de gobierno que emite la . . .
21. Dependencia | . e, legible al momento de la diligencia
identificacion. e s
de notificacion.
. . o Se debera escribir de pufio y letra
, Numero de la identificacion oficial con la que se : " .
22. Nimero . . . . ; legible al momento de la diligencia
acredita con quien se entiende la diligencia. e
de notificacion.
23. Numero de Numero de la identificacién oficial con la que se

Utilizar letras altas, negritas tipo
arial 10.

Nombre del documento (decreto, auto, resolucion u

notificacion.

24. Documento oficio) que se notifica. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
25. Fojas Numero de fojas que conforma el que se notifica. Utilizar letras bajas tipo arial 10,
26. Foja Numero de fojas que conforma la cédula de

Utilizar letras bajas tipo arial 10.
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\
. Campo _d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

Fraccion del articulo 193 de la Ley General de
27. Fraccion Responsabilidades Administrativas, aplicable a la

actuacion.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

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 natificacion.

Motivo por el que la persona que atiende la

Se debera escribir de pufio y letra

29. Razdn o . . e legible al momento de la diligencia
diligencia recibe o no la notificacién. g
de notificacion.
. Firma de la persona que atiende la diligencia de Se _debera escribir de punoy Ietrg
30. Firma e, legible al momento de la diligencia
notificacion. e s
de notificacion.
Se debera 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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Formato niim.: ASYR.1.Fo.02.

0'( ORGRNO INTERNO
DE CONTROL
Area de Responsabilidades.
Autoridad Substanciadoray Resolutora.

6RGAND INTERNO }

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 del citado Instituto, en autos del expediente nimero 13 , me constituyo fisica, debida y legalmente en la
calle 14 , de esta ciudad en que se actda, 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 nimero 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 (a la)
suscrito (a), el proximo dia 27 ,alas 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 Codigo Federal de Procedimientos
Civiles de aplicacién 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; 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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Formato niim.: ASYR.1.Fo.02.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Numero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas

ndmero tipo arial 10.
. Municipio o localidad, seguido del Estado en que | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio 5 . . . L,
se actla o practica la diligencia de notificacion. 10.
: . . 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 de
notificacion, sin incluir los minutos. g
notificacion.
. : L Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicid la . " )
4. Minutos . : e legible al momento de la diligencia de
diligencia de notificacion. g
notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Se 'debera escribir de puno y Ietrg
5. Dia e legible al momento de la diligencia de
notificacion. g
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 de
notificacion. .,
notificacion.
7. Afio Ang_en 95‘6 se practica la diligencia de Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del Instituto Se _debera escribir de pun(_)_y Ietrg
8. Nombre . o : e, legible al momento de la diligencia de
gue practica la diligencia de notificacion. e
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.

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
gue se notifica.

Utilizar nameros, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.
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identificacion

acredita el notificador.

N\
. Campo _d,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

. p. ilizar letr I negri i rial
14. Domicilio Domicilio completo de quien se busca notificar. ij(; ar letras altas, negritas tipo aria
Es el domicili roporcion f ilizar letr I negri i rial
15. Las partes s el do cilio que se proporciona a e ecto de Utilizar letras altas, negritas tipo arial
notificar al interesado. 10.
Numero de foja del expediente en donde se . : . .
. : : o Utilizar letras altas, negritas tipo arial
16. Foja visualiza el domicilio completo de la persona que 10
se busca. ’
Nombre completo de la persona que se busca o : . :
17. Nombre o Utilizar letras altas, negritas tipo arial
notificar.
10.
Anotar el nombre de la calle que cruza o hace Se debera escribir de pufio y letra
18. Calle esquina con la calle del domicilio en que se legible al momento de la diligencia de
actla. notificacion.
. . Se debera escribir de pufio y letra
Nombre de la persona con quien se entiende la . . .
19. Nombre . i legible al momento de la diligencia de
diligencia. .,
notificacion.
Identificacién 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.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
. Dependencia de gobierno que emite la . . .
21. Dependencia | . e, legible al momento de la diligencia de
identificacion. .,
notificacion.
. . o Se debera escribir de pufio y letra
, Numero de la identificacion oficial con la que se : " )
22. Numero . . . . ; legible al momento de la diligencia de
acredita con quien se entiende la diligencia. e,
notificacion.
23. Numero de Numero de la identificacién oficial con la que se

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

Se debera escribir de pufio y letra

se busca notificar.

24. Nombre Nombre completo de la persona que se busca . - .
o legible al momento de la diligencia de
notificar. L,
notificacion.
25 Razén Motivo por el cual no se localiza a la persona que | Se deber& escribir de pufio y letra

legible al momento de la diligencia de
notificacion.
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N\
. Sl _d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
26. Nombre Nombre completo de la persona que se busca Se 'debera escribir de puno y 'e“‘."‘
o legible al momento de la diligencia de
notificar. L,
notificacion.
Fecha completa, dia, Mes y ano, para que la Se debera escribir de pufio y letra
27. Fecha persona que se busca notificar espere al : . .
e legible al momento de la diligencia de
notificador. e,
notificacion.
Hora exacta y minutos para que la persona que Se debera escribir de pufio y letra
28. Hora o o . . .
se busca notificar espere al notificador. legible al momento de la diligencia de
notificacion.
Fraccion del articulo 193 de la Ley General de
29. Fraccién Respop§abllldades Administrativas, aplicable a la Utilizar letras bajas tipo arial 10.
actuacion.
Anotar la respuesta de la persona que atiende la | Se deberd escribir de pufio y letra
30. Respuesta diligencia, respecto si firma o no la recepcion de | legible al momento de la diligencia de
la notificacion. notificacion.
. . Se debera escribir de pufio y letra
. Motivo por el que la persona que atiende la . . .
31. Razbn - . . e legible al momento de la diligencia de
diligencia recibe o no la notificacién. P
notificacion.
. Firma de la persona que atiende la diligencia de Se _debera escribir de puno y Ietrg
32. Firma e legible al momento de la diligencia de
notificacion. e,
notificacion.
Se debera escribir de pufo y letra
33. 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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Formato niim.: ASYR.1.Fo.03

0'( ORGRNO INTERND
DE CONTROL
Area de Responsabilidades.
Autoridad Substanciadoray 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 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 numero exterior del mismo; hecho lo anterior, procedo a llamar al C.
19 , a efecto de |notificar el (la) 20 , Yy 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 autografa 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 Cddigo 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 I, Il y Ill, 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 (la) suscrito (a)
al calce de la presente para constancia, asimismo, se asienta que se tomaron fotografias con dispositivo personal, mismas
qgue 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
namero

Ndmero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo arial 10.

2. Municipio

Municipio o localidad, seguido del Estado en que se actla o
practica la diligencia de notificaciéon.

Utilizar letras altas y bajas
tipo arial 10.

3. Hora

La hora en la que se practica la diligencia de notificacién, sin
incluir los minutos.

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

4. Minutos

Los minutos precisos en los que se inicio la diligencia de
notificacion.

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

5. Dia

El dia en que se practica la diligencia de notificacion.

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

6. Mes

El mes en que se practica la diligencia de notificacién.

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

7. Ao

Afio en que se practica la diligencia de notificacién.

Utilizar letras bajas tipo
arial 10.

8. Nombre

Nombre completo del servidor publico del Instituto que practica
la diligencia de notificacion.

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

9. Unidad
Administrativa

Unidad Administrativa del Instituto a la que pertenece el
servidor publico que practica la diligencia de notificacion.

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

Se debera escribir de

10. Nombre . A i
Nombre completo de la persona que se busca notificar. pufio y letra Iegplg al .
momento de la diligencia
de notificacion.
11. Nombre Nombre del documento (decreto, auto, resolucién u oficio) que | Utilizar letras bajas tipo

del documento

se notifica.

arial 10.

12. Fecha

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

Utilizar nimeraos, tipo arial
10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

13. Expediente

Ndmero 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.

Namero de foja del expediente en donde se visualiza el

Utilizar letras altas,

del documento

se notifica.

16. Foja domicilio completo de la persona que se busca. negritas tipo arial 10.
17. Nombre Nombre completo de la persona que se busca notificar. Utilizar letras altas,
negritas tipo arial 10.
Se debera escribir de
Anotar el nombre de la calle que cruza o hace esquina con la pufio y letra legible al
18. Calle I , . .
calle del domicilio en que se actua. momento de la diligencia
de notificacion.
Se debera escribir de
19. Nombre - A i
Nombre completo de la persona que se busca notificar. pufio y letra Iegplg al .
momento de la diligencia
de notificacion.
20. Nombre Nombre del documento (decreto, auto, resolucion u oficio) que | Utilizar letras bajas tipo

arial 10.

Razdn pormenorizada por la que no se encuentra a la persona

Se debera escribir de
pufio y letra legible al

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

21. Razon - . .
gue se busca notificar. momento de la diligencia
de notificacion.
Accién que se lleva a cabo al no localizar a la persona que se
busca notificar, a saber, sino atienden al llamado del notificador | Se debera escribir de
22 ACCIHN (a) se fija el instructivo y los documentos a notificar en la puerta | pufio y letra legible al

momento de la diligencia
de notificacion.

23. Numero de
fojas

Ndmero 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) que
se notifica.

Utilizar letras bajas tipo
arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

25. Nimero 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 o
no la notificacion.

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

27. Firma

Firma de la persona que atiende la diligencia de notificacion.

Se debera escribir de
pufio y letra legible 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 notificacion.

por el notificador.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados
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Formato niim.: ASYR.2.Fo.01.

0'( ORGRND INTERNOD

DE CONTROL

INSTITUTO NACIONAL DE Area de Responsabilidades.
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA Autoridad Substanciadoray 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
(@), 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 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 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 actia por la
nomenclatura publica de la calle, por la placa municipal fijada en la arteria
18 y el cruce  con la calle
19 , asf como,
20

unavez
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 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 constade 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 parrafo 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 disposicién 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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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato nim.: ASYR.2.Fo.01.

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.
. - . Se debera escribir de pufio y letra
La hora en la que se practica la diligencia de . i .
3. Hora e . . legible al momento de la diligencia de
notificacion, sin incluir los minutos. e,
notificacion.
. : L Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicid la . i .
4. Minutos . : e legible al momento de la diligencia de
diligencia de notificacion. e,
notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Se_debera escribir de punoy Ietrg
5. Dia L, legible al momento de la diligencia de
notificacion. e
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 de
notificacion. e,
notificacion.
o Afo en ractica la diligenci -
7. Ao oenquesep actica 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.

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,
resolucion u oficio) que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.




oIC

ORGRNO INTERNO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE CONTROL

AREA DE RESPONSABILIDADES

[ FECHA DE ELABORACION ] PAGINA
MES ANO
07 2021 164

identificacion.

N\
. Sl _d,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
12. Fecha i i . , . .
RO EETIEE, ey mes y ano, et Utilizar nimeros, tipo arial 10.
documento que se natifica.
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.
. Es el domicilio que se proporciona a efecto de | Utilizar letras altas, negritas tipo arial
15. Instituto o .
notificar al interesado. 10.
16. Procedimiento | Licitacion publica, invitacion o adjudicacion. Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
. NUmer foja en don localiza en el o : . .
17. Fojas umero de foja e .d.o. d? Se localiza en € Utilizar letras altas, negritas tipo arial
expediente el domicilio citado. 10
- Anotar el domicilio en donde se practica la Se .debera Ll puno'y Ietrg
18. Domicilio . . legible al momento de la diligencia de
diligencia. L,
notificacion.
Anotar el nombre de la calle que cruza o hace | Se deberd escribir de pufio y letra
19. Calle esquina con la calle del domicilio en que se legible al momento de la diligencia de
actia. 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.
. Se debera escribir de pufio y letra
Nombre de la persona con la que se entiende . . .
21. Nombre - . legible al momento de la diligencia de
la diligencia e,
notificacion.
Identificacion oficial con la que se acredita la Se debera escribir de pufio y letra
22. ldentificacién | persona con quien se entiende la diligencia de | legible al momento de la diligencia de
notificacion. notificacion.
Dependencia de gobierno que emite la Se debera escribir de pufio y letra
23. Dependencia P g q legible al momento de la diligencia de

notificacion.
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diligencia.

N\
m - e
. Sl _d,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
Numero de la identificacion oficial con la que Se debera escribir de pufio y letra
24. NUmero se acredita con quien se entiende la legible al momento de la diligencia de

notificacion.

25. Condicion

Condicién por la que la persona que atiende la
diligencia se encuentra en el domicilio en que
se actla.

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

26. Documento

Documento con el que acredita su condicion
la persona con quien se entiende la diligencia.

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

27. Nimero de
identificacion

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

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

28. Nombre

Persona a quien se busca para practicar la
diligencia de notificacién

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

29. Documento

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

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

30. Fojas

Numero de fojas que conforma el documento
gue 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 debera escribir de pufo y letra
legible al momento de la diligencia de
notificacion.

Motivo por el gque la persona que atiende la

Se debera escribir de pufo y letra

32. Razbn - . : e legible al momento de la diligencia de
diligencia recibe o no la notificacién. P
notificacion.
. . . . Se debera escribir de pufio y letra
: Firma de la persona que atiende la diligencia : . .
33. Firma e legible al momento de la diligencia de
de notificacion. e
notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
34. Firma Firma del notificador (a). legible al momento de la diligencia de

notificacion.

por el notificador.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados
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0'( ORGRNO INTERNO

DE CONTROL

INSTITUTO NACIONAL DE Area de Responsabilidades.
ESTADISTICAY CEOGRAFIA Autoridad Substanciadoray 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

(a), 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 nimero 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 actla por la

nomenclatura publica de la calle, por la placa municipal fijada en la arteria
17 y el cruce con la calle 18

y ndamero exterior del mismo, asi como,

19

unavez

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 namero

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 entenderd 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 practicard 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.
. . . 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 de
notificacion, sin incluir los minutos. L
notificacion.
. . N 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 de
diligencia de notificacion. L
notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Seldebera escribir de punoy Ietrg
5. Dia e legible al momento de la diligencia de
notificacion. L,
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 de
notificacion. e,
notificacion.
7. Ao Anq_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.

Se debera escribir de pufio y letra

10. Nombre : . .
Nom_bre completo de la persona que se busca legible al momento de la diligencia de
notificar. e
notificacion.
11. Fecha Fecha completa, dia, mes y afio, del documento

gue se notifica.

Utilizar numeros, tipo arial 10.

12. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

13. Domicilio Domicilio completo de quien se busca notificar. | Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
. Es el domicilio que se proporciona a efecto de Utilizar letras altas, negritas tipo arial
14. Instituto o :
notificar al interesado. 10.
15.

Procedimiento

Licitacién puablica, invitacion o adjudicacion.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial 10.
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. SRl .d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
16. Fojas N“mefo LIS en dgndg S5 [l e ) Utilizar letras altas, negritas tipo arial
expediente el domicilio citado. 10
o Anotar el domicilio en donde se practica la <13 .debera I B puno y Ietrg
17. Domicilio . . legible al momento de la diligencia de
diligencia. .,
notificacion.
Anotar el nombre de la calle que cruza o hace Se debera escribir de pufio y letra
18. Calle esquina con la calle del domicilio en que se legible al momento de la diligencia de
actua. notificacion.
Otra circunstancia por la que ademas se haya Se debera escribir de pufio y letra
19. Razén cerciorado el notificador (a) que es el domicilio legible al momento de la diligencia de
gue se busca. notificacion.
. . Se debera escribir de pufio y letra
Nombre de la persona con quien se entiende la . . .
20. Nombre o . legible al momento de la diligencia de
diligencia. L
notificacion.
Identificacion oficial con la que se acredita la Se debera escribir de pufio y letra
21. Identificacion | persona con quien se entiende la diligencia de legible al momento de la diligencia de

notificacion.

notificacion.

22.

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

Se debera escribir de pufio y letra

23. Numero . . : Iy ; legible al momento de la diligencia de
acredita con quien se entiende la diligencia. e
notificacion.
Condicién por la que la persona que atiende la | Se debera escribir de pufio y letra
24. Condicion diligencia se encuentra en el domicilio en que legible al momento de la diligencia de
se actla. notificacion.
. . Se debera escribir de pufio y letra
Documento con el que acredita su condicion la . " .
25. Documento : ) - . legible al momento de la diligencia de
persona con quien se entiende la diligencia. L
notificacion.
. . Se debera escribir de pufio y letra
Persona a quien se busca para practicar la . . )
26. Nombre o : N legible al momento de la diligencia de
diligencia de notificacion e
notificacion.
Nombre de la persona con quien se entiende la Se debera escribir de pufio y letra
27. Nombre P q legible al momento de la diligencia de

diligencia.

notificacion.
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. SRl .d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
Razén de si se encuentra o no la persona a Se debera escribir de pufio y letra
28. Razdn guien se busca para practicar la diligencia de legible al momento de la diligencia de
notificacion notificacion.
. . Se debera escribir de pufio y letra
Persona a quien se busca para practicar la . " )
29. Nombre o . o legible al momento de la diligencia de
diligencia de notificacién e,
notificacion.
Fecha completa, dia, mes y afio, para que la Se debera escribir de pufio y letra legible
30. Fecha N i .
persona a la que se busca espere al dia habil al momento de la diligencia de
siguiente al notificador (a). notificacion.
Hora v minutos para que la persona a quien se Se debera escribir de pufio y letra legible
31. Hora y parag P d al momento de la diligencia de

busca notificar espere al notificador (a)

notificacion.

32. Respuesta

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

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

33. Razon . ) . . ) legible al momento de la diligencia de
diligencia recibe o no el citatorio. e,
notificacion.
. . . . Se debera escribir de pufio y letra
: Firma de la persona que atiende la diligencia . " .
34. Firma e legible al momento de la diligencia de
de notificacion. e,
notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
35. 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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0'( ORGRND INTERND
DE CONTROL
Area de Responsabilidades.
Autoridad Substanciadoray Resolutora.

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA ) i
Expediente nimero 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 Instltuto en autos del
expediente numero 13 , me constituyo fisica, debida y legalmente en la calle
14 , de esta ciudad en que se actua, 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 y
ndmero 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
gue se dejo 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 actlia este instructivo con firma autégrafa, anexando al
mismo un ejemplar con firma autografa 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 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 disposicién expresa de su articulo 90 segundo pérrafo. 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

Numero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas,

namero negritas tipo arial 10.
. Municipio o localidad, seguido del Estado en que se Utilizar letras altas y bajas tipo
2. Municipio , . . . L, .
actla o practica la diligencia de notificacion. arial 10.
La hora en la que se practica la diligencia de Se debe_ra escribir de pufio y
3. Hora e . . letra legible al momento de la
notificacion, sin incluir los minutos. - . N
diligencia de notificacion.
. . L . . Se debera escribir de pufio y
. Los minutos precisos en los que se inicid la diligencia .
4. Minutos e letra legible al momento de la
de notificacion. o . N
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 notificacion.
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 natificacion. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
Nombre completo del servidor publico del Instituto que Se debe_ra escribir de pufio y
8. Nombre . o . o letra legible al momento de la
practica la diligencia de notificacion. - . e
diligencia de notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que pertenece Se debera escribir de pufio y

Administrativa

el 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 notificacion.

11. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto, resolucion 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 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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. CEP -d,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
: Es el domicilio que se proporciona a efecto de notificar | Utilizar letras altas, negritas tipo
15. Instituto : ;
al interesado. arial 10.
16. Utilizar letras altas, negritas tipo

Procedimiento

Licitacién publica, invitacién o adjudicacion.

arial 10.

Numero de foja en donde se localiza en el expediente

Utilizar letras altas, negritas tipo

17. Fojas el domicilio citado. arial 10.
I Anotar el domicilio completo en donde se practica la Se debe_ra escribir de pufio y
18. Domicilio . ) letra legible al momento de la
diligencia. - . e
diligencia de notificacién.
. Se debera escribir de pufio y
Anotar el nombre de la calle que cruza o hace esquina :
19. Calle L , letra legible al momento de la
con la calle del domicilio en que se actua. . g e
diligencia de notificacion.
Otra circunstancia por la que ademas se haya Se debera escribir de pufio y
20. Razén cerciorado el notificador (a) que es el domicilio que se letra legible al momento de la
busca. diligencia de notificacion.
L . . Se debera escribir de pufio y
Fecha en que se dejo el citatorio a la persona que se .
21. Fecha o letra legible al momento de la
busca notificar. o . N
diligencia de notificacion.
e iy o | 2 deterescir e uro
22. Razén Y porq letra legible al momento de la

porgue la persona que se busca no espero en la fecha
y hora indicada en el citatorio previo.

diligencia de notificacion.

22. 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.

23. Nombre del

Nombre del documento (decreto, auto, resolucion u

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

documento oficio) que se naotifica.
24. Fojas Nur_n_ero el ES G CE N E e L D LS Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notifica.
Se debera escribir de pufio y
25. Firma Firma del notificador (a). letra 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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0'( ORGRNOD INTERNOD
DE CONTROL
Area de Responsabilidades.
Autoridad Substanciadoray Resolutora.

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY GEOGRAFIA . B
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
9 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 , 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
identifica con 22 documento oficial vigente
con fotografia que concuerda  con sus rasgos fisicos y  faciales, emitido por
23 con ndamero
24 , @ quien al requerirlo (Ia) 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 Utiles, teniéndose debida y legalmente por notificado (a) de su contenido total. Lo anterior,

con fundamento en los articulos 35 fraccién |, 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 (Ia) notificador
(), al calce para su debida constancia. CONSTE.
32 33

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

Formato nim.: ASYR.2.Fo.04.

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Numero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas,

namero negritas tipo arial 10.
. Municipio o localidad, seguido del Estado en que se Utilizar letras altas y bajas tipo
2. Municipio ; . o . PN .
actla o practica la diligencia de notificacién. arial 10.
La hora en la que se practica la diligencia de Se debgra escribir de pufio y
3. Hora T . ) letra legible al momento de la
notificacion, sin incluir los minutos. - : g
diligencia de notificacion.
. . L . . Se debera escribir de pufio y
. Los minutos precisos en los que se inicid la diligencia .
4. Minutos e letra legible al momento de la
de notificacion. - . e
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.
Nombre completo del servidor publico del Instituto que Se debe_ra escribir de pufio y
8. Nombre . o . e letra legible al momento de la
practica la diligencia de notificacion. - . N
diligencia de notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que pertenece | Se debera escribir de pufio y

Administrativa

el 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 notificacion.

11. Nombre del
documento

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

Utilizar letras bajas tipo arial 10.
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N\
. SN .d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

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.

Utilizar letras altas, negritas tipo

14. Domicilio Domicilio completo de quien se busca notificar. arial 10

15. Instituto Se proporciona a través de oficio. Ut.|I|zar SRS, =S
arial 10.

16. Utilizar letras altas, negritas tipo

Procedimiento

Licitacién publica, invitacién o adjudicacion.

arial 10.

Numero de foja en donde se localiza en el expediente

Utilizar letras altas, negritas tipo

17. Fojas el domicilio citado. arial 10.
Se debera escribir de pufio y
18. Domicilio Anotar el domicilio en donde se practica la diligencia. letra legible al momento de la
diligencia de notificacion.
. Se debera escribir de pufio y
Anotar el nombre de la calle que cruza o hace esquina .
19. Calle L , letra legible al momento de la
con la calle del domicilio en que se actua. - . e
diligencia de notificacion.
Otra circunstancia por la que ademas se haya Se debera escribir de pufio y
20. Razén cerciorado el notificador (a) que es el domicilio que se | letra legible al momento de la
busca. diligencia de notificacion.
Nombre de la persona con la que se entiende la Se debera escribir de pufio y
21. Nombre P q letra legible al momento de la

diligencia

diligencia de notificacion.

22. 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.

23. Dependencia

Dependencia de gobierno que emite la identificacion.

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

24. Numero

Numero de la identificacién 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.
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N\
. ] .d’e ; Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

. . Se debera escribir de pufio y
Documento con el que acredita su condicion la .
25. Documento : : - : letra legible al momento de la
persona con quien se entiende la diligencia. - . e,
diligencia de notificacién.
Razones por las que le informan al notificador (a) que | Se debera escribir de pufio y
26. Razdn no se encuentra en el domicilio la persona que se letra legible al momento de la
busca. diligencia de notificacién.
Se debera escribir de pufio y
27. Fecha Fecha completa en que se dejo el citatorio. letra legible al momento de la
diligencia de notificacién.
Nombre del documento (decreto, auto, resolucion u
28. Documento .. o . . .
oficio) que se notifica. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
29 Foias Numero de fojas que conforma el documento que se
-0l notifica. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
Anotar la respuesta de la persona que atiende la Se debera escribir de pufio y
30. Respuesta diligencia, respecto si firma o no la recepcion de la letra legible al momento de la
notificacion. diligencia de notificacion.
. . . . Se debera escribir de pufio y
. Motivo por el que la persona que atiende la diligencia .
31. Razdn . e g letra legible al momento de la
recibe o no la notificacion. - . e
diligencia de notificacion.
. Firma de la persona que atiende la diligencia de Se debe_ra escribir de pufio y
32. Firma o letra legible al momento de la
notificacion. - . e
diligencia de notificacion.
Se debera escribir de pufio y
33. Firma Firma del notificador (a). letra 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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0'( ORGRND INTERND
DE CONTROL

Area de Responsabilidades.

INSTITUTO NACIONAL DE Autoridad Substanciadora y Resolutora.
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

Expediente nimero 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) 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 actia, 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
namero 22 y me corrobora que el domicilio en que se actta 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 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 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
disposicion 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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Formato niim.: ASYR.3.Fo.01.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Numero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas tipo

ndamero 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.
. o . 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 de
notificacién, sin incluir los minutos. L,
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 de
diligencia de notificacién. e
notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Seldebera escribir de punq y Ietrg
5. Dia e legible al momento de la diligencia de
notificacion. L,
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 de
notificacion. e,
notificacion.
7. Ao Anc.>.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.

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,
resolucion u oficio) que se natifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

12. Fecha

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

Utilizar nimeros, tipo arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

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 en los
informes.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

Numero de foja del expediente en donde se

Utilizar letras altas, negritas tipo arial

diligencia.

16. Foja visualiza el domicilio completo de la persona 10
que se busca. '
17. Nombre Nor_n_bre SePED 2 (R [PEETE GUE 82 e Utilizar letras altas, negritas tipo arial
notificar.
10.
Anotar el nombre de la calle que cruza o hace Se debera escribir de pufio y letra
18. Calle esquina con la calle del domicilio en que se legible al momento de la diligencia de
actla. notificacion.
Nombre de la persona con quien se entiende la Se debera escribir de pufio y letra
19. Nombre P q legible al momento de la diligencia de

notificacion.

20. 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.

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 identificacién oficial con la que se
acredita el notificador.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

24. Documento

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

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

25. Fojas

Numero de fojas que conforma el documento
que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.
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notificacion.

N\
. Campo _d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

26. Foja NITIETD 6 O 1228 G CEMRlie R el 6l Utilizar letras bajas tipo arial 10.

27. Respuesta

Anotar la respuesta de la persona que atiende
la diligencia, respecto si firma o no la recepcién
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 debera escribir de pufio y letra

28. Razdn L . : e legible al momento de la diligencia de
diligencia recibe o no la notificacion. e
notificacion.
. Firma de la persona que atiende la diligencia de Se_debera escribir de punoy Ietrg
29. Firma e, legible al momento de la diligencia de
notificacion. e
notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
30. Firma Firma del notificador (a). legible al momento de la diligencia de

notificacion.

por el notificador.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados
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0'( ORGRND INTERNOD
DE CONTROL
Area de Responsabilidades
Autoridad Substanciadoray Resolutora.

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

Expediente nimero 1 .
CITATORIO
En la Ciudad 2 , siendo las 3 horas con 4
minutos, del dia 5 de 6 de 7, el (Ia) 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 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
namero 22 ante quien me identifico con credencial expedida por el propio Instituto con
namero 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
gue procedo por su conducto a dejarle el presente CITATORIO, para que el (la) 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 notificacién se practicard mediante instructivo, segin lo prevén los articulos 310
péarrafo tercero y 311 parrafo primero del Codigo 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 (Ia) suscrito (a), al calce para constancia. CONSTE.

31 32
Recibi citatorio El (La) Notificador (a)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato niim.: ASYR.3.Fo.02.

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Ndmero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas,

ndmero negritas tipo arial 10.
. Municipio o localidad, seguido del Estado en que se Utilizar letras altas y bajas tipo
2. Municipio p . o . P .
actlia o practica la diligencia de notificacion. arial 10.
La hora en la que se practica la diligencia de Se debgra escribir de puro y
3. Hora e . . letra legible al momento de la
notificacion, sin incluir los minutos. . . g
diligencia de notificacion.
. . T - . Se debera escribir de pufio y
. Los minutos precisos en los que se inicio la diligencia .
4. Minutos e letra legible al momento de la
de notificacion. . . e
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 notificacion.
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 notificacién. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
Nombre completo del servidor publico del Instituto que Se debgra escribir de purio y
8. Nombre . . ) e letra legible al momento de la
practica la diligencia de notificacién. . . e
diligencia de notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que pertenece | Se deberé escribir de pufio y

Administrativa

el 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 notificacion.

11. Nombre del
documento

Nombre del documento (decreto, auto, resolucion 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 nameros, tipo arial 10.

13. Expediente

Ndmero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo
arial 10.
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identificacion

acredita el notificador.

2021
N\
. ] .d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
- - . o Utilizar letras altas, negritas tipo
14. Domicilio Domicilio completo de quien se busca notificar. arial 10
Es el domicilio que se proporciona a efecto de notificar | Utilizar letras altas, negritas tipo
15. Las partes . :
al interesado. arial 10.
. Numero de foja del expediente en donde se visualiza | Utilizar letras altas, negritas tipo
16. Foja -~ .
el domicilio completo de la persona que se busca. arial 10.
Nombre completo de la persona que se busca - . .
17. Nombre o Utilizar letras altas, negritas tipo
notificar. .
arial 10.
Anotar el nombre de la calle que cruza o hace Se debgra escribir de pufio y
18. Calle . . , letra legible al momento de la
esquina con la calle del domicilio en que se actla. o g N
diligencia de notificacion.
. . Se debera escribir de pufio y
Nombre de la persona con quien se entiende la :
19. Nombre . . letra legible al momento de la
diligencia. . g e
diligencia de notificacion.
e - . Se debera escribir de pufio y
g Identificacion oficial con la que se acredita la persona .
20. Identificacion ) . L . e letra legible al momento de la
con quien se entiende la diligencia de naotificacion. . . e
diligencia de notificacion.
Se debera escribir de pufio y
21. Dependencia | Dependencia de gobierno que emite la identificacién. | letra legible al momento de la
diligencia de notificacion.
. Ndmero de la identificacion oficial con la que se Se debe_ra escribir de pufo y
22. Nimero : . . - ; letra legible al momento de la
acredita con quien se entiende la diligencia. . . e
diligencia de notificacion.
23. Nimero de Ndmero de la identificacion oficial con la que se Utilizar letras altas, negritas tipo

arial 10.

Se debera escribir de pufio y

notificar.

24. Nombre Nombre completo de la persona que se busca :
o letra legible al momento de la
notificar. . . N
diligencia de notificacion.
. Motivo por el cual no se localiza a la persona que se Se debera escribir de pufio y
25. Razodn o .
busca notificar. letra legible al momento de la
diligencia de notificacion.
Se debera escribir de pufio
26. Nombre Nombre completo de la persona que se busca b y

letra legible al momento de la
diligencia de notificacion.
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busca notificar espere al notificador.

N\
. Campo .d’e ; Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
. o Se debera escribir de pufio y
Fecha completa, dia, mes y afio, para que la persona :
27. Fecha - o letra legible al momento de la
que se busca notificar espere al notificador. . g e
diligencia de notificacion.
28. Hora Hora exacta y minutos para que la persona que se Se debera escribir de pufio y

letra 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 recepcién 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 diligencia

Se debera escribir de pufio y

30. Razon . e, letra legible al momento de la
recibe o no la notificacion. . . e
diligencia de notificacion.
. Firma de la persona que atiende la diligencia de Se debgra escribir de pufio y
31. Firma e, letra legible al momento de la
notificacion. i . N
diligencia de notificacion.
Se debera escribir de pufio y
32. Firma Firma del notificador (a). letra legible al momento de la

diligencia de notificacion.

por el notificador.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados
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Formato niim.: ASYR.3.Fo0.03.

0 lc ORGRNOD INTERNO
DE CONTROL
Area de responsabilidades.
Autoridad Substanciadoray Resolutora.

INSTITUTO NACIONAL DE

ESTADISTICA Y 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) 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; 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 autégrafa 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 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
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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Formato nim.: ASYR.3.Fo0.03.

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Numero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas

namero tipo arial 10.
. Municipio o localidad, seguido del Estado en que se | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio p . I . PN
actla o practica la diligencia de notificacion. 10.
. . . 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 o
de notificacion.
. . L . .| Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicio la diligencia . . .
4. Minutos e legible al momento de la diligencia
de notificacion. e,
de notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
5. Dia El dia en que se practica la diligencia de notificacion. | legible al momento de la diligencia
de notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
6. Mes El mes en que se practica la diligencia de notificacion. | legible al momento de la diligencia
de notificacion.
7. Ao Afio en que se practica la diligencia de notificacion. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
Nombre completo del servidor publico del Instituto Se_debera escribir de punoy Ietr_a
8. Nombre . o . e, legible al momento de la diligencia
que practica la diligencia de notificacion. e,
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 notificacion.

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, resolucion u
oficio) que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.
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se notifica.

N\
. Campo .d’e ; Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

12. Fecha Fecha completa, dia, mes y afio, del documento que

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.

15. Las partes

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

Utilizar letras altas, negritas tipo
arial 10.

Namero de foja del expediente en donde se visualiza

Utilizar letras altas, negritas tipo arial

notificar.

16. Foja el domicilio completo de la persona que se busca. 10.
17 Nombre Nombre completo de la persona que se busca U.tI|I2aI’ letras altas, negritas tipo
notificar. arial 10.
Anotar el nombre de la calle que cruza o hace Se 'debera escribir de puno y Ietrg
18. Calle . - . legible al momento de la diligencia
esquina con la calle del domicilio en que se actua. e s
de notificacion.
19. Nombre Nombre completo de la persona que se busca Se debera escribir de pufio y letra

legible al momento de la diligencia
de notificacion.

20. Nombre del

Nombre del documento (decreto, auto, resolucién u

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

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

documento oficio) que se notifica.
. . Se debera escribir de pufio y letra
. Razon pormenorizada por la que no se encuentra a la . " .

21. Razén o legible al momento de la diligencia

persona que se busca natificar. e

de notificacion.

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 Se debera escribir de pufio y letra
22. Accion instructivo y los documentos a notificar en la puerta legible al momento de la diligencia

de notificacion.

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) que se natifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

25. Numero de
fojas

Ndmero de fojas del documento que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

Si la persona que atiende la diligencia recibe o no la

Se debera escribir de pufio y letra

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

de notificacion.

por el notificador.

NOTA: Los cuadros sombreados seran llenados por el personal que elabore las cédulas. Los no sombreados
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Olc ‘ ORGRND INTERNO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS }

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. Diagnésticos.

3. Emisién de Voto Electréonico 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 Mejora de la Gestion

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 vy
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.
. L . Recibe Informe anual y turna a la
Direccién de Mejora de la bai » L ¢ |
Gestion 3. Su, direccion B para su revision y | Informe Anualy PTCI.
analisis.
) B ) Normas para el Control
Recibe Informe, verificay validaque se | |nterno  en el Instituto
haya utilizado la aplicacion web para | Nacional de Estadistica y
procesar y generar el Informe Anual y | Geografia.
Subdireccion de Mejora de 4 el PTCI, asi como el apego a las
la Gestion “B” . Normas para el Control Interno en el o
Instituto Nacional de Estadistica y Agllc_a_c:l?n d | Ingéelb
Geografia. administrada por e .
Informe Anual y PTCI.
Normas para el Control
Revisa que la seleccion efectuada por :\rlner_no | %n Eelt dl,nf.t'tum
el Instituto de los procesos prioritarios Gauonafl, € Estadistica y
. L . (sustantivos y administrativos), para eogratia.
Subdireccién de Mejora de . C .
la Gestion “B” 5. realizar la evaluacion al Sistema de o
Control Interno, se haya hecho con | Aplicacion Web
base en criterios 0 elementos | administrada por el INEGI.
especificos que justifiquen su eleccion.
Informe Anual y PTCI.
Eval(ia (en sitio, documentalmente y/o | COrreo electronico.
de manera electrénica), si la evidencia
Jefatura de Departamento 6 cumple con las condiciones de los | Minuta de la Reunion de

trabajo.

Informe Anual y PTCI.

¢,Cumple con los elementos de

control?
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Jefatura de Departamento
de Mejora de la Gestién

Si. Valida la evaluacion del Instituto
para los elementos de control.

Contintia con actividad 9.

Nota.

Jefatura de Departamento
de Mejora de la Gestién

NO. (parcial o totalmente) Elabora
nota con comentarios por cada uno de
los elementos de control no validados,
para su posterior inclusion en el
Informe.

Nota.

Jefatura de Departamento
de Mejora de la Gestion

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

Informe Anual y PTCI.

¢,Cumple con las acciones de
mejora comprometidas?

Jefatura de Departamento
de Mejora de la Gestién

10.

Si. Valida las acciones de mejora
comprometidas.

Continla con la actividad 12.

Nota.

Jefatura de Departamento
de Mejora de la Gestidn

11.

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

Nota.

Subdireccién de Mejora de
la Gestion “B”

12.

Realiza, con base en las notas, el
proyecto de Informe de Resultados de
la Evaluacién del Organo Interno de
Control al Informe Anual y del PTCI;
terminado pasa al DMG para su
validacion y presentaciéon al TOIC
(incluye comentarios a cada uno de los
elementos de control y del PTCI).

Proyecto de informe de
resultados de la evaluacion
anual.

(DMG.1.1 Fo.01)

Subdireccién de Mejora de
la Gestion “B”

13.

Una vez validado por el DMG vy
presentado al TOIC. Captura en la
aplicacion web el Informe de
Resultados de la Evaluacion del OIC al
Informe Anual y al PTCI, debidamente
validado. Informa para su envio al
Presidente del Instituto y a los

Aplicacion web
administrada por el INEGI.

Informe de resultados de la
evaluacion de la
evaluacion del OIC.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
integrantes del Comité de

Administracion de  Riesgos del | |nforme anual.
Instituto. Presenta en Sesién Ordinaria
del Comité de Administracion de
Riesgos del Instituto. En caso de
modificacion al PTCI, el DMG verifica
que se hayan realizado las
adecuaciones para la presentacion del
PTCI final en Sesién del Comité de
Administracion de Riesgos del
Instituto.

PTCI.

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 informacién mediante oficio
signado por la Direccién de Mejora de la Gestion dirigido al Titular de la Unidad Administrativa a evaluar.

. Ser&n responsables del presente procedimiento:

La Direccion de Mejora de la Gestidén 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 Subdireccion de Mejora de la Gestidon “B” se encargara de elaborar los informes de resultados de la

evaluacion anual y trimestral que corresponden; asi como de turnarlos al DMG para su autorizacion.

La Jefatura del Departamento de Mejora de la Gestibn se encargard de colaborar en las actividades
designadas por la Direccién y/o Subdireccion de mejora.

. La entrega del Informe de Evaluacién Anual que elabora el OIC, se realizard 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

elaboracidon 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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DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 1.1 Evaluacion anual del Sistema de Control Interno Institucional. )
( )
IHICIO
h 4
Titular del OIC Redbirinforms.
1 Informe Aaual v
PTCI
L 4
Tumar para su rewision
Titular del OIC analisis
2| horme faualy
PTCI
F
Direccion de Mejora de la Gestién Bacibir ywr::ér"‘;-a: RN
3| horme Aaual v
h 4
. L . P Recibir, verfcar yvalidar el
Subdireccion de Mejora de la Gestién “B' hrme faualy PTCI.
4 Normas para el Cl E—
en el INEGI| #Plicacion Web
pdministrada por
el INEGI
Y
Rewvisar que los procesos del
Subdireccion de Mejora de la Gestion “B” hstituto se hayan hechof.‘
Normas parael Cl| Aplicacion Web
en el INEGI| administrada por
el INEGI
4
Evaluar si la evdencia cumple
Jefatura del Departamento de Mejora de la yes auficiente. zo
Gestion g |Comeo electronico.
reunion detrabajo.
h 4
A
N J
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p
DIAGRAMA DE FLUJO j
L PROCEDIMIENTO: 1.1 Evaluacién anual del Sistema de Control Interno Institucional. J
<

Subdireccion de Mejora de la Gestion “B”

Subdireccion de Mejora de la Gestion “B”

Realizar proyecto de
informe de resultados

para validacién del TOIC. [Provecto de infrme de
12 resulados

h 4

Capturar el informe v
enWarpara conodimiento .

£plicacion web

administrada por el

INEGI. Infarme de
resultados dela

ewaluacion del OIC.

=

FIN

hforme anual
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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.

Avances Trimestrales.

RESPONSABLE . ACTIVIDAD . 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.

. 3 _ R'ecibe del TOIC el Informg Qe avances | |nforme de avances
Dlrqulon de Mejora de la 2 tnmgstral del PTCI rem|f[|.do por el | trimestral del PTCI.
Gestion Instituto y turna para su verificacion a la

Subdireccién de Mejora de Gestion “B”.
- Soporte documental.
Instruye al Enlace de Mejora de la
Subdireccién de Mejora de 3 Gestion, a fin de que verifique el
la Gestion “B” ' soporte documental de los avances
reportados por el Instituto.
Jefatura dngepartamento Verifica el soporte documental de los
de la Gestion 4. .
avances reportados por el Instituto.
Elabora Informe conteniendo las
Subdireccién de Mejora de 5 recomendaciones, en su caso, a los | Proyecto de Informe de
la Gestion “B” ) avances reportados y turna a la DMG | Evaluacion de los Avances
para su validacion. Trimestrales.
L : Revisa y en su caso modifica o aprueba | (PMG.1.2 Fo.02)
Direccion de Mejora de la .2
2 6. el Proyecto de Informe de Evaluacion
Gestion :
al Reporte de Avances Trimestrales.
¢Requiere modificaciones?
Si. Regresa con modificaciones
sugeridas a la Subdireccion de Mejora
7. de la Gestion “B.”
Direccion de Mejora de la .
Gestion R | tividad 5 Proyecto de informe de
egresaalaactiviaad ». Evaluacion de los Avances
8 NO. Aprueba y envia al Titular del OIC | Trimestrales.
’ para su revision y firma.
Titular del OIC Re_wsay en su caso m_qdlflca 0 aprueba
9. el informe de Evaluacion al Reporte de

¢Requiere modificaciones?
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Si. Regresa con modificaciones | Proyecto de informe de
sugeridas a la DMG. Evaluacion de los Avances

10. Trimestrales.

Titular del OIC Regresa a la actividad 7.

NO. Firma y envia al Presidente del
Instituto con copia a los integrantes del
11. Comité de Administracién de Riesgos
para su presentacion en la sesién del
mismo Comité.

FIN

Informe de Evaluacién de
los Avances Trimestrales.

Politicas de operacion.

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 informacién mediante oficio
signado por la Direccién de Mejora de la Gestion dirigido al Titular de la Unidad Administrativa a evaluar.

2. Serén responsables del presente procedimiento:
La Direccion de Mejora de la Gestidén 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.

3. La Subdireccién de Mejora de la Gestion “B” se encargara de elaborar los informes de resultados de la
evaluacion anual y trimestral que corresponden y enviar a la DMG para su autorizacion.

4. La Jefatura de Departamento de Mejora de la Gestién quien se encargara de colaborar en las actividades
designadas por la Direccién y/o Subdireccién de mejora.

5. La entrega del Informe de Evaluacion Anual que elabora el OIC, se realizar4 con base en los plazos y
condiciones sefialadas en las Normas para el Control Interno en el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

6. El 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.

7. Elinforme trimestral y anual debera ser suscrito por el TOIC.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1.2 Revision Trimestral del PTCI. )
4 2\
INICIO
Recibirel Informe y resulados
delas acdones comprometidas s %
) para su atencion ytuma al DMG . |Informe de avancas
Titular del OIC 4 1 | wrime stral del PTCI
Soporte Documental
F S ——
Recibir &l hforme ytumar al
. L ’ ” SMGC para su atencidn. Informe de avances
Direccién de Mejora de la Gestién simestral del PTCI
orte Documental
h 4
Instruir al Enlace para que
. B ) B werifque los avances reportados
Subdireccion de Mejora de la Gestion “C porel Instituto. [iforme de'avances
trime stral del PTCI
Soporte Documental
F
“erficarel soporte documental
. de los avances reportados.
Jefatura de Departamento de Mejora de la
Gestion Informe de awancas
trime stral del PTCI
Soporte Documental
h 4
Baborar hforme ytumaral
Subdireccién de Mejora de la Gestién “C” CtAG para su walidacién.
5| Proyecto de informe de
Evaluacion de los
h 4
A ” : ” Revisar, modificar o aprobar el
Direccién de Mejora de la Gestién Proyecto del hfme. 2 ;
6 royecto de informe de
Evaluacion de los
Aances Trmestrales.
h 4
A
N J
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 1.2 Revisién Trimestral del PTCI.

Direccién de Mejora de la Gestion

Direccién de Mejora de la Gestion

Titular del OIC

Titular del OIC

Titular del OIC

¢ Requiere
modifcaciones?

modifcaciones al SMGC.

Regresar con

7
Proyecto deinfrme de

Aprobar yenwiar al TOIC para
2y revision v firma.

Proyecto de informe de
Evaluacion de los
Aoances Trimestrales.

h 4

Rewisar, modificar o aprobar
el Proyecto del Informe .

a

Proyecto de Informe de
Evaluacion de los

¢ Requiere
modificaciones?

Avances Timestrales.

Ealuacion de los

Auances Timestrales.

Regresar con
modificaciones sugeridas a
DMG.

Prowecto de informe de

10 Evaluacion de los

Firmaryenvarinforme.

Informe de Exaluacion

de los Avances
Trimestrales.

Awances Trimestrales.
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO: 2. PRACTICA DE DIAGNOSTICOS.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO OPERATIVO: 2. DIAGNOSTICOS.

Objetivo: Contribuir a mejorar la regulacion y la gestion de los procesos del INEGI.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE ; ; DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Instruye la realizacion del diagnéstico,
Direccion de Mejora de la 1 establece el alcance y determina en su | PAT OIC.
Gestion ) caso a los servidores publicos que
deberan intervenir.
Elabora el proyecto de Marco Técnico
2 de Referencia (MTR) para el desarrollo
Subdireccién de Mejora de : del diagnéstico inicia la integracién del | Proyecto de MTR.
la Gestion “A” expediente. (DMG.2 Fo0.03)
3 Envia a la DMG para que autorice o
' modifique el Proyecto de MTR.
¢El Proyecto de MTR requiere
modificacion?
Sl. Instruye a la Subdireccion de
Mejora de la Gestion “A” a efecto de
Direccion de Mejora de la que realice las modificaciones Proyecto de MTR.
Gestion 4. necesarias. (DMG.2 F0.03)
Regresa a la actividad 2.
.’;I]%O%ISZC.’:; g.f('jcéo dgleD.r;ftgg:[%gncgﬁ Oficio de notificacion de
Subdireccién de Mejora de iniclo de ejectcio lagnostico, Inicio de Ejecucion de
la Gestion “A” 5. el ObjetIIVO, periodo _dg ejecucion Iy Diagnostico.
personal que participara en la
ejecucion. (DMG.2.Fo0.04)
Oficio de notificacion de
ubdireccién de Mejora de nvia a para autorizacion y firma | Inicio de Ejecucion de
Subdi ion de Mejora d 6 Envia al DMG izacion y fi I de E d
la Gestion “A” ) del Titular del OIC. Diagndstico.
(DMG.2. Fo.04)
(2 el oficio d ificacion al | Oficio de notificacion de
Direccién de Mejora de la Envia el oficio de notificacion al o a las Ejecucion de Diagnostico.
Gestion 7. Areas correspondientes e integra el (DMG.2.F0.04)
acuse respectivo al expediente. o
Dirquién de Mejora de la Solicita y recopila informacién respecto Oficio d licitud
Gestion a la situacion actual del objeto del | f'c'o de - solicitu €
8. diagnostico, y analiza, entre otros: ntormacion.

Subdireccién de Mejora de
la Gestion “A”
Enlace

e Procedimientos
e Estandares

(DMG.2. F0.05)
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RESPONSABLE i ACTIVIDAD . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
e Indicadores
e Controles
¢ Normatividad
e Automatizacion
e Supervisién y evaluacion.
Analiza la informacion con base en
herramientas de analisis (FODA, bases
. ., . de datos, tablas comparativas, cédulas
Subdireccion de Mejora de o ; o . L
L apn 9. analiticas, entre otras) e identifican | Herramientas de analisis.
la Gestion “A . . -
areas de oportunidad del objeto del
diagnéstico y  determinan las
recomendaciones de mejora.
Subdireccién de Mejora de 10 Turna al Director de Mejora de la Herramientas de analisis
la Gestion “A” ' Gestion. '
Direccion de Mejora de la Recibe, revisa y analiza las . -
2 11. ! T Herramientas de analisis.
Gestion herramientas de analisis
¢Requiere modificaciones?
Si. Regresa a la Direccion de Mejora de
la Gestion para atender
12. modificaciones. Herramientas de andlisis.
Direccion de Mejora de la
Gestion Regresa a la actividad 9.
NO. Instruye al Subdirector de Mejora
13. de la Gestién la elaboracion del | Herramientas de analisis.
informe.
Elabora el Informe conteniendo las
areas de oportunidad conforme a las Informe
Subdireccién de Mejora de fortalezas, debilidades y acciones de '
L 14. N o : - (DMG.2 F0.06)
la Gestion “A mejora identificadas en la ejecucion del
diagndstico y lo envia al Director de
Mejora de la Gestion.
Direccion de Mejora de la 15 Recibe, revisa y analiza el Informe Informe.
Gestion ' ' y ' (DMG.2. Fo.06)
¢Requiere modificaciones?
Si. Regresa a la Subdireccion de
Mejora de la Gestién para que efectie
16. las modificaciones. Informe.
Direccién de Mejora de la (BMG.2. Fo.06)
Gestion Regresa a la actividad 14.
NO. Se envia al Titular del OIC para su
. ) Informe.
17. autorizacion y firma, se entrega al o0 a

las Areas correspondientes.

(DMG.2. F0.06)
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RESPONSABLE ACTIVDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de Mejora de 18 Integra el acuse respectivo al | Informe.
la Gestion “A” ' expediente. (DMG.2. Fo.06)
FIN

Politicas de operacion.

1. Elinicio de los diagndsticos se informara al o a las Areas correspondientes, a través de un oficio firmado por
el Titular del OIC.

2. Derivado de las areas de oportunidad identificadas, se enviara el Informe al Titular del Instituto, asi como a la
Unidad Administrativa que corresponda.

3. Las éareas de oportunidad identificadas deben estar debidamente soportadas con la documentacion
correspondiente.

4. Seran responsables del presente procedimiento, la o el Subdirector de Mejora de la Gestion “A”.
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Direccion de Mejora de la Gestion

Subdireccion de Mejora de la Gestién “A”

Subdireccion de Mejora de la Gestién “A”

Direccién de Mejora de la Gestién

Subdireccion de Mejora de la Gestion “A”

INICIO

vy
Instruir la realizacion del
diagndstico, establecer
alcance y deteminar los
servidores publicos que
intervendran.
1

PAT OIC

Elaborar el proyecto de
MTR con base en la
Investigacion previa,

herramientas de
recopilacion de
informacién, cronograma
de actividades e iniciar
integracion del
expediente.

Proyecto
Marco Técnico de

A

Enviar al DMG para que
autorice o modifique
proyecto de MTR.

w

¢El Proyecto MTR
requiere modificacion?

Elaborar oficio de
notificacién de inicio de
ejecucion del

Referencia (MTR)

Proyecto MTR

S Instruir al SMG a
efecto de que
» realice las
modificaciones
necesarias
Proyecto MTR

Diagnéstico.

Oficio de notificacion de
Inicio de Ejecucion de
Diagnéstico

[ ] PAGINA
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DIAGRAMA DE FLUJO
\PROCEDIMIENTO: 2. Diagnosticos. )
4 N
Enviar al DMG para
Subdireccion de Mejora de la Gestién “A” autorizacion y firma del
Titular del OIC. Oficio de notificacion de
6| Inicio de Ejecucion de
Diagndstico
Enviar el oficio a las
areas correspondientes e
. L. . L. integrar el acuse
Direccion de Mejora de la Gestion inte :
: respectivo al expediente. Oficio de notificacion de
Inicio de Ejecucion de
Diagnéstico
A
Solicitar y recopilar
informacioén respecto a la
. » . - situacioén actual del objeto
D_IreCC!(?ﬂ de Mej'ora de la GeSt.lc,m’“ " del diagnéstico y analizar
Subdireccion de Mejora de la Gestion “A”, . .
Enlace - Oficio de solicitud de
y Informacion
Analizar la informacién con
base en herramientas de
analisis e identificar areas
X L i e wnw de oportunidad del objeto
Subdireccion de Mejora de la Gestién “A del diagnéstico y determinar
las recomendaciones de
mejora.
Herramientas de
analisis
A
. L. . S wnn T | DMG.
Subdireccion de Mejora de la Gestién “A’ urnar & 10
Herramientas de
uﬂﬁ
Recibir, revisar y analizar las
herramientas de analisis.
Direccion de Mejora de la Gestién 11
Herramientas de
analisis
y
B
& J
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L PROCEDIMIENTO: 2. Diagnosticos. )
4 N
Regresar a la SMG
. B . » ¢Requiere para atender
Direccion de Mejora de la Gestion modificaciones? modificaciones .
12| Herramientas de
analisis
Instruir al SMG la
Subdireccion de Mejora de la Gestién “A” elaboracioén del informe.
13
Herramientas de
analisis
A
. . . e wpan Elaborar el informe del
Subdireccion de Mejora de la Gestién “A Diagnoéstico.
14
Informe
A
. .. . L. Recibir, revisar y analizar
Direccién de Mejora de la Gestion el informe
15
Informe
. S Regresar a la SMG
¢Requiere » para atender
Direccion de Mejora de la Gestion modificaciones? modificaciones .
1
Informe
vo | i
Enviar al TOIC para su
. » . L. autorizacion y firma, se
Direccién de Mejora de la Gestién entrega al o ;Z|as areas
correspondientes.
17
i Informe
. B . B Integrar el acuse
Subdireccion de Mejora de la Gestion “A” respectivo al expediente.
18 Acuse del
Informe|  Expediente
FIN
g
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PROCESO OPERATIVO: 3. EMISION DE VOTO ELECTRONICO POR PARTE DEL TITULAR DEL OIC EN

EL COMITE DE TRANSPARENCIA.

DESCRIPCION NARRATIVA

Proceso: 3. 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 sesion presencial.

s
RESPONSABLE
NUM. DESCRIPCION
Correo electrdnico 0
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 que
1 se cuenta para analizar Ia_ir)formacic')n Y | Solicitud de informacion.
para que el Vocal del Comité, esto es, el
Jefatura de . Titular del Organo Interno de Control, . o
Departamento de Mejora emita un voto. Oficio de justificacién con
de la Gestion el que la Unidad
Administrativa remite la
informacion requerida al
Secretario Técnico del
Comité de Transparencia y
solicita la clasificacién de
informacion al Comité de
Transparencia.
Instruye al enlace para la impresién de la
5 documentacién y registro del voto C L.
. T : ontrol electronico.
solicitado en los controles internos de la
Direccion.
Subdireccién 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 Mejora ' de Oficio de Voto Electrénico y lo | de Voto electrénico.
de la Gestion presentan a la Direccién.
Enlace
Revisa el Proyecto de Oficio de Voto
Direccién de Mejora de la 4 Electronico y ordena al Subdireccion se | Proyecto inicial de Oficio

Gestion

elaboren las correcciones y precisiones
gue considere pertinentes.

de Voto electrénico.
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Gestion

de Transparencia, recaba el Acuse, y
solicita se fije fecha para la celebracién de

N\
s
RESPONSABLE
NUM. DESCRIPCION
Subdlrecc[qn ff'e,,'\"elora Acuerda con la Jefatura de Departamento
de la Gestion “B : .
y el Enlace se realicen las correcciones, y
5. se elabora un Proyecto final de Oficio de
Jefatura de .
. Voto Electrénico y lo presentan a la
Departamento de Mejora Di I
de la Gestion reccion. 1 i
e Proyecto final de Oficio de
Direccién de Mejora de la Expone el asunto al _Tltular ng_OIC y le | Voto electronico.
2 6. presenta el Proyecto final de Oficio de Voto
Gestion L
Electrénico.
Titular del OIC 7 Anallz’a gl Proyecto final de Oficio de Voto
Electronico.
¢El Titular del OIC aprobé Proyecto
Final de Voto Electrénico?
NO. Regresa el proyecto y solicita a la
Direccion se efectlen las correcciones y ) o
8. precisiones que considere pertinentes. Proyecto final de Oficio de
Voto electrénico.
Regresa a la actividad 4.
Titular del OIC gresaal _
Sl. Regresa el Oficio de Voto electrénico
firmado por la Direccion para su entrega al - -
0. Secretario Técnico del Comité de ?f'c'% de Voto electronico
Transparencia. Irmado.
¢El Voto Electrénico fue favorable?
Jefatura d Sl. Remite el Oficio de Voto electrénico
De au:a € o de Mei 10 firmado al Secretario Técnico del Comité A de Ofici
epartamento de Mejora ) de Transparencia y se recaba el Acuse. cuse de Oncio.
de la Gestion
Ordena los antecedentes del Voto emitido
e instruye al Enlace para que archive la
documentacién, quedan en espera de que
Jefatura de _ se remita el Acta de Sesion para su | antecedentes del Voto.
Departamento de Mejora 11. revision y aprobacion.
de la Gestion
Continta en la actividad 15.
. . _ NO. Remite el Oficio de Voto electrdnico
Direccién de Mejora de la 12. firmado al Secretario Técnico del Comité Acuse de Oficio.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DESCRIPCION

una Sesion Presencial, proponiendo la
fecha fijada por el Titular del OIC.

Direccién de Mejora de la
Gestion

13.

Agenda la fecha de Sesién Presencial
acordada con el Secretario Técnico del
Comité de Transparencia, y la comunica a
la Direccion, le hace llegar la Convocatoria
correspondiente para su notificacion 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

15.

Recibe Proyecto de Acta de Sesién 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 Subdireccion para su revision.

Acta
Comité

Proyecto de
Sesion del
Transparencia.

Subdireccién de Mejora
de la Gestion “B”

16.

Revisa las correcciones y sugerencias
realizadas en el Proyecto de Acta de
Sesién del Comité de Transparencia, y
realiza las observaciones que estima
pertinentes.

Acta
Comité

Proyecto de
Sesion del
Transparencia.

Direccion de Mejora de la
Gestion y

Subdireccién de Mejora
de la Gestion “B”

17.

Comentan las correcciones y sugerencias
gque se realizardn y en su caso, la
Direccion realiza las observaciones que
estima pertinentes, ademas, instruye a la
Subdireccién para que remita el Proyecto
de Acta con observaciones al Secretario
Técnico del Comité de Transparencia.

Acta
Comité

Proyecto de
Sesion del
Transparencia.

Subdireccién de Mejora
de la Gestion “B”

18.

Remite via correo electronico al Secretario
Técnico del Comité de Transparencia, el
Proyecto de Acta de Sesidn del Comité de
Transparencia corregido, marca copia de
dicho correo al Titular del OIC para que
esté enterado de las sugerencias que se
realizaron.

Acta
Comité

Proyecto de
Sesion  del
Transparencia.

de
de

de
de

de
de

de
de
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N\
oSS,
RESPONSABLE
NUM. DESCRIPCION
Recibe Acta de Sesion del Comité de
Jefatura de . Tr’ans_zparenma por ,parte dg_l Secretario Acta de Sesion del Comité
Departamento de Mejora 19. Técnico del Comité, y verifica que las .
- : o . de Transparencia.
de la Gestion correcciones solicitadas hayan sido
realizadas.
¢sLas correcciones solicitadas fueron
realizadas?
NO. Remite al Secretario Técnico del
Comité de Transparencia el Acta de
Jefatura de _ Sesiébn para que se realicen las | Acta de Sesién del Comité
Departamento de Mejora 20. ; .
< correcciones. de Transparencia.
de la Gestion
Regresa a la actividad 19.
Sl. Recaba el soporte documental de los
Jefatura de votos emitidos por parte del Titular del OIC | Acta de Sesion del Comité
: y verifica que se encuentren las firmas de | de Transparencia.
Departamento de Mejora 21. L g
de la Gestion los demd&s integrantes _gjel Comité,
presenta la documentacion ante la | Soporte del Voto.
Subdireccion.
Dweqqon de M(_ajora_Qe la Rewsap que se _hayan realizado las Acta de Sesién del Comité
Gestion y Subdireccién correcciones sugeridas y la adecuada )
. S 22. ) e - de Transparencia.
de Mejora de la Gestion integracion de la documentacion soporte,
B rubrican el Acta y la presentan para firma. Soporte del Voto.
Revisa el soporte documental del Acta, Acta firmada de la Sesis
firma la misma y la entrega a la Direccion dcla |rmaCa _ff, a e5|8n
) 23. para su devolucién a la Secretaria Técnica Te omite €
Titular del OIC 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 Mejora 24.

de la Gestion

Técnica del Comité,

recepcion.

y verifica su

del Comité de

Transparencia.

FIN
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PROCEDIMIENTO: 3. Emisién de Voto Electrénico.

Jefatura de Departamento de Mejora de la
Gestion

Jefatura de Departamento de Mejora de la
Gestion

Subdireccién de Mejora de la Gestién “B”
Jefatura de Departamento de Mejora de la
Gestion, Enlace

Direccion de Mejora de la Gestién

Subdireccién de Mejora de la Gestién “B”
Jefatura de Departamento de Mejora de la
Gestion

Direccién de Mejora de la Gestion

Titular del OIC

Titular del OIC

Titular del OIC

INICIO

Recibir informacidn del
STCT.

b

Instruir al enlace para
impresién yregistro.

h

#Zaalizar yacordar el sentido
del “oto yelaborar Proyecto
de Oficio.

3

Comeo

electrd nico

Ofcio STCT

¥

Revisar el proyecto yrealizar
comecciones.
4

Proyecto inicial de
Oficio de “oto
Eclectrénico

h

R

#Acordar sobre come cciones v
se elabora Proyecto final de
O1fcio de “oto Bectrdnico v

lo presenta ala Direccidn.

5

Proyecto inicial de
Oficio de “oto
Electronico

r

Exponerel asunto al Trtular
del OIC v presenta Proyecto
final de Oficio de “oto
Electrnico .

=]

cto final de
icio de “oto
Electronico |

Pro

r

#aalizar =l Proyecto final de
Oficio de “oto Bectrdnico.

7

Proyecto final de
Oicio de “bto
Electronico .|

ifprueba proyecto final
de “oto Electrdnico?

Regresar el Oficio de “oto
_Bearénico frmado 3 la
Dire ccion para su entrega al
STCT.

Q

Proyecto final de
Oicio de “bto
Bectronico .

Solictud de la

Regresarel Proywecto de
Oicio de “oto Bectrdnico v
solicita a la Direccidén que se

realicen las comecdones.

2

Proyecto inal de
Ofcio de “oto
Bearonico.
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PROCEDIMIENTO: 3. Emisién de Voto Electrénico.

Ordenar a Enlace
archivarantecadentes
¥ queda en espera del

Remitir el “Wto

+B \to Electronico es Bectrdnico al STCT v

Jefatura de Departamento de Mejora de la

h 4

Gestién favorable? recabar acuse. 2cta de Sesion. N
fouss Fatecedentes
del voto
Remitir Oficio de “Wto a
STCT, solicitar acuse v fjar
. B . . fecha para celebrar Sesion
Direccion de Mejora de la Gestién Presencial.
2 Aouse
3
Agendar convocatonia de
L ) » Sesidn Presencial.
Direccién de Mejora de la Gestion 3
Conwvocatonia
A
Celebrar Sesion Presendial
ylevantar acta o
Titular del OIC circunstanciada.
13
Ao,
h 4
Recibir proyecto ?_elacia,
. analizar y realizar
Jefatura de Departamento de Mejora de la comecciones. Provecto de Acta de
Gestion 15| Sesion del Comité
De Transparencia
Y
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( DIAGRAMA DE FLUJO

L PROCEDIMIENTO: 3. Emisién de Voto Electrénico. )
e N

Subdireccion de Mejora de la Gestién “B”

Direccion de Mejora de la Gestién
Subdireccion de Mejora de la Gestion “B”

Subdireccion de Mejora de la Gestién “B”

Jefatura de Departamento de Mejora de la
Gestion

Jefatura de Departamento de Mejora de la
Gestion

Jefatura de Departamento de Mejora de la
Gestion

Revisar Ias comrecciones v
sugerencias y realizar las
observaciones.

h 4

Prowecto de Acta de
16 [esion del Comité de

Revisar el Proyecto yrealizar
obsenaciones, ordena se
remita Proyecto al STCT.

17

Sesion del Comité de

¥

Remitir via coreo electrdnico el
Proyecto a la STCT.
18

Sesion del Comité de

k4

Recibir Acta de Sesion del
Comité v verificar que s haya
comegido.

19

élas comecciones
golicitadas s2 realizaron?.

Recabar soporte documental

Transparendia.

Proyecto de Actade

Transparencia.

Proyecto de Actade

Transparencia.

Transparendia.

Remitiral STCT el Acta
para que serealicen las
comecciones.

20

l

de los votos emitidos por el
Titular y presentar para firna.
21

Fcta de Sesion del

Comité de
Transparencia.| Soporte
del \Woto

Transparencia.
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\PROCEDIMIENTO: 3. Emisién de Voto Electrénico.

-
Revisar las correcciones yla
Direccion de Mejora de la Gestion y doourmenbciin soporks; Acta de Sesion del
bri | At ntara. a de Sesion de
Subdireccién de Mejora de la Gestion “B” rapearelAca ypresema 322 Comite de
Transparencia Soporte del
“Woto
X
Revisar el soporte
documental, firnar el Acta v
Titular del OIC regresarla para su entrega al .
Comité. Vuta de Sesion del
= Comité de
Transparencia
Y
Jefatura de Departamento de Mejora de la STFé;e'I'mhg;ilﬁgrasﬁnrgi? ;gn
Gestion ¥ PeION. I3 de Sesion del
2 Comité de
Transparencia
Y
FIN




ORGRNO INTERNO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Olc ‘ DE CONTROL

MES ANO

2021 214

FECHA DE ELABORACION PAGINA
DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS



ORGRNO INTERNO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OIC

DE CONTROL
| FECHADE ELABORACION |(* piga
DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION MES ANO
07 2021 215

Formato nim.: DMG.1.1 Fo.01

U| ORGRND INTERNO

* DE CONTROL

o
Odfcicy Fi. i @
Agquascalientas, Ags. . a  de  da @

Acunto: Evaisscitn dal Organc intemo
die Condrol al informe anual ¥ &l PTG

®

FREZIDENTE DEL IMETITUTD NACZIOHAL DE
EATAD|ETICA v GEDERAFLA.
FRETENHTE.

Emtarmimss o s artioukss ¥ @ de as Homnas pam @l Control ndemo en o Insiimo Mackona de

Esladistica y Googralbia  me permin presentas a usiedes ol nforme de resutados del Informe Al
g Eslado que Guarda of Siebema de Comred Interns diel INEGI, mismed que se realzne oondo mes & s Skgukenies
rubinces:

L L= avaluaoldn aplosda por la Inctitunolén &n loe propsson prioritarios celsoolonados, detarminando la
axictamola de oritarioc o alsmeantoc scpeoiooe gue Juchfiqusn la slsoolén &= diohos prooscos:

®

I La svidenola desumsnisl yio slacironios gus soredifs la sxictanola ¥ cuflolancla des la mplemartacisn
de loc slsmantos de oonbrol svalesdoc sn osda progaco prioriards celaaskonade;

Bl La songruanola ds las acclonsc de majora Integradac al PTGl con kos alamentoc da condrol svaluados
¥ ¢l aportan Indlolos cuflolsniss pars dasprendsr gues sn ko g=naral o sn ko sspsolfico podran oonkbribuls a
zorreglr debllidades o Incuflolsnciac de oontrol Imbamo vlo atender Sraac de oporfunddad pars fortaiacer
&l Yictama de Combrol Ingsrne Insitbaolonal. @

I, Conoluclonss ¥y regomandacionsc @

Ein mas por el romenio, ervie @ eshedes un cordial saledo, reflerdndome a sus alenias considemacones

ATENTAMENTE @

TITUL&AR DEL ORGAND INTERND DE CONTROL

EM EL INATITUTO NATIOHAL DE EETADIATICA

W GECERAFLA,

CC.P Integranies del Comdld de Adminsracion & Riesgos da INEG|. Fara sJd conoddmens. - Presenlas.
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Campo de Se debe escribir Especificaciones
informacion
1 Datos del oficio Se debera poner el numero | Utilizar letra es arial 10 debe ir alineado a la
consecutivo de oficio que le | derecha.
corresponda.

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 Evaluacion de
procesos
prioritarios.

Se debera redactar en estilo libre, el
resultado de la evaluacién acerca de
la existencia de criterios o elementos
especificos que justifiquen la eleccién
de dichos procesos.

Utilizar letra arial 10, alineacion justificada.

6 Evaluacion de
evidencia
documental

Se debera redactar en estilo libre, el
resultado de la evaluacién 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 Evaluacién 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
evaluacion, 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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Ayances Trimesial del Programa de Trabajo de Conired Interno [FTCI) del INEGA,
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En cu oaco, la desesrpoltn ds kac prinolpalsc problsmatioas gus cboisoullzan ol oumplimiants ds las
spolonas de pontrol reportadss en procsco ¥ propussiac ds coluolon para concldaraclan dsl Comids u

Grgana d= Goblerno, cegln sorrscponds;

9,

Conoluclén gensral cobre al avanos globsl sn b stenolon de kac soolones de controd compromatidas y
recpactc & lac sonsluldsc cu oonfrbuslon somda valor agregado pars svitar gus s matariallssn los
riscgos, Indizando suc afsoton am sl 3iciema de Control Ictarmo 7 &n &l osmplimlants ds matas y

ochlstivas

Blentamenla @

Tiiufar ohal Organa Infemo o Comirod
&n & dnsiirens Macional de ESeais i
¥ Geagrafia.
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Campo de
informacioén

Se debe escribir

Especificaciones

1 Datos del oficio

Se debera poner el nimero consecutivo de
oficio que le corresponday la fecha en el que
se realiza.

Utilizar letra es arial 10 debe ir alineado

a la derecha.

2 Fecha de
elaboracién 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 Se debera de poner el nombre del Presidente | Utilizar letra es arial 10, alineado a la

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 Identificacion Se debera de poner el trimestre que se Utilizar letra arial 10, alineacion

del trimestre evalué 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 redaccion 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 Utilizar letra arial 10, alineacion
importantes en redaccion estilo libre. justificada.

9 Firma del Titular | El Titular del Organo Interno de Control | Ninguna.

del OIC

debera firmar el oficio.
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Marco Técnico de Referencia del Diagndstico sobre @

Area de Mejora de la Gestion

Namero de diagndstico @

@ Fecha

ELEMENTO DESCRIPCION

Nombre del Diagnéstico:
Tema:

Alcance:

Objetivo:

Resultados esperados:

Tipo de Diagnostico:

Institucién a la que aplica:

Categorias tematicas que
conforman el diagnéstico:
Periodo del duracién del
Diagnéstico:

01010

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI)

0J010

()

MATERIAL DE APOYO PARA EL ANALISIS DE CADA CATEGORIA TEMATICA: @

Son los documentos de apoyo para la identificacion de la situacion de cada uno de los elementos de cada categoria

tematica en la Institucién.

Al integrar el material de apoyo, se debe identificar el mecanismo apropiado para la recoleccién y anélisis de la
informacion, el cual puede ser, entre otros:

- Listas de verificacion.

- Guiones para entrevistas.

- Mapas de procesos.

Actividad

Integracién o Fortalecimiento

Descripcion del elemento:

Mapa del proceso*

Estado esperado del elemento:

Lista de verificacion de tiempos y movimientos*®

Criterios para medicion del
estado actual en la Institucion:

Entrevistas para identificar el grado de capacitacion del personal*

Registro de evidencia:

Expediente del Diagndstico

*El material de apoyo debe ser:

= Completo, al incluir todos los elementos que son de interés para el diagndstico, segin el tema de gue se

trate.

= Flexible, al permitir que el OIC lo adapte a las necesidades especificas de la Institucion, constituyendo un

marco para ORIENTAR, mas no para REGULAR la ejecucion del diagndstico por parte del OIC.

= Orientar a la mejora, al describir el estado esperado de cada elemento.
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Campo de informacion

Se debe escribir

Especificaciones

1. Numero de Diagnostico | Se deberd poner el numero de | Utilizar letra calibri 11, alineacion
diagnéstico que corresponda. centrada.

2. Fecha de elaboracion Se debera llenar con la fecha en que se Utilizar letra calibri 11, alineacién

del Marco Técnico de realiza el Marco Técnico de Referencia. centrada.

Referencia

3. Titulo del diagnostico Incluir el nombre y un resumen del | Utilizar letra calibri 14, alineacion
objetivo. centrada.

4. Nombre del diagnéstico | Titulo de identificacion que se otorgard al | Utilizar letra calibri 10, alineacion
diagnéstico. justificada.

5. Tema Materia sobre la cual se desarrollara el | Utilizar letra calibri 10, alineacion
diagndstico. justificada.

6. Alcance Elementos organizacionales, Utilizar letra calibri 10, alineacién
geograficos, de procesos, de programas | justificada.
o de cualquier otra indole que describan
la magnitud del andlisis a realizar.

7. Objetivo. Prop6sito de la realizacion del | Utilizar letra calibri 10, alineacion
diagnostico. justificada.

8. Resultados esperados Productos que se obtendran al término | Utilizar letra calibri 10, alineacion
del diagndstico. justificada.

9. Tipo de diagnéstico Tipo de diagnéstico a desarrollar, segun: | Utilizar letra calibri 10, alineacién
*Proposito: (Integracién, fortalecimiento, justificada.
Exploratorio, aseguramiento)
*Tema: (de eficiencia administrativa, de
procesos transversales).

10. Categorias tematicas Temas especificos que seran analizados | Utilizar letra calibri 10, alineacién

gue conforman el en el diagnéstico y que conforman el justificada.

diagnéstico

tema sefalado.

11. Periodo de duracién
del diagnéstico

Se debera poner las fechas en las que
durara el diagnéstico.

Utilizar letra calibri 10, alineado a la

izquierda.

12. Material de apoyo
para el analisis de cada
categoria tematica

Documentos de apoyo para la
identificacion de la situacion de cada uno
de los elementos de cada categoria
tematica en el Instituto en redaccion
estilo libre.

Utilizar letra calibri 10, alineacién

justificada.

13. Actividad del
Cronograma

Se debera redactara la actividad a
realizar.

Utilizar letra calibri 10, alineacién a

la izquierda.

14. Entregable

Se deber4d poner el nombre de la

evidencia de la actividad.

Utilizar letra calibri 10, alineacion

justificada.

15. Periodo de ejecucion

Se deberé redactar las fechas de inicio y
fin de la actividad.

Utilizar letra calibri 10, alineacién

centrada.

16. Responsable

Se debera redactar el nombre del

responsable de la actividad.

Utilizar letra calibri 10, alineacion

centrada.
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Asunto: - @

Prasidente del Instituto Macional de Estadistica v Geografia

De acuerdo a lo establecido en el Programa Anual de Trabajo de éste Organo Interno de Control: v de
conformidad con los articulos 3 fraccion X261, 9 fraccion I v 15 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, 91 de la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica (LSMIEG),
asi como en el articulo 48 bis fracciones XVIl v XL del Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica v Geografia; me permito informar que se llevara a cabo en esta Institucion a su cargo, el

Diagnostico * , durante el periodo comprendido del
de agosto al  de del , que tiene por objetivo: °

Sobre el particular, le agradeceré instruir a quien comresponda, a efecto de que se facilite el acceso vy la
informacion necesaria a los S.P. para el mejor desempenio de sus funciones.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente.
ELC TITULAR
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Campo de Se debe escribir Especificaciones
informacion
1. Fecha de Se debera llenar con la fecha en que se | Utilizar letra arial 10 alineado a la derecha.

elaboracion del
oficio

realiza el oficio.

2. Datos del oficio

Se debera poner el nUmero consecutivo
de oficio que le corresponda y la fecha
en el que se realiza.

El nimero de oficio debe contener la
siguiente nomenclatura:

900./000/aaaa donde:

000 corresponde al nimero consecutivo del
oficio y aaaa corresponde al afio en que se
genera el documento.

Utilizar niameros tipo arial 10, alineado a la
derecha.

3. Clave
archivistica

Numero de clave archivistica
correspondiente al responsable de
firmar la carta.

Utilizar niameros tipo arial 10, alineado a la
derecha.
Ejemplo. INEGIL.OIC5.5

4. NUimero de

Se deber4d poner el numero de

Utilizar letra arial 11 alineado a la derecha.

diagnéstico identificacion del diagndstico a realizar.

5. Nombre del Se deber4d poner el nombre del | Utilizar letra arial 12 alineado a la izquierda,
Presidente Presidente del Instituto. con negritas.

6. Nombre del Se debera incluir el nombre del | Utilizar letra arial 11, alineacién justificada,
diagndstico. diagndstico. con negritas.

7. Periodo del Se debera redactar el plazo de tiempo Utilizar letra arial 11, alineacion justificada.

diagnéstico

durante el cual se realizaréa el
diagnéstico.

8. Objetivo del
diagnéstico

Se debera redactar el objetivo que
pretende el diagnostico a realizar,
redaccidn estilo libre.

Utilizar letra arial 11, alineacién justificada,
con negritas.

9. Servidores
Publicos
participantes.

Se deberda poner el nombre de los
participantes en el presente
diagndstico.

Utilizar letra arial 11, alineacion justificada.

10. Nombre del
Titular del OIC

El Titular del Organo Interno de Control
deberé firmar el oficio.

Utilizar letra arial 11, alineacién justificada,
con negritas.

11. Con copia para.

Incluir los Servidores Publicos a los que
se les hara llegar copia del oficio.

Utilizar letra arial 5.5, alineacion justificada,
con negritas.
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F

@ Asunto: Solicitud de informacién de Disgnastico

OO

@ Me refiero al oficic numero , de fecha . suscrito por el Titular del 'f:lr-ganu Inftermo de Conirol,
mediante el cual informa el inicic dal :’ gue tiene por objetive ® .

En tal virtud, me permito solicitarle de manera atanta y respetuosa. se sirva poner 8 disposicion de este
Organco Interno de Control con le correspondiente evidancia, & mas tardar . lo siguiente:

] O,

Asimismo, se le solicita en caso de gue designe alglin servidor pdblico para la stencidn y seguimianto
del presante diagnéstico, remita al Titular del Crgano Interno de Control con copia a su servidor el oficio
correspondients.

Lo anterior de conformidad con los ariculos 3 fraccion XX, 2 fraccion 1l y 15 de la Ley General de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, 21 fraccidn |, X, XX de la Ley del Sistema Macicnal de
Informacion Estadistica v Geografica: 25 bis fraccion XX, XL del Reglamento Interior del Instituto

Macicnal de Estadistica y Geografia.

5in mas por el momento me ponge a8 sus ordenes para cualguier duda o aclaracion a este respecto v
sprovecho la coasion para enwviarle un cordial y afectucse saludeo.

Atentamente.
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Campo de Se debe escribir Especificaciones
informacion
1. Fecha de Se debera llenar con la fecha en que se | Utilizar letra arial 10, alineado a la

elaboracion del
oficio

realiza el oficio.

derecha.

2. Datos del oficio

Se debera poner el nUmero consecutivo de
oficio que le corresponda y la fecha en el
que se realiza.

El nimero de oficio debe contener la

siguiente nomenclatura:
900./000/aaaa donde:

000 corresponde al nimero consecutivo
del oficio y aaaa corresponde al afio en

que se genera el documento.

Utilizar nimeros tipo arial 10, alineado a

la derecha.
3. Clave NUmero de clave archivistica | Utilizar nUmeros tipo arial 10, alineado a
archivistica correspondiente al responsable de firmar la | la derecha.
carta. Ejemplo. INEGI.OIC5.5
4. Asunto En el asunto se debera poner el numero de | Utilizar letra arial 11, alineado a la
identificacién del diagndstico a realizar. derecha.
5. Nombre del Se deberd poner el nombre de la personaa | Utilizar letra arial 12, alineado a la
requirente de la que se le solicita la informacion. izquierda, con negritas.
informacion
6. Puesto del Se debera incluir el puesto de la persona a | Utilizar letra arial 12, alineacion
requirente de la que se le solicita la informacion. justificada.
informacion
7. Oficio nimero y Se debera incluir el nUmero de oficio y Utilizar letra arial 11, alineacion
fecha fecha del mismo. justificada.
8. Nombre del Se debera incluir el nombre del diagnéstico. | Utilizar letra arial 11, alineacion
diagnéstico justificada, con negritas.
9. Objetivo del Se debera redactar el objetivo que | Utilizar letra arial 11, alineacion
diagnostico pretende el diagnostico a realizar, | justificada.
redaccién estilo libre.
10. Fecha de plazo | Se deberd incluir la fecha de plazo al &rea | Utilizar letra arial 11, alineacién
requirente para la entrega de la informacion | justificada, con negritas.
solicitada.
11. Informacion Incluir la informacion solicitada como | Utilizar letra arial 11, alineacion
solicitada. documentos, oficios, manuales, correos, | justificada.
etc.
12. Nombre y Se debera poner el nombre y puesto de la | Para el nombre utilizar arial 11,
puesto de quien persona que solicita la informacion. alineacion justificada, con negritas.
requiere la Para el puesto utilizar arial 11, alineacion
informacion. justificada.
13. Con copia para. | Incluir los Servidores Publicos a los que se | Utilizar letra arial 5.5, alineacion

les hara llegar copia del oficio.

justificada, con negritas.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

MEJORA DE LA GESTION

@ Oficio ndm.
Aguascalientes, Ags., a de de @

Asunto: ®
O,

PRESIDENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICAY GEOGRAFIA.
PRESENTE.

Por medio del presente, me permito remitir a usted los principales resultados del Diagn astico realizado por Este
Drgancl Interno de Control (OIC) respecto a , realizado en el periodao oumprendldu del al

o en cumplimiento a lo establecide en el Programa .-'-'mual de Trabajo (PAT) de éste OIC . cuyo objetivo fue
en el Instituto Nacional de Estadistica v Geografia (INEGI) de conformidad con el ardiculo 91, primero v segundo
parrafo, fraccion XX de la Ley del Sistema de Macional de Informacion Estadistica v Geografica (LSHIEG), 48

primer parrafo, 45 bis fraccion [X v XVl del Reglamento Interior del INEGI (RIIMEGI) v 15 primer parrafo de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

©
©

lIl. MARCO TECNICO ¥ PLAMIFICACION DEL DIAGNOSTICO

@@

. RESUMEN EJECUTIVO

Il. ANTECEDENTES

Para dar cumplimiento a cada una de las actividades del diagndstico se establecieron plazos infernos, mismos que
fueron desarrollados v cumplidos dentro de los fiempos establecidos.

Les instrumentos de apovo v de frabajo con los gue se confaren fueron:

Las areas del Instituto con las que se trabajo fueron:

IV. ANALISIS DE LA INFORMACION MATERIA DEL DIAGNOSTICO

O



olc ‘ ORGRNO INTERNO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE CONTROL
[ FECHA DE ELABORACION PAGINA
DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION [ M(!,E7$ ZAONZO1
L] .
'E:.. nlc ORGRNO INTERND
INéEI DE CONTROL

¥. RECOMENDACIONES Y/0O SUGERENCIAS

O

Es importante sefalar gue este OIC a mi cango se encuentra a su disposicion para apoyar a los servidores plblicos
encargados de este proceso.

VI. CONCLUSIONES

Sin mas por &l momento, gquedo a sus atentas consideraciones.
ATENTAMENTE
EL C. TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion

Se debe escribir

Especificaciones

1. Diagndstico

Nombre del Diagnéstico.

Utilizar letra tipo arial 20, alineacion centrada
y con formato negritas y cursiva.

2. Periodo del Periodo en el que se llevo a cabo | Utilizar letra tipo arial 12, alineacion centrada
diagnéstico el diagnéstico. y con formato cursiva.
3. Indice Indicar temas y los ndmeros de | Utilizar nimero tipo arial 10.

pagina de cada uno de los temas
qgue integran el informe de
diagndstico.

4. Datos del oficio

Se debera poner el numero
consecutivo de oficio que le
corresponday lafecha en el que se
realiza.

El nimero de oficio debe contener la
siguiente nomenclatura:

900./000/aaaa donde:

000 corresponde al nimero consecutivo del
oficio y aaaa corresponde al afio en que se
genera el documento.

Utilizar nameros tipo arial 10, alineado a la
derecha.

5. Fecha de
elaboracion del oficio

Se debera llenar con la fecha en
gue se realiza el oficio.

Utilizar letra arial 10 debe ir alineado a la
derecha.

6. Asunto

Nombre del diagnéstico.

Utilizar letra arial 10 alineado a la izquierda.

7. Nombre del Se debera poner el nombre del | Utilizar letra arial 12, alineado a la izquierda,
Presidente Presidente del Instituto. con negritas.
8. Nombre del Se debera poner el nombre del | Utilizar letra arial 10 en altas y bajas con
diagnéstico diagnéstico. alineacion justificado.
9. Periodo de la Periodo en el que se llevé a cabo Utilizar letra arial 10 con alineacion
revision. el diagnéstico. justificado.
10. Afio Indicar el afio al que corresponde Utilizar letra arial 10 con alineacion
el PAT. justificado.
11. Objetivo Se debe incluir el objetivo del Utilizar letra arial 10 con alineacion
diagnéstico. justificado.
12. Resumen ejecutivo | Redaccion estilo libre, resumen Utilizar letra arial 10 con alineacion
ejecutivo en el que se refleja los justificado.
principales resultados del
diagndstico.
13. Antecedentes Redaccidn libre de antecedentes Utilizar letra arial 10 con alineacion
en que se debe reflejar lo justificado.
establecido en el PAT,
denominacién del diagndstico,
periodo, area diagnosticada, etc.
14. Marco Técnico de Redaccion estilo libore de MTR y | Utilizar letra arial 10 con alineacion
Referencia y planificacién, informacion del area | justificado.

Planificacion del
Diagnostico

sujeta a revision relativa a:
estructura organica, plantilla de
personal, funciones, normatividad
aplicable entre otros temas para
dar cumplimiento al rubro o
proceso sujeto a Diagndstico,
herramientas de recopilacién vy

Para los titulos de los subtemas utilizar letra
tipo arial 10 con alineacién justificado, en
negritas y subrayado.
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Campo de
informacion

Se debe escribir

Especificaciones

andlisis de informacion, etc.
Considerando como subtemas:
Instrumentos de apoyo y trabajo
con los que se contaron.

Areas del Instituto con las que se
trabajo.

15. Analisis de la
informacion material
del diagndstico.

Redaccion estilo libre de analisis
realizado a la informacioén
obtenida para el determinar el
estado del diagndstico. Detalle de
las actividades realizadas,
controles de administracion de
bienes, deteccion de necesidades
0 areas de oportunidad

Utilizar letra arial 10, alineacion

justificado.

con

16. Recomendaciones
y comentarios

Redaccion estilo libre de
recomendaciones. Listar las
recomendaciones obtenidas del
diagndstico.

Utilizar letra tipo arial 10 con alineacion
justificado

17. Conclusién

Resultados obtenidos con base en
los hallazgos que den respuesta al
objetivo del diagndstico; redaccién
estilo libre.

Utilizar letra arial 10 alineacion

justificado.

con

18. Firma del Titular
del OIC

Nombre y Firma del Titular del OIC.

Utilizar letra arial 10 con alineacion a la
izquierda y con negritas.
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PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS
ESPECIALES

Subdireccién de Proyectos Especiales:

1. Integraciony 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.
Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion:

4. DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION.
4.1 Gestion del sistema de informacion.

4.2 Elaboracidn del sistema de informacion.

4.3 Construccion del sistema de informacién.

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 Integracion del Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control (OIC).

Objetivo: Integrar el Plan Anual de Trabajo del OIC con base en su planeacion estratégica, para contribuir al
cumplimiento de objetivos y metas.

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
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, V'.S'én' Prqgr_amas
ambitos de competencia, con base en el en mat,erla estad|st[ca} y
enfoque de planeacién ,estratégica los geografla (estratégico,
. . ' nacional y anual).
. L riesgos que pudieran afectar el
Equipo directivo - _
2 cumplimiento de las metas y objetivos o
: del INEGI, de conformidad con la | Metas institucionales.
investigacion previa y el marco normativo
del OIC; asimismo, integran proyecto de | Marco normativo del OIC.
indicadores de desempefio para la
medicién del avance del PAT del OIC. . .
Matrices de riesgos.
Revisan en conjunto las matrices de
riesgos generadas, emiten comentarios
3. y sugerencias, en su caso, realizan los | PAT del OIC.
cambios procedentes y generan el PAT
de sus respectivas areas de adscripcion.
. 3 Consollc_jg la ,d.ocumentac!on de PAT del OIC.
Subdireccién de Proyectos 4 planeacién estratégica de las areas del
Especiales ) OIC y la integran a la carpeta de I
T Carpeta de seguimiento.
seguimiento.
-[I;Iitrljalgéigﬁlcegche{]erales 5 Difunden en sus areas de adscripcion el PAT del OIC.

Adjuntas

PAT del OIC.

Continta con el procedimiento 1.2 Integracion de informes de gestion del OIC y seguimiento de

indicadores de desempefio.
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POLITICAS DE OPERACION:

1.

El equipo directivo estara integrado por el Titular del Organo Interno de Control (TOIC), las Direcciones
Generales Adjuntas, las Direcciones y Subdirecciones de area del OIC u homélogos.

Se apoyara a las dreas sustantivas en la revisién e integracién de sus indicadores de desempefio, en caso de
gue éstas asi lo requieran.



OIC

ORGRNO INTERNO
DE CONTROL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ FECHA DE ELABORACION

Equipo directivo

Equipo directivo

Equipo directivo

Subdireccién de Proyectos Especiales

Titular del OIC y
Direcciones Generales Adjuntas

INICIO

A

Celebrar reunioén de

planeacion estratégica

para definir criterios
generales

\ 4

Identificar los riesgos que
puedan afectar el
cumplimiento de metas y
objetivos del INEGI

Misién, Vision,
Programas de
Estadistica y

\ 4

Geografia

Revisar las matrices de
riesgos y generar PAT
3

\ 4

Consolidar
documentacién de
planeacion estratégica,

Metas
institucionales

Marco
normativo
del OIC
—

PAT

integrar a carpeta de
seguimiento

A

Difundir en sus areas de
adscripcion el PAT del
oIC

5

PAT de la OIC

1.2 Integracion de
informes de gestién
del OICy
seguimiento de
indicadores de
desempefio.

PAT de la OIC

Matrices
de Riesgos

PAGINA
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e B\
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1.1 Integracién del Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control )
N
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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 gestion y el seguimiento de indicadores de desempefio.

actividades y resultados del OIC, para su
revision y comentarios.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B ,
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 1.1 Integracion del Plan Anual de Trabajo del OIC.
Subdireccién o Enlace de Enwian correo electrpr_nco a IO$ Enlace de Solicitud (correo
i 1. las areas para solicitar su informe de P
Proyectos Especiales o . electrénico).
actividades en tiempo y forma.
Recaban informes mensuales de
actividades de las areas del OIC para la
. . . 9 o Informes mensuales de
Subdireccién o Enlace de integracion de las justificaciones -
. 2. o : actividades.

Proyectos Especiales programéticas 'y registro en los
indicadores de desemperio
correspondientes.

Revisan y en su caso precisan las

Subdireccién o Enlace de 3 justificaciones programéticas, las turnan |Justificaciones programatico

Proyectos Especiales ' para revision y visto bueno, de los Titular | presupuestales.
de Area del OIC.

Registran en el SIA Metas dentro _qel Informe ejecutivo de avance
plazo que establezca la Subdireccion del PAT del OIC

Subdireccién o Enlace de 4 General Adjunta de Programacion, '

Proyectos Especiales ' Organizacion y  Presupuesto, las . o
A L . Justificaciones programético
justificaciones programaticas autorizadas

. presupuestales.
del mes que concluyo.
¢, Concluyd el semestre?

Subdireccion y Enlace de NO. Regresan a la actividad 1.

Proyectos Especiales
Si. Elabora a partir de los informes de
actividades de las areas del OIC, el

5 proyecto del Informe semestral de
' actividades y resultados, conforme a los
Subdireccion de Proyectos criterios y directrices establecidos por el|nforme  semestral  de
Especiales equipo directivo. actividades y resultados del
OlIC.
Envia por correo electronico al equipo
6 directivo del OIC, Informe semestral de
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM.

DESCRIPCION

Recaba comentarios e instrucciones del
equipo directivo del OIC y realizan las
adecuaciones al Informe semestral de
actividades y resultados del OIC.

Presenta al Titular del OIC para su
revision y aprobacion, el Informe
semestral de actividades y resultados del
OIC.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

¢El Titular del OIC aprob6 el informe
semestral?

Subdireccién de Proyectos
Especiales

NO. Efectia las adecuaciones al Informe
semestral de actividades y resultados del
OIC, ordenadas por el Titular del OIC.

Regresa a la actividad numero 8.

Informe semestral de
actividades y resultados del
OlIC.

Enlace de Proyectos
Especiales

10.

Si. Genera el proyecto de oficio de
entrega del Informe semestral de
actividades y resultados del OIC, que
firmara el Titular del OIC.

Proyecto de oficio de

entrega.

Subdireccién de Proyectos
Especiales

11.

Envia oficio e Informe semestral de
actividades y resultados del OIC a la
Cémara de Diputados, asi como a la H.
Junta de Gobierno del INEGI.

Informe semestral de
actividades y resultados del
OlIC.

Oficio de entrega.

Enlace de Proyectos
Especiales

12.

Agrega al expediente de seguimiento al
PAT, el acuse del oficio de entrega y un
tanto del Informe semestral de actividades
y resultados del OIC.

Informe semestral de
actividades y resultados del
OIC.

Oficio de entrega (original).

¢Concluyé el afio?

Subdireccién o Enlace de
Proyectos Especiales

NO. Regresa a la actividad 1.

Subdireccién de Proyectos
Especiales

13.

Si. Elabora proyecto 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
semestral de actividades y resultados del
OIC autorizado.

14.

Envia por correo electronico el proyecto
del Informe anual de actividades vy

Proyecto del Informe anual
de actividades y resultados
del OIC.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

NUM.

DESCRIPCION

resultados al equipo directivo, para su
revision y comentarios.

15.

Recibe comentarios del equipo directivo
del OIC y actualizan proyecto del Informe
anual de actividades y resultados del OIC.

16.

Turna al Titular del OIC y al equipo
directivo el proyecto del Informe anual de
actividades y resultados del OIC, para su
revision y aprobacion.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

¢El Titular del OIC y el equipo
directivo aprobaron el informe anual
de actividades y resultados?

NO. Regresa a la actividad numero 15.

Proyecto del Informe anual
de actividades y resultados
del OIC.

Subdireccién de Proyectos
Especiales

17.

Si. Genera proyecto de oficio de entrega
del Informe anual de actividades vy
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.

Oficio de entrega del Informe
anual de actividades vy
resultados del OIC.

Subdireccién de Proyectos
Especiales

18.

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 OIC.

Oficio de entrega del Informe
anual de actividades vy
resultados del OIC.

FIN

POLITICAS DE OPERACION:

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. Elavance 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. Las actividades sobre el informe semestral se efectlan una vez en el afio en curso, por lo que después de la
actividad 12, se regresa al inicio del procedimiento para efectuar las actividades 1 a la 4 hasta que el afio
concluya para después continuar con las actividades 13 en adelante.
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4. Se enviara a la Subdireccion de Comunicacion Organizacional, el Informe semestral y anual de resultados
del OIC via correo electrénico, para su impresién y encuadernacion, en las fechas establecidas en el
Programa Anual de Productos del OIC.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1.2 Integracion de informes de gestiéon del OIC y seguimiento de indicadores de
desemperio. )
4 N
1.1 Integracion
del PAT del OIC
A 4
Enviar correo electrénico
. L. a enlaces y solicitar
Subdireccion o Enlgce de Proyectos informe de actividades
Especiales 1| Solicitud (correo
electrénico)
v
Recabar informes
mensuales de actividades
Subdireccién o Enlace de Proyectos de las areas del OIC
Especiales Informes
P mensuales de
actividades
A 4
Revisar justificaciones y
) ., turnar para Vo. Bo. de
Subdireccion o Enlace de Proyectos Titulares de las areas del Justificaciones
Especiales oIC Programatico
3 Presupuestales
i . Registrar dentro del plazo
Subdireccion o Enlace de Proyectos establecido Informe ejecutivo
Especiales de avance del PAT | 5, ,sificaciones
4 del OIC | programatico
Presupuestales
Subdireccion o Enlace de Proyectos - . -
Especiales ¢ Concluyé el semestre?
. » . Elaborar proyecto de
Subdireccion de Proyectos Especiales informe semestral
Informe semestral de
actividades y
resultados del OIC
v
Enviar el Informe
. ., X semestral al equipo
Subdireccion de Proyectos Especiales directivo del OIC para
revision y comentarios | |nforme semestral de
6 actividades y
resultados del OIC
A 4
A
\§ J
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1.2 Integracion de informes de gestiéon del OIC y seguimiento de indicadores de
\_ desemperio. )
4 N
Recabar comentarios al
Subdireccién de Proyectos Especiales Informe del equipo
directivo
7 |Informe semestral de
actividades y
resultados del OIC
A 4
Presentar el Informe
Subdireccién de Proyectos Especiales semestral al Titular del
OIC para revision y
aprobacion Informe semestral de
8 actividades y
resultados del OIC
. L. . ¢ El titular del OIC Efectuar adecuaciones al
Subdireccion de Proyectos Especiales aprobé el informe Informe semestral
semestral? 9
Informe semestral de
actividades y
resultados del OIC
Elaborar proyecto de
. oficio de entrega del
Enlace de Proyectos Especiales Informe semestral que
firmara el Titular del OIC |proyecto de oficio de
10 entrega
v
o ) Enviar el Informe
Subdireccion de Proyectos Especiales semestral a la Camara y
H. Junta de Gobierno | Informe semestral
11| de actividadesy
resultados del OIC
A 4
. Archivar al expediente
Enlace de Proyectos Especiales acuse oficio y copia
Informe semestral
12 Informe semestral
de actividades y
resultados del OIC L
Oficio de entrega
(original)
A 4
B
\§ J
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Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccion o Enlace de Proyectos Especiales

Subdireccion de Proyectos Especiales

¢Concluy6 el afio?

Elaborar proyecto de
Informe anual de

actividades y resultados
del OIC
13

Enviar proyecto de
Informe anual de
actividades y resultados
al equipo directivo
14

v
Recibir comentarios del
equipo directivo y
actualizar

A 4
Turnar al Titular y al
equipo directivo para su
revisién y aprobacion

16

¢El Titular y el equipo
directivo aprobaron el
Informe?

Proyecto del Informe

©

anual de actividades
y resultados del OIC

Proyecto del Informe
anual de actividades
y resultados del OIC

Proyecto del Informe
anual de actividades
y resultados del OIC

Proyecto del Informe
anual de actividades
y resultados del OIC

Generar proyecto de oficio
de entrega de Informe para
enviar ala H.Junta de
Gobierno del INEGI

-

Tramitar el oficio de entrega
y el Informe a la H. Junta de
Gobierno del INEGI

18

Informe anual de

actividades y
resultados del OIC

Oficio de entrega del

Informe semestral de
actividades y
resultados del OIC

Oficio de entrega del
Informe anual de
actividades y
resultados del OIC

Informe anual de
actividades y
resultados del OIC

Informes mensuales

de actividades
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PROCEDIMIENTO: 1.2 Integracion de informes de gestiéon del OIC y seguimiento de indicadores de
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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.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Recibe del Titular del OIC o de la Direccion
1 de Area la indicacion de coordinar y dar
" | seguimiento al desarrollo de un proyecto
Subdireccion de Proyectos especial, programa 0 accion.
Especiales Comunica al o los Enlace que apoyaran en
2 | el desarrollo del proyecto especial, la
estrategia de trabajo, las caracteristicas del
entregable y el tiempo para su ejecucion.
Desarrollan la actividad, programa o accion | paT de la SPE.
Subdireccién y/o Enlace 3 conforme a la estrategia de trabajo,
de Proyectos Especiales " | normativa aplicable 'y requerimientos .
especificos. Papeles de trabajo.
Subdireccion de Proyectos Revisa el de_sgrroll_o de la a_ct|V|dad, PAT de la SPE.
: 4. | programa o accion e informan al Titular del
Especiales
OIC su avance. )
Papeles de trabajo.
. . L PAT de la SPE.
Titular del OIC y/o 5 Revisan el avance de la actividad, programa
Direccion de Area " | oaccién. )
Papeles de trabajo.
¢Cumple con los requerimientos
especificos?
NO. Solicitan realizar las adecuaciones
procedentes y en su caso, modifica el plazo | PAT de la SPE.
en el PAT de la Subdireccién de Proyectos
6. | Especiales, para la presentacion del | papeles de trabajo.
entregable.
Titular del OIC y/o Correo electrénico.
Direccién de Area Regresa a la actividad numero 5.
Si. Solicitan elaborar entregable(s) de los
trabajos reallzados_, que contenga(n) a! Entregable(s) de los
7. | menos los siguientes apartados:

presentacion, trabajo efectuado y resultado
obtenido.

trabajos efectuados.
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RESPONSABLE AETHIERR DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién y/o Enlace Elabbqran documdento(f) entregable(s) dg ]gs
de Proyectos Especiales 8. |trabajos efggtua osy lo turnan, para revision
y autorizacion del Titular del OIC.
Titular del OIC y/o Revisa y autoriza mediante su rubrica e'I 0
: I . 9. |los entregables de los trabajos
Direccion de Area
desarrollados.
¢ Se requiere difundir el resultado del
trabajo efectuado?
NO. Continlia en la actividad nam. 12.
Titular del OIC y/o Si. Determinan alcance de la difusion del
Direccién de 10 proyecto y los medios para hacerla e
Administracién y Proyectos " linstruye a la Subdireccion de Proyectos
Especiales Especiales llevarla a cabo.
. L Difunde el resultado de los trabajos
Subdireccién de Proyectos f d f las i . del
Especiales 11. | efectuados conforme a as instrucciones de
Titular del OIC y/o Direccion de Area.
Int bai te los d ) Entregable(s) de los
Subdirecci6n y Enlace de ntegran cronol6gicamente los documentos | apaios efectuados.
. 12. |generados en la carpeta fisica, para su
Proyectos Especiales
resguardo.
Carpeta.

FIN

POLITICAS DE OPERACION:

1. Tratdndose 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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L PROCEDIMIENTO: 2. Desarrollo de proyectos especiales.
p

Subdireccién de Proyectos Especiales

Subdireccion de Proyectos Especiales

Subdireccién y/o Enlace de Proyectos
Especiales

Subdireccién de Proyectos Especiales

Titular del OIC y/o Direccién de Area

INICIO

h 4

Recibir la indicacion de
coordinar y dar
seguimiento al desarrollo
de un proyecto especial

1

h 4

Comunicar al o los
enlaces que apoyarén en
la coordinacion y
seguimiento del proyecto,
la estrategia,
caracteristicas y tiempo

2

h 4

Desarrollar la actividad,
conforme a la estrategia,
normativa aplicable y
requerimientos
especificos

!

Revisar el desarrollo del
proyecto especial e
informar su avance

PAT de la SPE

!

Revisar el avance de la
actividad, programa o
accion
5

PAT de la SPE

PAT de la SPE

Papeles de Trabajo

Papeles de Trabajo

Papeles de Trabajo
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LPROCEDIMIENTO: 2. Desarrollo de proyectos especiales.

Ve

Titular del OIC y/o Direccién de Area

Titular del OIC y/o Direccién de Area

Subdireccién y/o Enlace de Proyectos
Especiales

Titular del OIC y/o Direccién de Area

Titular del OIC y/o Direccién de Area

¢Cumple con los
requerimientos
especificos?

Solicitar elaborar
entregable (s) de los
trabajos realizados

7

}

Elaborar documento (s)
entregable (s) y turnar
para su revision y

Entregable (s) de los

Solicitar realizar
adecuaciones y en su

caso solicitar modificar
plazo en PAT

trabajos realizados

autorizacion

A 4

Revisar y autorizar el o

Entregable (s) de los

trabajos realizados

los entregables

9

¢ Se requiere difundir el
resultado del trabajo
efectuado?

Entregable (s) de los

trabajos realizados

Determinar alcance de la
difusién del proyecto y los
medios para hacerla

10

Correo

electrénico

PAT de la SPE

Papeles de Trabajo

Correo electrénico
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L PROCEDIMIENTO: 2. Desarrollo de proyectos especiales. J
( )
Difundir el resultado de
los trabajos efectuados
Subdireccién de Proyectos Especiales
11 | Correo electrénico
\ 4
Integrar los documentos
en la carpeta fsica, para
Subdireccion y Enlace de Proyectos Especiales su resguardo
12 Entregable (s) de los
trabajos efectuados
\ 4
FIN
- J
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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

Especiales

lo autoriza con su firma.

OIC.
RESPONSABLE ACTVDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién y Enlace de 1 Reciben instruccién del TOIC para efectuar
Proyectos Especiales ' revision de calidad.
. . . Normativa.
Investiga y recaba la normativa aplicable a
2. la revisién, asi como los antecedentes del Informe de la  revision
Enlace de Proyectos 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.Ft0.01).
Revisan y en su caso realizan las
. L . precisiones que consideren conveniente o
Direccion de areay - . . L
) S solicitan al Enlace efectuar ajustes al |Guia de revision
Subdireccién de Proyectos 4, ) .
. documento; una vez atendidos los |(SPE.3.Fto.01)
Especiales : . o It
cambios, la autorizan con su rubrica y
firma.
Integra y en su caso actualiza listas de
verificacion y cuestionario de control | Normativa.
Enlace de Proyectos . ]} .
: 5. interno que deberan aplicarse conforme a
Especiales -~ ; . . .
los procedimientos establecidos en la guia | Cuestionario de control
de revision y los turna para revision. interno
Revisan y en su caso realizan las | (SPE.3.Fto.02).
Direccidon de areay precisiones que consideren conveniente o
Subdireccién de Proyectos 6. solicita al Enlace efectuar ajustes a los | Listas de verificacion
Especiales documentos; una vez atendidos los | (SPE.3.Ft0.03).
cambios, firman y autorizan con su rabrica.
Enlace de Proyectos 7 Integra proyecto de oficio de inicio de | Oficio de inicio de revision
Especiales ' revision y lo turna para revision. (SPE.3.Ft0.04).
Cuestionario de control
interno
(SPE.3.Ft0.02).
Direccién de areay Revisan el oficio, le dan visto bueno | L
Subdireccién de Proyectos | 8. | mediante su rébrica y la Direccion de area | [iStas de verificacion

(SPE.3.Ft0.03).

Oficio de inicio de revision
(SPE.3.Ft0.04).
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Proyectos Especiales

de la revision de la de area.

N\
RESPONSABLE ACTVDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢cLarevisién se hara por personal de la
Subdireccion de Proyectos
Especiales?
NO. Entregan oficio de inicio de la revision, . .
: . . . Cuestionario de control
aplican cuestionario de control interno y interno
Subdireccién y Enlace de ef.‘”eg.a,” via_ correo eIectrom_co_, a la (SPE.3.Ft0.02).
. 9. Direccion del area sujeta a revision, las
Proyectos Especiales . e Y
listas de verificacion para su aplicacion. . e
Listas de verificacion
ContinGa en la actividad 12. (SPE.3.F10.03).
Si. Presentan al encargado del area sujeta
a revisién oficio de inicio y explican el
objetivo, alcance y periodo a revisar.
Subdireccién y Enlace de 10 . Oficio de inicio de revision
Proyectos Especiales . En esta reunién se presenta_l al Enlace de (SPE.3.Ft0.04).
Proyectos Especiales asignado, para
efectuar los trabajos de revisibn y se
solicita al é&rea revisada, designe al
personal encargado de atender la revision.
11 Aplica los procedimientos de la guia de | Guia de revision
" | revision y analiza la informacion recabada. | (SPE.3.Ft0.01).
Cuestionario de control
. .| interno
Integra las cédulas de trabajo
Eglicce_a?:SProyectos correspondientes que se derivaron del (SPE.3.F10.02).
pect analisis de la informacion proporcionada | | . e
12 por el area revisada, las turna a la Listas de verificacion
Subdireccién de Proyectos Especiales, (SPE.3.Ft0.03).
para su revision. Cédulas de trabajo
(SPE.3.Ft0.05).
Revisa los papeles de trabajo, en su caso _ _
13 | aplica 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 ) Listas de verificacion
Presenta los papeles de trabajo a la de (SPE.3.Ft0.03).
14. | area para su revision, atiende dudas y
recaba sus comentarios y sugerencias. Cédulas de trabajo
(SPE.3.Ft0.05).
¢La Direccion de area otorgd su visto
bueno alos papeles de trabajo?
Subdireccién y Enlace de 15 NO. Realizan las adecuaciones derivadas | Cuestionario de control

interno
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informa al Titular del OIC los resultados de
la revision.

(SPE.3.Fto. 07).

N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
(SPE.3.Ft0.02).
Regresa a la actividad 14.
Listas de verificacion
(SPE.3.Ft0.03).
Si. Inician elaboracion del informe previo Cédulas de trabajo
16. ’ (SPE.3.Ft0.05).
de resultados.
Informe previo de
resultados
(SPE.3.Ft0.06).
Presenta el informe previo de resultados a
la Direccion de area, atiende dudas, recaba
17. | comentarios y en su caso procede a .
L . e . Informe previo de
Subdireccién de Proyectos ;?Jagﬁa(rarlisr Zr()édrlffiiglones que le instruya | o 1o dos
Especiales peior jerarquico. (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 los .
que resultan procedentes. Informe previo de
19. resultados
. (SPE.3.Ft0.06).
Regresa a la actividad 18.
Subdireccion y Enlace de 20 Si.  Integran informe de resultados
Proyectos Especiales | definitivo. Informe de resultados
Integran oficio para entregar informe de | (SPE.3.Ft0.06).
resultados definitivo y presentan a la
21. : S . L : -
Direccion de area, para revision y visto | Oficio de entrega de
bueno. Informe de resultados
(SPE.3.Fto. 07).
Direccion de area 22. Revisa informe de resultados y oficio.
¢LaDireccidon de area otorgd su visto
bueno al informe de resultados y
oficio?
NO. Efectlian las adecuaciones solicitadas
Subdireccién y Enlace de 23 al informe de resultados y oficio. Informe de resultados
Proyectos Especiales ' (SPE.3.Ft0.06).
Regresan a la actividad 22.
Si. Autoriza informe de resultados y firma | Oficio de entrega de
. - . oficio; los turna para su tramite. Enseguida | Informe de resultados
Direccion de area 24.
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RESPONSABLE ACTVDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
o5 Entrega oficio e informe de resultados al
" | arearevisada.
Enlace de Proyectos Integra cronolégicamente carpeta fisica
Especiales como electrénica con las versiones Expediente (fisico)
26. | definitivas de los documentos generados P '
en el proceso de la revision de control, para -
Carpeta (electrénica).
su resguardo.

FIN

POLITICAS DE OPERACION:

1. Las listas de verificacion, el cuestionario de control interno y cualquier otro formato que se genere para dar
cumplimiento al objetivo de la revision, podran adecuarse en su contenido segun el tipo y necesidades de la
revision.

2. Se integraran las cédulas de trabajo (sub analiticas, analiticas y sumarias) que se consideren necesarias
para el analisis ordenado de la informacion.

3. Para que las propuestas de mejora incidan favorablemente en el control interno, deben considerarse los
siguientes aspectos:

a) Que sean practicas 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.

4. De considerarlo necesario se puede convocar a reunién de trabajo al area revisada para presentarles a
detalle los hallazgos.

5. Las areas de oportunidad detectadas en revisiones anteriores al mismo rubro o proceso servirAn como
antecedente de la siguiente revision, en la cual se corroborara el cumplimiento de las propuestas de mejora.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 3. Revisiones de control.

INICIO

v

Identificar en el PAT de la
Subdireccién y Enlace de Proyectos SCS la revision a efectuar
Especiales 1

PAT de la SCS

A 4

Investigar y recabar la
normativa aplicable a la
revisién, antecedentes
Enlace de Proyectos Especiales del rubro o proceso a

revisar. Normativa
2 Informe de la

revision anterior
al rubro
v

Integrar proyecto de guia
de revision y turnar para
autorizacion

Enlace de Proyectos Especiales 3 Guia de

revision

L

Revisar y en su caso
realizar las precisiones
convenientes, o solicitar
Direccion de area y Subdireccion de al Enlace efectuar

Proyectos Especiales ajustes; firmar y autorizar
con su rabrica

4

A 4
Integrar y en su caso
actualizar listas de
verificacién y cuestionario
de control interno para

Enlace de Proyectos Especiales

aplicarse, y turnar para
revision
5 .
Normativa) cyestionario de
Control interno Listas de
\ 4 verificacion

Revisar y en su caso
realizar precisiones o

. L. . . L. solicitar al Enlace
Direccién de area y Subdireccion de efectuar ajustes a los

Proyectos Especiales documentos; firmar y

autorizar con su rabrica.
6

Normativa

Cuestionario de

Control interno

Listas de

verificacion

0
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L PROCEDIMIENTO: 3 Revisiones de control. )
-

Integrar proyecto de oficio
de inicio de revision y
Enlace de Proyectos Especiales turnar para revision

7| Oficio de inicio

de revision

Revisar el oficio, dar visto
bueno mediante su
. s . : ” (bri | Direct
Direccién de area y Subdireccion de rubrica y & Director

X autorizar mediante firma
Proyectos Especiales 8 | cuestionario de

Control interno

Listas de

verificacion

Entregar oficio de inicio,
No aplicar cuestionario y
entregar via correo
electronico, las listas de
verificacion para su
aplicacion

¢La revision
se hara por personal
de la SPE?

Direccion de area

o Cuestionario de

Controlinterno| | istas de

verificacion

Presentar al encargado
del &rea sujeta a revision

Subdireccién y Enlace de Proyectos oficio de inicio y explicar
Especiales el va]etIVO,. alcance y

periodo a revisar. Oficio de inicio
10

de revision

.

A 4
Aplicar los
procedimientos de la guia
Enlace de Proyectos Especiales de revision y analizar la
Informacion Guia de
11 -
A 4
B

/
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DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 3. Revisiones de control. )
( )
Integra cédulas de
trabajo, turnar a la
Subdirectora de
Enlace de Proyectos Especiales Proyectos Especiales,
para su revision . .
12 |Cuestionario de
Control interno Listas de
verificacion
v
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
v
Presentar los papeles de
trabajo al Director de area
para su revision, atender
Subdireccién de Proyectos Especiales dudas y recabar
comentarios y
sugerencias 1 Cuestionario de
Control interno Listas de
verificacion Cédulas de
trabajo
_ Realizar las
. L, . Pl - adecuaciones derivadas
Subdireccion de Proyectos Especiales otorgd visto bueno a los de la revision del Director
papele_s de area Cuestionario de
de trabajo? 15 :
Control interno Listas de
. verificacion Cédulas de
Si trabajo
Iniciar elaboracion del °
Subdireccién y Enlace de Proyectos informe previo de
Especiales resultados.
p 16| Cuestionario de
Control interno Listas de
v verificacion Cédulas de
trabajo X
c Informe previo de
resultados
- J
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DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 3. Revisiones de control. )
e N

Presentar informe previo
de resultados al Director
. > . de area, atender dudas,
Subdireccion de Proyectos Especiales recabar comentarios y
realizar modificaciones
17| Informe previo de

resultados

A 4

Entregar al area revisada,
via correo electrénico, el
Subdireccion de Proyectos Especiales informe previo para
recabar sus comentarios
18

Informe previo de

resultados

Revisar comentarios y
determinar los que
resultan procedentes

¢El informe previo fue

Subdireccién y Enlace de Proyectos aprobado por el area?

19| Informe previo de

Especiales
resultados
Subdireccién y Enlace de Proyectos Integrar '”f‘“”.‘e, Qe
X resultados definitivo
Especiales 20

A 4
Integrar oficio para
entregar informe de

resultados definitivo y
presentar al Director de

Subdireccion y Enlace de Proyectos Area para revision y Visto
Especiales Oficio de entrega
bueno Informe de ) ¢
21 de informe de
resultados
resultados
A 4
Revisa informe de
Direccién de area resultados y oficio
22 Informe de
L}“"a"g
A 4
D




DE CONTROL

OIC

ORGRNO INTERNO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE ELABORACION

Subdireccién y Enlace de Proyectos
Especiales

Direccién de area

Enlace de Proyectos Especiales

Enlace de Proyectos Especiales

| Director otorgd Su
visto bueno al informe
de resultados
y oficio?

Autorizar informe de
resultados y firmar oficio;
turnar para su tramite e
informa al TOIC

24

No Efectuar las

adecuaciones solicitadas

al informe de resultados y
oficio

Informe de

23

resultados

v

Entregar oficio e informe
de resultados al area
revisada

25

Informe de

Oficio de entrega
resultados

de Informe
de resultados

v

Integrar
cronolégicamente carpeta
fisica como electrénica

Informe de
resultados

Oficio de entrega|
de Informe

de resultados

con versiones definitivas,
para su resguardo
26

Expediente
(fisico)

Carpeta|

(electrénica)

Oficio de entrega|
de Informe
de resultados
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PROCESO OPERATIVO: 4. DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.1 Gestion del sistema de informacion.

Objetivo: Establecer de forma conjunta entre los usuarios y el equipo de desarrollo, los objetivos, alcances y
términos del sistema de informacién solicitado para su desarrollo.

ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccion de
Tecnologias de la Oficio y solicitud de
Informacién y Recibe de las areas del OIC solicitud de | desarrollo 0
Comunicacion y Jefatura 1. desarrollo o mantenimiento de sistemas | mantenimiento de
de Departamento de mediante oficio sistemas.
Desarrollo de Sistemas de (STIC.4.F0.01)
Informacion
Subdirecciéon de
Tecnologlgs de la Analiza la factibilidad organizacional,
Informacion y . . o
Comunicacién y Jefatura 2 técnica y econdmica para Ia r_eal|zaC|on
de desarrollo o mantenimiento del
de Departamento de sistema solicitado
Desarrollo de Sistemas de ’
Informacién
¢ Es factible su realizacién?
Subdirecciéon de
Tecnologias de la NO. Informa al solicitante la no factibilidad
Informacion y de la realizacién del sistema. Oficio o correo
Comunicacién y Jefatura 3. .
de Departamento de electronico.
p
Desarrollo de Sistemas de Fin de procedimiento
Informacion
Vision del sistema de
; informacion.
SI. Formulan con el area solicitante la (STIC.4.F0.02)
vision del sistema, su cronograma general
Subdireccion de y el Ii_stado de reql_Jerimientos especificos c |
Tecnologias de la del sistema, mediante datos,recabados ronograma general.
Informacién y en entrevistas, correos electronicos y de (STIC.4.F0.03)
S la solicitud del sistema; asi como el
Comunicacion, Jefatura de 4,

Departamento y Enlace de
Desarrollo de Sistemas de
Informacioén

documento requerido para la
presentacion del sistema de informacion
ante el Grupo de Coordinacion de
Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones (GCTIC) por parte de
los promotores del mismo.

Listado de requerimientos
especificos.
(STIC.4.F0.04)

Formato de
requisitos técnicos para el
GCTIC.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . .
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Jefatura de Departamento . F d
de Desarrollo de Sistemas Presentan sistema ante el GCTIC para | Formato e
. 5. . o . requisitos técnicos para el
de Informacion y Promotor dictamen de viabilidad técnica.
. GCTIC.
del Sistema
. Se obtiene dictamen favorable? .
Carpeta de sistema de
o i informacion.
No. Regresa a la actividad numero 3
Jefatura de Departamento . .
y Enlace de Desarrollo de 6. Sl. Integran a la carpeta del sistema de | Carpeta de sistema de

informacion.

Contindia con el procedimiento 4.2 Elaboracién del sistema de informacion.
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Subdireccion de Tecnologias de la Informacién
y Comunicacion y Jefatura de Departamento de
Desarrollo de Sistemas de Informacion

Subdireccion de Tecnologias de la Informacién
y Comunicacién y Jefatura de Departamento de
Desarrollo de Sistemas de Informacién

Subdireccién de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion y Jefatura de Departamento de
Desarrollo de Sistemas de Informacién

Subdireccién de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion, Jefatura de Departamento y
Enlace de Desarrollo de Sistemas de
Informacion

Jefatura de Departamento de Desarrollo de
Sistemas de Informacién y Promotor del
Sistema

Jefatura de Departamento y Enlace de
Desarrollo de Sistemas de Informacion

INICIO

4

Recibir solicitud
de desarrollo o
mantenimiento
de sistemas
mediante oficio.

Y

Analizar factibilidad de la
solicitud.

Oficio con solicitud
de desarrollo o
mantenimiento

de sistemas

¢Es factible su
realizacion?

Formular con el rea
solicitante la vision del
sistema, su cronograma
general y el
documento requerido
para la presentacion del
sistema ante el GCTIC

Informar al Solicitante.

FIN

por parte de los
promotores del mismo.

Presentar el sistema al
GCTIC y atender sus
sugerencias y peticiones
para dictamen

Oficio o Correo

Vision del
proyecto

de viabilidad técnica.

o

¢ Se obtiene
dictamen favorable?

Integrar carpeta
del sistema.

4.2
Elaboracion del
sistema.

Formato de
requisitos técnicos
para el GCTIC

Carpeta

Cronograma
General

Listado de
requerimientos
especificos

Formato de
requisitos técnicos
para el GCTIC
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.2 Elaboracién del sistema de informacion.

Objetivo: Disefar 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 sistema.

Sistemas de Informacioén

satisfactoriamente con los requerimientos
funcionales del usuario.

Regresa a la actividad nimero 6.

ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . .
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 5.1 Gestacion del sistema de informacion.
Identifican y plasman los componentes
principales del sistema de informaciéon y la | Modelo de casos de uso.
forma en que estos interactian; se
1 coordinan para alcanzar la misién del Diagrama de clases
Enlace del Departamento : mismo mediante el modelo de casos de 9 '
de Desarrollo de B uso, el diagrama de clases y el modelo de
Sistemas de Informacion datos (Entidad-Relacion), basados en el | Modelo de datos.
lenguaje UML.
2 Elaboran el protonpo_de interfaz de usuario Prototipo de interfaz.
en la plataforma elegida para su desarrollo.
Jefatura de Departamento Revisa que el prototipo de interfaz de
de Desarrollo de 3. usuario cumpla con los requerimentos
Sistemas de Informacion solicitados.
El prototipo es correcto?
NO. Realizan las adecuaciones
Enlace del Departamento necesarias.
de Desarrollo de 4. Prototipo de interfaz.
Sistemas de Informacion
Regresa a la actividad nimero 3.
Jefatura de Departamento -
. L, . Presentacion del
y Enlace de Desarrollo de 5. Sl. Elabora presentacién del prototipo. rototino
Sistemas de Informacion P pO-
Jefatura de Departamento Presentan el prototipo del sistema de
y Enlace de Desarrollo de 6. informacion al area solicitante para su | Minuta.
Sistemas de Informacion validacion y elaboran minuta de acuerdos.
¢Es aceptado el prototipo?
NO. Efectdan las modificaciones
acordadas en minuta de reunion de trabajo
Enlace del Departamento con el area solicitante, necesarias para que | Minuta.
de Desarrollo de 7. el sistema de informacion cumpla

Prototipo de interfaz.
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Sistemas de Informacion

documentos generados en esta etapa.

_
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . .

NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Jefatura de Departamento Si. Integran a la carpeta del sistema de .
; i ; Carpeta de sistema de

y Enlace de Desarrollo de 8. informacion correspondiente los

informacion.

ContinGa con el procedimiento 4.3 Construccion del sistema de informacién.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 4.2 Elaboracién del sistema de informacioén.

G

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Jefatura de Departamento de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Jefatura de Departamento y Enlace de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

Jefatura de Departamento y Enlace de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Jefatura de Departamento y Enlace de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

4.2
Gestion
del sistema

A

Identificar los
componentes del sistema

de informacion.

Modelo de
casos de uso

A

Elaborar prototipo de
interfaz de usuario.

Prototipo
de interfaz

A

Revisar prototipo.

Diagrama de
clases

El prototipo es Efectuar las

correcto?

modificaciones.

Elaborar presentacion
del prototipo.

5 Presentacion
de prototipo

A

Presentar Prototipo a

usuarios del sistema
y elaborar minuta.

6 Minuta

L

+Es aceptado el Efectuar las

prototipo?

modificaciones.

Modelo de

Datos

¢

O,

Carpeta

Integrar carpeta
del sistema.

4.3 Construccion
del sistema

Minuta

Prototipo
de interfaz

J
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.3 Construccion del sistema de informacion.

Objetivo: Construir el desarrollo del sistema para elaborar un producto beta para su evaluacion.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 4.2 Elaboracién del sistema de informacion.

Enlace del Departamento
de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

Desarrollan el sistema de informacion
mediante codigo del lenguaje de
programacion seleccionado.

Solicitan al &rea usuaria realice pruebas de
funcionabilidad al sistema de informacién y
recibe sus comentarios de adecuaciones.

Correo electrénico.

¢, Sistema de informacién aceptado?

Enlace del Departamento
de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

NO. Realizan las adecuaciones al codigo
del sistema de informacién para atender
las funcionalidades solicitadas.

Regresa a la actividad nimero 2.

SI. Elaboran el manual de usuario del
sistema de informacion, 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:
Descripcion detallada de la funcionalidad
del sistema, apoyandose con imagenes
de las pantallas del sistema para facilitar
su entendimiento.

Manual de usuario.

Subdireccién de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion, y Jefatura
de Departamento de

Revisa que el manual de usuario cuente
con la informacién que permita conocer el
funcionamiento del sistema de informacion
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . .
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Desarrollo de Sistemas y obtienen retroalimentacion del area
de Informacién solicitante.

¢Manual aceptado?

NO. Realizan las correcciones al manual

Sistemas de Informacién

documentos generados en esta etapa.

Enlace del Departamento 6. sugeridas.
de Desarrollo de Regresa a la actividad nimero 5. Manual de usuario.
Sistemas de Informacion 7 Si. Adjunta al sistema de informacion el
’ manual de usuario aprobado.
) i i Correo electrénico.
8 Difundir el manual entre los servidores
’ publicos que seran los usuario del mismo. _
Manual de usuario.
Solicita al personal de la Coordinacién
Jefatura de Departamento General de Informatica (CGI) alojamiento
de Desarrollo de 9 del sistema de informacion y de la base de | Correo electronico.
Sistemas de Informacion ’ datos en sus servidores de pruebas y
realiza la transferencia del sistema de
informacion.
Solicita al persona[ de la QGI, realice Correo electrénico.
10. pruebas de estrés al sistema de
informacion.
¢Sistema de informacion aceptado?
NO. Realizan las adecuaciones al codigo
del sistema de informacién para atender
11.
Enlace del Departamento las recomendacones.
de Desarrollo de Regresa a la actividad numero 10.
Sistemas de Informacion Si. Genera los archivos necesarios para la
12. publicacién del sistema de informacion o el
ejecutable.
Jefatura de Departamento Integran a la carpeta del sistema de :
. L . Carpeta de sistema de
y Enlace de Desarrollo de 13. informacion correspondiente los

informacion.

Continda con el procedimiento 4.4 Transicion.
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PROCEDIMIENTO: 4.3 Construccién del sistema de informacion.
N J
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Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, y Jefatura de Departamento de
Desarrollo de Sistemas de Informacién

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Jefatura de Departamento de Desarrollo de
Sistemas de Informacién

Jefatura de Departamento de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

4.3
Construccion
del sistema.

Desarrollar el sistema de
informacion.

l

Solicitar al area usuaria
realice pruebas al
sistema y recibir
comentarios.

1

¢ Sistema aceptado?

Elaborar manual
de usuario.

l

Revisar manual
de usuario.

NO

¢Manual aceptado?

Adjuntar Manual de

Correo
electronico.

Efectuar las
modificaciones.

Manual
de usuario

Efectuar las
modificaciones.

Usuario a sistema

l

Difundir el manual entre
los servidores publicos
que seran los usuario el

Manual
de usuario

mismo

8

l

Solicitar alojamiento del
sistema y Base de Datos
en servidor de pruebas

Correo
electrénico

de la CGl y realizar la
transferencia.

Correo
electronico

Manual
de usuario

Manual
de usuario
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 4.3 Construccion del sistema de informacion (continuacion).

Jefatura de Departamento de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Jefatura de Departamento y Enlace de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

Solicitar a la CGl realice
pruebas de estrés al
sistema de informacion.

10

Correo
electrénico

. NO
¢ Sistema aceptado?

Efectuar las
modificaciones.

11

Generar sistema de
informacion publicable
o ejecutable.
12
4
Integrar carpeta
del sistema.
13
v

4.4
Transicion

Carpeta
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.4 Transicion.

Objetivo: 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.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 4.3 Construccién del sistema de informacién.

Enlace del Departamento
de Desarrollo de Sistemas
de Informacién

Solicitan al personal de la CGl, alojamiento
del sistema de informacién y de la Base de
Datos en sus servidores de produccion.

Correo electrénico.

Sistema de informacion.

Jefatura de Departamento
y Enlace de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

Verifican que el sistema ya implementado
en el servidor de produccion cumpla con la
funcionaldiad requerida.

¢Funcionalidad correcta?

Enlace del Departamento
de Desarrollo de Sistemas
de Informacion

NO. Realizan las modificaciones de cédigo
requeridas.

Regresa a la actividad numero 2.

Jefatura de Departamento
y Enlace de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

Si. Implantan el sistema de informacion en
su entorno de operacion.

Jefatura de Departamento
y Enlace de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

Elabora y envia oficio al area solicitante
para formalizar la entrega del sistema de
informacion y recaba acuse.

Oficio de entrega.

Jefatura de Departamento
y Enlace de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

Integran a la carpeta del sistema de
informacion  correspondiente  a los
documentos generados en esta etapa.

Carpeta de desarrollo de
sistemas de informacion.

Contintia con el procedimiento 4.5 Mantenimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 4.4 Transicién.

4.4
Transicién

N

Solicitar alojamiento del
. sistema en servidor de
Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas produccion.

de Informacién

Correo
electrénico

Sistema de
Informacion

Verificar la funcionalidad
del sistema

Jefatura de Departamento y Enlace de Desarrollo de implementado.

Sistemas de Informacion

Efectuar las
¢Funcionalidad modificaciones.

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas correcta?

de Informacién

Implantar sistema de
Jefatura de Departamento y Enlace de Desarrollo de informacion.
Sistemas de Informacion

4
N
Elaborar y envia oficio
para la entrega
Jefatura de Departamento y Enlace de Desarrollo de del sistema al AU
Sistemas de Informacion y recabar acuse.
5 Oficio de

Entrega

Y

Integrar carpeta
del sistema

Jefatura de Departamento y Enlace de Desarrollo de
Sistemas de Informacién 6 Carpeta

—

4.5
Mantenimiento
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 4.5 Mantenimiento.

Objetivo: Realizar las acciones necesarias para mantener o reparar un sistema de informacién ya liberado con
la finalidad de asegurar su funcionalidad.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 4.4 Transicion.

Jefatura de Departamento

Solicitud de desarrollo o

Sistemas de Informacién

documentos generados en esta etapa.

. Analiza la solicitud de desarrollo 6 | mantenimiento de
de Desarrollo de Sistemas 1. I~ : . > it
de Informacion mantenimiento al sistema de informacion. | sistemas.
(STIC.4.F0.01)
¢ Se acepta solicitud?

NO. Inicia el proceso 4.1 Gestacion del

sistema de informacion.

Si. Realizan los cambios al cédigo del | Control de cambios vy

2. sistema de informacion para atender lo | versiones.
Enlace del Departamento solicitado. (STIC.4.F0.05)
de Desarrollo de Sistemas Piden al area solicitante revisar que los
de Informacion cambios efectuados funcionen o
3. . Correo electronico.
correctamente en el sistema de
informacion.
¢,Cumple con lo solicitado?

Enlace del Departamento NO. Realizar adecuaciones
de Desarrollo de Sistemas 4. correspondientes y regresa a la actividad
de Informacioén ndmero 3.

Si. Solicitan a la Coordinacion General de
Enlace del Departamento Informatica (CGI) la nueva publicacion del
de Desarrollo de Sistemas 5. sistema con los cambios solicitados en el | SASI.
de Informacién sitio de producciéon mediante su Sistema

de Administracioén al Sitio INEGI.
Jefatura de Departamento Integran a la carpeta del sistema de .

. . . Carpeta de sistema de
y Enlace de Desarrollo de 6. informacion correspondiente los

informacion.

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO: 4.5 Mantenimiento.
N J
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Jefatura de Departamento de Desarrollo de

Sistemas de Informacion

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas

de Informacién

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas

de Informacién

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas

de Informacién

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas

de Informacién

Jefatura de Departamento y Enlace de Desarrollo de

Sistemas de Informacion

4.5
Mantenimiento

A
Analizar solicitud de

mantenimiento.

¢Se acepta
solicitud?

Realizar cambios

Solicitud de
desarrollo o
mantenimiento

4.1
Gestion
del sistema

necesarios al cédigo.

N

Pedir al area solicitante
revise los cambios
realizados.

¢ Cumple con lo
solicitado?

Solicitar publicacion

Correo
electrénico

Control de
cambios y
versiones

Realizar las
adecuaciones
correspondientes
4

del sistema modificado
ala CGl.
5

A

Integrar carpeta

L

SASI

del sistema

6

FIN

L

Carpeta




ORGRNO INTERNO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Olc ‘ DE CONTROL

[ FECHA DE ELABORACION PAGINA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES [ MES 2A0N201

FORMATOS E INSTRUCTIVOS



ORGRNO INTERNO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL

OIC

[ FECHA DE ELABORACION ] PAGINA
MES ANO
07 2021 213

Formato nim.: SPE.3 Fo.01

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES

. ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES
SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

ORGRNO INTERNO

% DE CONTROL

[ ]
:INEGI
GUiA DE REVISION
MNiim. de revision: @ Periodo a revisar: @

Rubro o procesao:
@ Fecha de
elaboracion:

Yo

Objetivos especificos:
» Verificar el estado que guarda el control interno en el area a revisar.
# Verificar que los expedientes cumplan con las disposiciones en matera de organizacion y consenvacion de archives y con elementos basicos de calidad
(limpieza, orden y legibilidad).

Nota: Ademas de estos objetivos, se estableceran aquelios que atiendan al cbjetivo general.

Niim. P Jimient @ Objetivo del procedimiento Insumos Dias Inicio Térming
8 /_,..-'—u\' ; 11 !
. [
INVESTIGACION I"-_,/I Planeado | Planeado
PRELIMINAR Expedientas de
revisiones de  control
1.4 Consuliar los resultados de | oy ner informacion que permita determinar ol alcance | 4njeriorec Real Real
revisiones antenores de los procedimientos a efectuar en la revision y dar '
efectuadas a esa area vy al = ) ¥ ) .
continuidad & las propuestas de mejora. Disposiciones

MiSMo proceso.
. normativas en matenia de
12 Revisar el organigrama del Identificar a los servidores plblicos involucrades en el | oo iame fiesgos ¥
area en relacion al personal | procese,  defimitar  los  frames de  contol oy [ g5 vigentes.
que realiza las funciones de | responsabilidades de quien en ellos intervienen.

13

los procesos sujetos &
revision.

Recopilar y analizar la
normativa aplicable a los
procesos  del rubre o
conceplo & revisar  y
analizar y actualizar =l
cuestionario  de  control

Actualizar los formatos a través de los cuales se evalda
&l cumplimients de la nomativa en el desamclle del Organigrama  del &rea
proceso del rubro o concepto sujeto a revision vigente.

Listas de verificacion y
cuestionarios de control
intema anteriores.

Manual de organizacion
especifico del OIC.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES UIC ORGRNO INTERNO
SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES DE CONTROL

GUIA DE REVISION
Nim. de revision: @ Periodo a revisar: @
. Rubro o proceso: @
Area a revisar: @ Fecha de @

elaboracion:

N - @ Objetive del procedimiento Insumos Dias Inicic | Témino
e “ e
intemo y las listas de [
verificacion. MNormativa institucional. 1\‘-—-/‘

Mota:  ademas  de
aquellos que se emitan y
sean aplicables a la
revision.

PROCEDIMIENTOS DE LA

p Planeado | Planeado
REVISION

21 Aplicar cuestionarios de

control intemo. Verificar el estado que guarda el control infemo en las Real Real

areas del Organo Inferno de Control. Guestilunarius i de
2.2 Aplicar listas de verificacion. actuali .
Nota: Se aplicaran las listas Listas de werificacién
2 verificacion  de  acuerdo  al actualizadas.
procese del rubro o concepto
sujeto a revision. Soliciudes de
infarmacion.

23  Integrar las cedulas | Comoborar gue el proceso del rubro o concepto a revisar

subanaliicas, analiticas y | cumpla con la normativa aplicable,  integrar los papeles
sumarias, segiin de trabajo (cédulas subanaliticas, analticas y sumarias)

- en los que se analiza, ordema y establecen los
Wa yaque '::::;: resultados de la revision.
establecidos en la guia.
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Formato niim.: SPE.3 Fo.01

SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES DE CONTROL

ORGANO INTERNO DE CONTROL
I NEG I DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES 0|c uHG“ INTERND
Ll
»

[ ]

HH
!:3

GUiA DE REVISION

Nim. de revision: @ Periodo a revisar: @
i Rubro o procesa: @
Area a revisar: @ Fecha de @

elaboracion:

N, . @ Objetivo del procedimiento Insumas Dias | Inicio | Témino
i = 0o
(-}
ELABORACION DEL e
INFORME

. Cedulas subanaliticas,
31 Elaborar el |an ne de Informar los resuftados de |a revision al fitular yio director | analiicas y sumarias.
resultados  (preliminar  y

3 definitivo) con base en los de drea para su conocimiento y efecto.

papeles de trabajo Informe de resultados

{cédulas) que soportan el prefiminar.

trabajo efectuado.

INTEGRACION DE LA ;C'ﬁciﬂ de enirega del
CARPETA orme.

Documentar y conservar |a informacion que respalde &l | jnfomes de resultados
41 Integrar la carpeta de la | ejercicio de las funciones como del trabajo efectuado en | (prefiminar y definidva).
revision con los documentos | la revision.
generados. Motz Los documenios deberdn  integrarse | Guia dela revision.
cronalégicamente bajo el siguiente orden:

Oficia de entrega del informe de resuftado. Cficio de inicio de

revision.

1.

2. Informes de resultados (preliminar y definitiva).

3. Guia de la revisian. Cédulas analiticas,
4. Oficio de inicio de revision. subanaliticas ¥
5. Solicitudes de informacion previas. sUManas.

8. Papeles de ftrabsjo (cédulas  subanaliticas,

analiicas, sumarias) que se generaron en Soporte de las cedulas.
cumplimiento a los procedimientos de |a guia.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL
5 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES OIC ORGRNO INTERNO
:*z H INEG I SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES DE CONTROL
GUIA DE REVISION

Nim. de revision: @ Periodo a revisar: @
S Rubro o proceso: @
Area a revisar: @ Fecha de @

v Prox edamesniod Objetivo del procedimiento Insumos Dias i ;
7. Soporte de los papeles de trabajo (cuestionarios de @

control intemo, listas de verificacion, normatividad,
etc).

Nombre y fima Nombre y firma Nombre y firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de - e
. pod . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
1. Num. de NUmero consecutivo de la revision a | El ndmero de la revision debe contener la
revision través del Programa Anual de | Siguiente nomenclatura:
00 Corresponde al numero de la revision.

aaaa Corresponde al afio en que se desarrolla la
revision.

2. Area a revisar

Area a la que se le realizaré la
revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

3. Periodo a Periodo que abarcard la revisién. | Formato alfanumeérico:
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
>. Fechade Fecha en la que se elabora la Utilizar nimeros tipo arial 10.
elaboracion 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. Procedimientos

Describir de los procedimientos
generales que se realizaran en todas
las etapas de la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

8. Objetivo del
procedimiento

Describir el objetivo que se espera
cumplir con el procedimiento.

Utilizar letras altas tipo arial 10.

9. Insumos que
se requieren
del &rea en
cada
procedimiento

Mencionar la informacion
documental o normativa, asi como
los sistemas que se requieren para
el cumplimiento de los
procedimientos.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

10.Dias hombre

Mencionar la cantidad de dias y

personal en que se dard
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 =
hombre. Utilizar nimeros tipo arial 10.

seis dias-
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N\
in?g:?npe:::ic:’)i' Se debe escribir: Especificaciones:
11.Inicio Fecha en la que inicia el| Formato
procedimiento, lo correspondiente a | glfanumeérico:
lo planeado y lo real. . ]
Ejemplo:
01/Mz0/2019
Utilizar nmeros tipo arial 10.
12.Término Fecha en la que termina el| Formato
procedimiento, lo correspondiente a | gifanumeérico:
lo planeado y lo real. . ]
Ejemplo:
16/Mz0/2019
Utilizar nameros tipo arial 10.
13.Elaboro Nombre y firma del servidor publico | Corresponde al servidor publico responsable de la
que realiza la guia. elaboracion.
Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
14.Reviso Nombre y firma del servidor ptblico | Corresponde a la  Subdireccién de Proyectos
que revisa la guia. Especiales.
Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
15.Autoriz6 Corresponde a la Direccion de Administracion

Nombre y firma del servidor publico
gue autoriza la guia.

Proyectos Especiales.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
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Formato niim.: SPE.3 Fo0.02

ORGANO INTERNO DE CONTROL

o DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES ulc ORGRND INTERND
"ale SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES
i INEQI D€ CONTROL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Nim. de revision: |, * Periodo a revisar:

Area a revisar: Rubro o proceso:| ¢

Num. de control: /D Fecha de entrevista J@
Cargo: | 2 h.

1. | Cuales son y en qué consisten los compaonentes del control interna:

2. | ;Que components es necesario fortalecer en tu drea y por qué?

3. | La revisicn y supenvision de tu jefe inmediato respecto de los rabajos que realizas ;es oporiuna y de acuerdo al desarmollo del proceso comespondienta?
Si No

;Por qué?

4. | La comunicacion con tu jefe inmediato y tus compafienos ;es adecuada?

Si No
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Formato niim.: SPE.3 Fo0.02

ORGANO INTERNO DE CONTROL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES ulc ORGRND INTERND
SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES
: INEGI 0€ CONTROL

%

H
-
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Mum. de revision: Periodo a revisar:

Area a revisar: Rubro o proceso:[ s

Him. de control: (’3) Fecha de entrevista JO
Carga: o .

;Por qué?

Si tu respuesta fue No ;qué propones para mejorarla?

5. | Escribe cinco actividades de control que aplicas en la ejecucion de tus funciones:

1.

Pag 2
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

v, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES ulc ORGRNO INTERND
oHH SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES
it: INEQI e CONTRL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Num. de revision: |, * Periodo a revisar:
Area a revisar: Rubro o proceso:| s

Num. de control: /D Fecha de entrevista® j@
Carga: @ .

6. | ; Cudles son los riesgos que identificas que pudieran afectar el cumplimiento de tus metas y objetivos?

;Qué propones para mitigarlos?

7. | Para el desempefio de tus funciones ;requieres de alglin curso de capacitacion tcnico en especifico?
5 No

iCual?

Pag. 3
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(ORGANO INTERNO DE CONTROL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES ORGRND INTERNO
o l NEG I SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES
L]

H
it, D€ CONTROL
CUESTIONARIC DE CONTROL INTERNC
Num. de revision: |, * Periodo a revisar:
Area a revisar: Rubro o proceso:[ ¢

Num. de control: @ Fecha de entrevists® j@
-

Cargo: @

8. | En tu opinion ; qué areas de oporiunidad de cualquier naturaleza, detectas que existen en tu drea de adscripcion?

5i las hay ; qué propones para mejorar?

9. | Conoces |a malriz de riesgos de tu drea

5 No

Coma supiste de ella (paricipaste en su integracion, te informaron, ete.)

Pag 4
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Formato niim.: SPE.3 Fo0.02

ORGANO INTERNO DE CONTROL

v, DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES ulc ORGRND INTERND
HH SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES
it INEGI e CONTRL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Muim. de revision: |, * Periodo a revisar:
Area a revisar Rubro o proceso:( 3

Mim. de control: s Fecha de entrevista’ J@
L.

Cargo: @

10.| ;Qué riesgos establece y como sefiala deben administrarse?

Servidor publico entrevistado Servidor plblico entrevistador

MNombre y fima Nombre y firma

Pag. 5
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Formato niim.: SPE.3 Fo0.02

INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Campo _d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
- Nim. de Numero consecutivo de la revision a | El nimero de la revision 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 deberd ir pre requisitada por el
encuestador.

. Area a revisar

Area a la que se le realizaréa la
revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

Esta informacion deberd ir pre requisitada por el
encuestador.

- Nam. de NUmero consecutivo que se le El nUmero de control debera escribirse de la
control asigna como referencia para su siguiente forma:
identificacion en la matriz de 00 Corresponde al niimero de cuestionario.
resultados. Utilizar numeros tipo arial 10.
Esta informacion debera ir pre requisitada por el
encuestador.
. 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.
. 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.
- Rubroo Rubro que se revisa. Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
proceso Esta informacion debera ir pre requisitada por el
encuestador.
. Fecha de Fecha en la que se contesta el Utilizar ntmeros 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) y,
aaaa corresponde al afio de elaboracion.

Nota: Las preguntas del cuestionario pueden ser modificadas o eliminadas, de acuerdo con la necesidad de la
revision y/o cambio de la norma.
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Formato niim.: SPE.3 Fo0.03

. ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES

A l NEG I SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES 0'( ORGRNO INTERNO
. DE CONTROL

. Y
LISTA DE VERIFICACION APLICABLE A EXPEDIENTES DE '\hi_j

Periodo a revisar: Q
Rubro o procesa:| 3

-
:

Nim. de revision:

Subdirector responsable del U

Lista de verificacion nom.: 1:1_}-

g
asunto:
Lo (: Fecha de aplicacion de la /L Dl | Mee | Ao
Fecha de conclusion del (s lista de verificacion: "
asunto: J \
Subdirector que aplico la .
lista de verificacion:
o =
-ﬂ/o. Verifique en el expediente que: @ "'mﬁ‘l"n“" Observaciones
Si Mo
1 | Contiene acuerdo de inicio de investigacion en el que se establecid la substanciacion del procedimiento. f-:\ P
El acuerdo de inicio se elabord dentro de los dos dias habiles siguientes a la recepcion de la queja o \_H k‘i |
2 i A
denuncia.
APLICO VALIDO RECIBIO
° ° °
Nombre y firma Mombre y firma MNombre y fima

Fan 1
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Formato niim.: SPE.3 Fo0.03

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de - e
. po di . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

: '—'St?} de” El nombre de acuerdo al rubro o | Utilizar letras mayusculas tipo arial 10.
verificacion proceso a revisar. Esta informacién debera ir pre requisitada por el
aplicable a encuestador.

expedientes de

. NUm. de
revision

NUmero consecutivo de la revision a
travées del Programa Anual de
Trabajo.

El nimero de la revisién debe contener la
siguiente nomenclatura:

00/aaaa:

00 Corresponde al numero de la revision.

aaaa Corresponde al afio en que se desarrolla la
revision.

Esta informacién debera ir pre requisitada por el
encuestador.

. Area a revisar

Nombre del &rea 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.

. Periodo a Periodo que abarcara 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.
- Rubroo Rubro que se revisa. Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
proceso

Esta informacion debera ir pre requisitada por el
encuestador.

. Subdirector
responsable
del asunto

Nombre del subdirector responsable.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

. Nim. de
expediente

El nimero sefialado en el expediente.

Utilizar letras altas y bajas y niUmeros tipo arial 10.

. Fecha de
conclusion del
asunto

Fecha en la que se cierra el
expediente.

Utilizar nimeros 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) v,
aaaa corresponde al afio de elaboracién.
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puntos a revisar.

N\
. el 'd,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
0. Subdireptpr Nombre del subdirector Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
que aplicé la responsable.
lista de
verificacion
10.Lista de Nimero consecutivo Utilizar nimeros tipo arial 10.
verificacion correspondiente.
nam
11.Fechade Fecha en la que se aplica la Utilizar nimeros tipo arial 10.
ﬁlstlécgglon dela | jista, La fecha debera escribirse en el siguiente formato:
e dd/mm/aaaa, donde
verificacion i
dd corresponde al dia,
mm  corresponde al mes (Ene, Feb, Mzo, etc) v,
aaaa corresponde al afio de elaboracion.
12.No. Ndmero consecutivo a los

Utilizar nimeros tipo arial 10.

13.Verifique en el
expediente que

Conceptos a revisar de
acuerdo a la norma

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

14.Verificacion Si
No

Tachar la opciéon que corresponda si
cumple o no con lo descrito.

Utilizar una X.

15.0bservaciones

Comentarios adicionales que se
requieran.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

Nombre y firma de quien recibe el
listado requisitado (servidor publico
que realiza la revision).

16.Aplico Nombre y firma de quien aplica el | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
listado (para revisiones cruzadas).

17.Valido Nombre y firma de quien valida la | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
aplicacion  del listado (para
revisiones cruzadas).

18.Recibi6

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
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Formato niim.: SPE.3 Fo.04

:1 Crgano Intemo de Control
. H Direccion de Administracién y Proyectos
E=peciales

Aguascalientes, ﬂgﬁ@

Criicio radm. 900,37 DOAD000.
INEGLOICE .02

Asunto: Se da Inkslo de reviskin nim.
mmnt@

Puesin.

Presante.

Con el proposiio de contribulr 3 I3 caidad y Mejora connua de oS Procesos e este Omano intemo de Control,

con fundamento an o an los articulos 91 fraccion X de la del Sistema Macional de Informadion
Estadistica y Geografica, A7 segundo pamaio ¥ 43 Bis L, 1X y X del nierior del INEGT e
comunico que 52 llevard a cabo k3 reviskan rum. que Iricks & %nmm
AdminisTacion y Proyecins Especiaies.

La revision tendra como objetivo verilicar que . Asimismo soliciho 5U POy para que designe un
resporsanie para |3 adarachan oe dudss en o380 NeesCeEania.

Lo procedimientcs de la resislon 3 desarmoilar, 5 austandn a las buenas practicas =n maleia de Sadiona
Pubiica que pemitan obbener evidencia Engibie para emillr una opindn aCeMs 08 108 Proces0s ISvisanos.

Fara 5l efacin, sollcio & usted pRopoNCione @ oS senddonss pi.'l:lm::@ o5 documentoe 2 Informacion que,
2 5l cash solkdben para & desamodio de 13 presente nevision.

= duranie =l desamola de 13 revision se requisne amglar, neducr o sustiulr al gnipo de sanvidores plnlicos, asi
com ampliar o modificar &l pericdo Wi & Sicandc: de la revision, 52 hara oe sU conocimisnto.

Le solciin gire SLE INENKCIONes [aE QUe 543 SNiregada 13 IMemacion requenda por 105 Senitones publioos
aulnrizados para la practica de |3 revision y en sU cas0 5 s parmiia acees0 3 archivos, equipos de compuln, o
WHMMnMEWMMME el 4rsa a su cargn,
o 135 Taclldades necesanas para alcanzar os objathos de (3 newiskon

Abentaments
Bl Dineschor.

[Mecrnbsrs y Finmes ol dirschor de Srea)

Loz, [Hombre del Thulsr del Segeng st Se Contol], Thusr el S0 -Fam s corocimisenda - Fressri
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Fechade
emision

Fecha de elaboracion del oficio.

La fecha debera contener la siguiente nomenclatura:
00 de mmm de aaaa donde:

00 Corresponde al dia.

mmm Corresponde al mes (enero, febrero, marzo,
etc).

aaaa Corresponde al afio.

Litilizar miniieniilac an Al mne tina arial 10

2. Oficio num.

Numero 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:
00 Corresponde al nimero consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que se genera el
documento.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

3. Cddigo de
clasificacion
archivistica

Numero de acuerdo al cuadro general
de clasificacion archivistica.

El codigo debe contener la siguiente nomenclatura:
INEGI.OIC1.02 donde:

OIC1.02 Corresponde a la serie / subserie

documental.

4. NUm. de la
revision

NUmero consecutivo de la revision de
acuerdo al Programa Anual de
Trabajo.

El ndmero de la revision 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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: Celjoo .d,e : Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
5. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico | EI nombre del servidor publico se escribe con
puesto 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. Fechade Fecha de inicio de la revision de | Lafecha debera contener la siguiente nomenclatura:
inicio de la acuerdo a la guia.
revision 00 de XXXX de aaaa donde:

00 Corresponde al dia.
XXXX Corresponde al mes.

aaaa Corresponde al afio.

LItilizar latrac miniieciilac tinn arial 10

7. Objetivo de la
revision

Objetivo 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 llevaran a cabo la revision,
comenzando por el nombre del
responsable de la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
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Formato nim.: SPE.3 Fto.05

ORGANO INTERNO DE CONTROL
L) . :
HAR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES 0|c ORGRANO INTERNO
" .:- SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES DE CONTROL
CEDULAS DE TRABAJO
Nuim. de revision: @ Elabord: O
Area a revisar: Fecha:
Rubro o proceso: Reviso:

Periodo a revisar] * - Fecha:
Cédula E_‘iﬂim P i"'}

Obijetivo general: @
Objetivo (s) especifice (s): O

Procedimiento: @

Dbjetivo (s) del (de los) procedimiento (s): @

Resultado del analisis: @

:\:.g_ i
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Formato nim.: SPE.3 Fto.05

' ORGANO INTERNO DE CONTROL
:: A DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES 0|c ORGANO INTERNO
Yy = " SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES DE CONTROL

CEDULAS DE TRABAJO

Nuam. de revision: Q Elabora: O
Area a revisar: -‘-\\ Fecha:
Rubro o procesa: ¢ REMisé:@

Periodo a revi o e Fecha:
Cadula ﬂjiucm “ ) ;'}

Conelusian: (}
Universo: (u;.l
Alcance: B
Fuente: O
O]

Nombre y firma

Autorizo O

Nombwre y firma

D".g:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de - e .
. pod . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
revision siguiente nomenclatura:

debe corresponder al Programa Anual de
Trabajo.

00/aaaa donde:

00 Corresponde al nUmero de la revision.
aaaa Corresponde al afio en que se
desarrolla la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

. Area a revisar

Area en la que se realiza la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

correspondiente.

. Rubro o Rubro o proceso que se revisa. Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
proceso
. Periodo a Periodo que abarcara la revision. Formato alfanumérico: N
revisar Ejemplo: Del 1° de enero al 31 de diciembre de
2018.
. Elaboré Iniciales del servidor pubico que elaboré | Formato letras en mayusculas, ej. ADMJ
la cédula. Utilizar letras altas tipo arial 10.
formato:
dd/mm/aaaa, donde:
dd corresponde al dia,
mm  corresponde al mes (Ene, Feb, Mzo, etc)
y1
aaaa carresnonde al afio de elaharacidn
. Reviso Iniciales del servidor publico que revisé la|] Formato letras mayudsculas, ej. LMRC
cédula. Utilizar letras altas tipo arial 10.
. 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)
yy
aaaa corresponde al afio de elaboracion.
. Cédula Se refiere al nombre de la cédula: | Utilizar nUmeros y letras altas y bajas tipo arial
subanalitica, analitica o sumaria, segun | 10.
corresponda.
10.Nam. Indicar el nimero de la cédula] Formato numérico: 01, 02, etc.

La numeracion debe ser consecutiva y
reinicia con cada procedimiento.
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cédula que identifica al rubro,
concepto o proyecto.

N\
. Campo 'd,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

11.Cédula Descripcién del nombre de la | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

Ej.: Andlisis para identificar el estado que guarda
el control interno.

12.0bjetivo general

Correspondera al objetivo general
establecido en la guia de la
revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

13.0bjetivo (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.

15.0bjetivo (s) del
procedimiento

El (los) objetivo (s)
correspondiente (s) descrito (s) en
la  qguia de acuerdo  al

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 niumero de resultados por
procedimiento aplicado.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

17.Conclusién

Resumen obtenido derivado de la
aplicacion de los procedimientos y
el andlisis realizado.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

Nombre y firma del servidor publico
gue superviso la revision.

revision en un periodo

determinado. Utilizar nimeros tipo arial 10.
19.Alcance Muestra analizada del total de las | Utilizar 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 | Utilizar 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 la

que realiz6 la cédula. revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10

22.Autorizo

Corresponde a
Especiales.
Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

la Subdireccién de Proyectos
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Formato nim.: SPE.3 Fto.06

ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE ADHII;IISTRAClﬁIN ¥ PROYECTOS ESPECIALES uam INTERND
SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES D€ CONTROL

INFORME DE RESULTADOS DE LA REVISION

:E'E

Fecha de @

elaboracion:

Area a revisar: @
Mum. de revisicn: °
Rubro o proceso sujeto a revision: o
Periodo a revisar: @
Fecha de inicio de la revisian: @
Fecha de término de la revisian: @

Coordinador responsable:
Ejecutor: @
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Formato nim.: SPE.3 Fto.06

OGANC INTERNO DE CONTROL

DIRECCION DE H.DHIHISTR.AEI'f)N Y PROYECTOS ESPECIALES
SUBIDRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

INFORME DE RESULTADOS DE LA REVISION

ORGRNO INTERND
D€ CONTROL

[

Area a revisar: @ Rubre o preceso sujeto a

revision:

Hum. de revision: Periodo a revisar:
G

INDICE
PAGINA
NUMERAL APARTADOS

1 OBJETIVOS
] AMTECEDENTES
] TRABAJO EFECTUADO @
] RESULTADOS DEL TRABAJO EFECTUADOD
v COMCLUSION
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Formato nim.: SPE.3 Fto.06

OGANO INTERNO DE CONTROL

L] DIRECCION DE ADHIh'IISTR.AEIf)H ¥ PROYECTOS ESPECIALES
: SUBIDRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

INFORME DE RESULTADOS DE LA REVISION

ORGRNO INTERNO
D€ CONTROL

Area a revisar: @ Rubro o proceso sujeto a @

revision:
Num. de revision: /‘a) Periodo a revisar: @
A\
1. OBJETIVOS DE LA REVISIGN @
Objetive general:

Objetivos especificos:

Il. ANTECEDENTES

©
lIl. TRABAJO EFECTUADG

Una vez efectuado el estudio general del area, se determinaron los siguientes procedimientos para alcanzar los objetivos de |a revision: O

IV. RESULTADOS DEL TRABAJO EFECTUADO @
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OGANO INTERNO DE CONTROL

iz (NEQI

INFORME DE RESULTADOS DE LA REVISION

Area a revisar: @ Rubro o proceso sujetn a
revision:
Num. de revision: /‘) Periodo a revisar:
3
i
Resultado 1 al M.
V. CONCLUSION

DIRECCION DE H.DHIP!ISTRAL‘I(')H ¥ PROYECTOS ESPECIALES
SUBIDRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

Formato nim.: SPE.3 Fto.06
UK ORGRNO NTERND
D€ CONTROL

Q
®

Cin base en los procedimientos efectuados y |a evidencia documental recabada, se concluye que ... @

Encargado de [a revision Subdirector de Proyectos
Especiales
Mombre y firma MNambre y fima

Director de Administracicn y
Proyectos Especiales

(0

Mombee y Fima
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Formato nim.: SPE.3 Fto.06

INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Campo .d,e Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
1. Fechade 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 para revisar

Nombre del area que se revisa.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

3. NUm. de la
revision

NUmero consecutivo de la revision
asignado a través del Programa
Anual de Trabajo (PAT).

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

El nimero de la revisibn debe contener la
siguiente nomenclatura: 00/aaaa, donde:
revision

00 corresponde al nimero de la

asignado en el PAT y,

aaaa al afo en que se desarrolla la revision.

4. Rubro o proceso
sujeto a revision

Rubro o proceso que se reviso.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

5. Periodo para
revisar

Dia, mesy afio en el que comienza
y termina el periodo sujeto a
revision.

Utilizar nimeros y letras tipo arial 10.

Deberé corresponder con el periodo que contiene
la revision de calidad.

Ej. Del 1° de enero al 31 de diciembre de 2019 o
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
revision considerando la etapa de
planeacion.

Utilizar nimeros y letras tipo arial 10.

Debera corresponder a la fecha asignada en el
PAT de la Direccion de Administracion y
Proyectos Especiales (DAPE) o bien segun la
fecha acordada con el titular y/o Direccion de
area.

Ej. 16 de enero de 2019.
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N\
. campo .d,e Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
7. Fechade Dia, mes y afio en el que concluye | Utilizar nimeros y letras tipo arial 10.
término de la la revision.
revision Debera 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)

Nombre completo del o los
servidores publicos designados
para realizar la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

Omitir titulos de profesiones.

10.P&gina

Numero de pagina donde
comienza cada uno de los
apartados que contiene el indice.

Utilizar nuameros tipo arial 10.

11.0Objetivos de la
revision

Objetivo general que persigue la
revision, 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
revision 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.

trabajo efectuado

comenzando con el primero, en
relacion con cada procedimiento
de la revisibn que se realizo,
describir cada uno de los
resultados que se obtuvieron,
debiendo precisar en cada caso,
todos los elementos documentales
que se tuvieron para determinar
dicho resultado, y en su caso, la
normativa que fue infringida

13.Trabajo De manera progresiva y en forma | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
efectuado breve, comenzando por el primero,
describir cada uno de los | Utilizar los verbos en tiempo pasado.
procedimientos aplicados
conforme a la guia de la revision.
14.Resultados del De manera progresiva | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

De cada procedimiento, se tendra un resultado
con areas de oportunidad y propuestas de
mejora que correspondan.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

cuando se determinen areas de
oportunidad.

15.Conclusién

Con base en los hallazgos
describir cémo se dio
cumplimiento al objetivo de la
revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

16.Nombre y firma
del encargado de
la revision

Escribir el nombre completo del
Enlace encargado de la revisién y
su firma.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.

17.Nombre y 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 y firma
del Director

Escribir el nombre completo del
Director de Administraciéon vy
Proyectos Especiales y su firma.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
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Formato nim.: SPE.3 Fto.07

:t Cirgana Interno de Control
-4 H Direccion de Administracién y Proyectos
Especiales

Aguzscalienics, A-gs@
Oficio FAITL. 900,37 DOAI000. @

Azunto: Envia informe e revislén ndm

HDI.HFIE@

Pesin

STesea,

Con Tundamesnin an 25 Traccionss [, X y X del aniculs 43 Sis. del Fegameanio Internor ol INEGH, reiativas al
cumplimisnin de los ¥ a la gestion del Organo Intemo de Caoninod, e envid 2l Informe de 1 revision
nim. m«:a@:: adscrita d area a s digno cargo.

E’Ilﬂmﬂm“mmmﬂm mmmﬁmymmm
I3 INformacian y documEntEcan propomionada por = &rea revisata para efectns de esta reviskn &£ Intsgnd un

B oinjeitvo gensssl nelarem-:nm@

[Texto para resislones elechuadas por la DAPE)
Comd resuitado de 13 Informacion aivlenisa, 13 gjecicion de los procedimisnins esablecidios en 3 guia de revision
de calidad y la verficackan de la Iformacian, 52 conduye que

[Traer concluskon ¢ Infonme de resuiadces]

[Texto para revislonss efectuadas en formsa cruzada)

La revislon s efechsd en forma cnizada entre saubclnedones de anea en 3 que se aplich listas oe verlficacion a
Ire extpedientes conciultios en & periode _[Indicar perodo revisado] |, 3s! como B elecudtn de jos
es@ablecidos en la gula de 13 ression enkends como resuitado 1o skjuisnbe

[Trasr conclusion o Infonme &e resuiiacios]

Tin ot partcular, agradezco 13 aperiura y apoye brindados para 2l desamollo de nuestras acividades y estamos
JiEnios para abender cuakquisr aciaracion o ampllacin 5o el conbenido Sel Informme.

Adentamentes,
B Director.

[Peomibre y A oel Direchor de area]

Clag. [Hombes dal Thulsr dal Segesa Isiema S Contnd], Thulsr dal D60 S s corecinisenia. - Sressnie
P Sa Diracser dad dres resets] iwecior 3 [ ds poecripadn] - Pes i s miknio - Fresris

ot ard Jomsh Macis Chibenr 1843, Mival dcomec

Fraecc-a sz Pedo de W fsrsckn T

Epmsalbudies Eyoasmbsies Ly omsmlisriss,

s yvmnicn: Sigho 100 § Cales Sbrse Sosnila, dvsnids Msbetme Gorsdhl

Tomld ey 14 T7 (D . ST

rmada goreslan@erag orpoTe

R
INETITUTE WALIESRL B4 S8 TRBISTICH ¥ AEDERAFE
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Formato nim.: SPE.3 Fto.07
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

. ol Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

1. Fechade Fecha de elaboracion del oficio. La fecha deberd 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.

2. Oficio nim. NuUmero consecutivo asignado al El nimero de oficio debe contener la siguiente
servidor publico con base en el nomenclatura:

Cdbdigo Organizacional.
900.1.1. /00/aaaa donde:

000 Corresponde al namero consecutivo de
oficio.

aaaa Corresponde al afio en que se genera el
documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. Cddigo de Numero de acuerdo al cuadro El cbédigo debe contener la siguiente
clasificacion general de clasificacion archivistica. nomenclatura:
archivistica
INEGI.OIC1.02 donde:

OIC1.02 Corresponde a la serie / subserie
documental

Utilizar nameros y letras MAYUSCULAS tipo
arial 10.

4. Ndm. de la NUmero consecutivo de la revision El nimero de la revisién debe contener la

revision de acuerdo al Programa Anual de siguiente nomenclatura:

Trabajo.
Ol/aaaa donde:

02 Corresponde al nimero de la revision.
aaaa Corresponde al afio en que se
desarrolla la revision.

Utilizar nimeros tipo arial 10.
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|
. Cejeo 'd,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
5. Nombre y Nombre y puesto del servidor piblico | EI nombre del servidor puablico se escribe con
puesto 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. Area del OIC Nombre del area que se revisa. Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
7. Objetivo de la Objetivo de la revisién de acuerdo a | Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.
revision la guia de la revision.
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Formato nim.: STIC 4.Fo0.01

Solicitud de desarmrollo o mantenimiento de sistemas Te. INEGl
+
Fecha: D
Tipo de solicitud: & Desarrollo I:I Mantenimiento I:I

Nombre del sistema: @

Objetivo:
@

Ambito: @ Institucional |:| Interno |:|

Responsable(s) por parte del area que Y,
solicita:

Funcionalidades requeridas:

@




Olc ORGRNO INTERNO
DE CONTROL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES

MES
07

Solicitud de desarrollo 0 mantenimiento de sistemas

[ FECHA DE ELABORACION ] PAGINA
ANO
2021 306

2 INEGI

Madulo:

Campos del Modulo:

MNo. | Descripcion Tipo | Longitud | Formato

Catalogo

Requerido

Observaciones

@ |® w |G (»)

()

()

®)




OIC e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES

[ FECHA DE ELABORACION ] PAGINA

MES ANO
07 2021 307

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato niim.: STIC 4.Fo0.01

. el _d’e : Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Fecha Fecha en que se realiza la solicitud de desarrollo | Utilizar letras altas y bajas, negritas

0 mantenimiento del sistema.

tipo calibri 10.

2. Tipo de solicitud

Se debe seleccionar “Desarrollo” cuando se
soliciten un nuevo sistema y “Mantenimiento”
cuando se solicite cambios a un sistema ya
desarrollado.

Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.

3. Nombre del El nombre y siglas del desarrollo nuevo. Utilizar letras altas y bajas, negritas
sistema tipo calibri 10.
4. Objetivo De manera general la razén de ser del sistema. Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.
5. Ambito Si es “Institucional”, lo cual involucra a mas de

un area del INEGI o si es “Interno”, es decir para
uso exclusivo del Organo Interno de Control.

Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.

6. Responsable

Nombre de la persona adscrita al area
solicitante que sera responsable del manejo
operacional del sistema.

Se recomienda que conozcan
ampliamente el proceso a
sistematizar y que tengan
atribuciones de toma de decision.

Utilizar letras altas y bajas, negritas

tipo calibri 10.
7. Funcionalidades | Las caracteristicas generales de cémo debe Utilizar letras altas y bajas, negritas
requeridas operar el sistema. tipo calibri 10.
8. Modulo La descripcién de los apartados que Por cada modulo se debe requisitar
compondran el sistema. los campos del 8 al 16 del formato.
Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.
9. No. El nimero consecutivo de los campos deseados | Utilizar letras altas y bajas, negritas
en el modulo. tipo calibri 10.

10.Descripcién

El nombre del campo como la informacién que
se debe capturar en el mismo.

Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.

11.Tipo El tipo de campo, es decir si es numérico, . . .
. . . Utilizar letras altas y bajas, negritas
caracter (letras, nUmero y/o simbolos), fecha, ; L
tipo calibri 10.
moneda, etc.
12.Longitud La longitud del campo en caso de ser caracter. Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.
13.Formato Una entrada de datos restringida a cierta

longitud y posiciones de caracteres y/o nimeros.
Ejemplo:

Formato de campo fecha: 00/00/0000

Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.

14.Catélogo

Si el campo se obtiene de un catalogo.

Los conceptos que conforman el
catalogo se debe anexar al
formato.

Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.




Olc ‘ ORGRNO INTERNO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS }
-

DE CONTROL
FECHA DE ELABORACION ] PAGINA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES [ N(I)E7$ I 2A0n201 ] 208
|
Campo de — e .
. Se debe escribir: Especificaciones:
15.Requerido Si, si es obligatorio que sea capturado por el Utilizar letras altas y bajas, negritas
usuario, o NO si es opcional. tipo calibri 10.
16.0bservaciones Especificaciones adicionales del campo. Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.
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Visién del proyecto

PROPOSITO®E

Formato nim.: STIC 4.Fo0.02

“1: INEGI

[@Nombre del proyecto

ALCANCE®

SITUACION ACTUAL®

USUARIOSE
Tipo Descripcion Responsabilidades
® @

RESTRICCIONES @
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato nim.: STIC 4.Fo0.02

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Nombre del sistema

El nombre y siglas del sistema a desarrollar.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

De manera general los requerimientos del

Utilizar letras altas y bajas,

2. Propésito sistema en términos de las necesidades de nearitas tino calibri 10
los usuarios. 9 P '
Una descripcidn breve del objetivo del Utilizar letras altas y bajas,
3. Alcance

sistema.

negritas tipo calibri 10.

4. Situacion actual

La informacién necesaria que resuma la
problematica que se resolvera con el
desarrollo del sistema de informacion,
tomando en cuenta la descripcién del
problema y los usuarios afectados.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

Utilizar letras altas y bajas,

5. Usuarios Una lista de todos los usuarios identificados. ; : S
negritas tipo calibri 10.
La funcion del usuario respecto al sistema. Utilizar letras altas v baias
6. Tipo Ejemplo: Administrador, de captura, de y bajas,

consulta, etc.

negritas tipo calibri 10.

7. Descripcion

Brevemente las funciones y/o permisos que
tenga el usuario respecto al sistema.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

8. Responsabilidades

Las responsabilidades clave de los usuarios
con respecto al sistema construido,
identificando al solicitante del sistema.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

9. Restricciones

Especificar cualquier apremio interno o
externo de las areas involucradas, con lo cual
se determinaran los limites del sistema.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.
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Formato niim.: STIC 4.F0.03

Duracion@

Comienzo®

Fin'®

Nombre del proyecto@

Etapa(®
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Formato niim.: STIC 4.F0.03

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de

. o Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.

1. Nombre del sistema

. > El nombre vy siglas del sistema a desarrollar.
de informacién

Utilizar letras altas y bajas, negritas

2. Etapa El nombre de la etapa del sistema. tipo calibri 10.

3. Duracion La duracioén en dias de la etapa. L_Jt|||zar _Iet_ras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.

4. Comienzo El dia de inicio de la etapa. L_Jt|||zar _Iet_ras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.

5 Fin El dia final de la etapa. Utilizar letras altas y bajas, negritas

tipo calibri 10.
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Listado de requerimientos

Formato niim.: STIC 4.Fo0.04

@Nombre del proyecto

Nimero

Descripcion

Material de apoyo

(aso de uso Clasificacion
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Formato niim.: STIC 4.Fo0.04

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

=Y

. Nombre del sistema
de informacion

El nombre vy siglas del sistema a desarrollar.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

2. Ndmero

El nGmero consecutivo del requerimiento.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

3. Descripcion

La descripcién del requerimiento con el nivel
de detalle suficiente para permitir a los
disefiadores satisfacer ese requerimiento.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

El material de apoyo relacionado con el

4. Material de apoyo

requerimiento, como son; reportes,
formatos, documentos, minutas, etc.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

5. Caso de uso

Especificar el nombre del caso de uso

relacionado.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

6. Clasificacion

Si se trata de requerimientos funcionales o

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 interaccion con el
usuario, por ejemplo,
requerimientos de seguridad,
desemperfio, 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 calibri 10.
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Formato niim.: STIC 4.Fo0.05

Control de cambios 20 INEGI

]
dy
g

@Hnmhre del proyecto

Modulo:

Caso de uso:
Justificacion:
Descripcion:
Responsable:
Observaciones:

] pen] (=] L] e ) g
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato niim.: STIC 4.Fo0.05

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Nombre del sistema
de informacion

El nombre y siglas del sistema a dar
mantenimiento.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

2. Modulo

El nombre del médulo involucrado en el
cambio.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

3. Caso de uso

Caso de uso involucrado en el cambio.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

4., Justificacién

Las razones que justifican el cambio.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

5. Descripcion

La necesidad del cambio, pudiendo ser:
preventivo, correctivo o perfectivo.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

6. Responsable

El nombre del responsable de realizar el
cambio.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.

7. Observaciones

Observaciones que puedan servir como
apoyo para la realizacién del cambio que se
realiza.

Utilizar letras altas y bajas,
negritas tipo calibri 10.
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VIIl. Control de cambios

CAPITULO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Glosario

Se agregaron los términos de la SASI y GCTIC.

Procedimientos,
formatos e instructivos

Denuncias e Investigaciones y
Evolucién Patrimonial

Se actualizé procedimiento para incluir el cumplimiento a lo
establecido en el Protocolo de Actuacion del Organo Interno de
Control para la Atencién y Sancion de Denuncias por Conductas de
Violencia Fisica, Psicolégica, Hostigamiento y Acoso Sexual en el
INEGI.

Procedimientos,
formatos e instructivos

Direccién de Administracion y
Proyectos Especiales

Toda vez que el area de Administracion cuenta ya con la
Subdireccién de TIC’s, se agrego el procedimiento de Desarrollo de
Sistemas actualizado.

Procedimientos,
formatos e instructivos

Direccién de Mejora de la Gestion

En los procedimientos 1.1 Evaluacion anual del Sistema de Control
Interno Institucional y, 1.2 Revisién trimestral del PTCI se actualizé
columna de responsable, destacando la insercién de la Jefatura de
Departamento.

En el procedimiento 2. Diagnosticos, se modificaron los
responsables, las actividades y los documentos involucrados.

El procedimiento 3. Administracion de Riesgos Institucional, se
elimind.

El procedimiento 4. Emision de voto electrénico por parte del TOIC
en el Comité de Transparencia, se recorrio al numero 3.




