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I. Introduccién

El Organo Interno de Control (OIC) de conformidad con el articulo 91 de la Ley del Sistema Nacional de
Informacidn Estadistica y Geogréfica (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, aplicacidn 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 resolucion
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) El desarrollo de proyectos especiales y de sistemas informaticos que apoyan los procesos
sustantivos del OIC.

Cabe mencionar que el tema de la fiscalizacion se aborda en los Lineamientos para la realizacion de auditorias,
revisiones, y visitas de verificacion a cargo del Organo Interno de Control y el Manual General de Auditoria
Publica 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.
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Il. Marco juridico administrativo

a)

b)

c)

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Tratados internacionales:

b.a

b.b

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;

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

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

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

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;
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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 Federal 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 sobre 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;
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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 Administracion Puablica

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, Afectacion, Disposicién 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) Politicas y Protocolo:
j.-a Politicas Antisoborno del OIC del INEGI;
j-b Protocolo de Actuacion del OIC para la Atencion y Sancion de Denuncias por Conductas de Violencia

Fisica, Psicoldgica, 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 direccién 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/transparencialinai/
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lll. Glosario
1. Acciones de Mejora: Las actividades determinadas e implantadas por los Titulares y demas servidores

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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 Direccién 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. Recepcion, registro, clasificacién 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 Atencion de | Sistema Integral de
Asuntos de Género del Organo Interno de | Denuncias y
Control, en caso de que de la denuncia se | Responsabilidades (SIDEQ).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE " " DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
adviertan presuntas conductas de
violencia fisica, psicoldgica,

hostigamiento y acoso sexual, Expediente.
i i, Supervisa el registro y turno respectivo y
Subdirector de Atencion comunica al denunciante sobre el nimero
Ciudadana y Evolucion de expediente y el turno al area de

Patrimonial investigacion para su tramite.
En caso de que la peticion se reciba via
web, el sistema comunica en automético
la recepcién de la misma.

Enlace Efectla el registro, forma expediente y lo

turna a través del SIDEQ. Resguarda el
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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L PROCEDIMIENTO: 1.1. Recepcion, registro, clasificacién y turno de denuncias. )
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Direccién y Subdireccion de
Atencién Ciudadana y Evolucién
Patrimonial, Jefe de
Departamento
de Atencion Ciudadana y Enlace

Subdireccién de
Atencién Ciudadana y Evolucion
Patrimonial, Jefe de
Departamento
de Atencion Ciudadana

Subdireccién de Denuncias e
Investigaciones

Subdireccién de
Atencién Ciudadana y Evoluciéon
Patrimonial, Jefe de
Departamento
de Atencion Ciudadana y Enlace

Inicio

Recibir y registrar
peticion

Remitir y supervisar

Peticién

Controles
Internos

peticion
2 Peticion
Correos
A
Recibir y clasificar
peticion
Denuncia
3
Correos
h 4
Recibir y registrar
peticion
4 Denuncia
Médulo de
archivo de tramite
MAT
Fin

Expediente
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PROCESO OPERATIVO: 1. ATENCION CIUDADANA.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.2 Atencion 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.

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

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 | Peticién.
Atencion Ciudadana y Direccibn 'y supervisa su registro
Evolucién Patrimonial 1. preliminar. Controles internos.
Jefatura de . .
Lleva el control y registro de las peticiones
Departamento de i
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 I:_:l p.etltt:lon, ?entro dg ’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 Orreos.
Evolucién Patrimonial upervisa la remision de la peticion para
su clasificacion.
Subdireccién de Recibe y clasifica la peticion y lo comunica
Denuncias e al &rea de Atencion Ciudadana, dentro de Seguimiento de
Investigaciones los 3 dias habiles siguientes a que la irregularidad.
3. recibi6 para clasificacion e informa al
peticionario la clasificacion de
Seguimiento de Irregularidad y que se | COIT€0s.
procedera a registrarla.
Jefatura de Recibe clasificacion y ordena que dentro o
Departamento de de los 3 dias habiles siguientes a la | Seguimiento de
Atenci6n Ciudadana 4 comunicacion de la clasificacion, se | irregularidad.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE p _ DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Supervisa el registro y comunica al | Médulo de archivo de

Subdirector de Atencién
Ciudadana y Evolucion
Patrimonial

Subdirector de
Investigaciones, el

Denuncias e
registro y ndmero

tramite (MAT).

asignado. SIDEQ.
Enlace Efectla el registro, forma expediente y lo | Expediente.
resguarda en el archivo de tramite.
Subdireccién de Recibe la peticion e instruye la elaboracién
Denuncias e del acuerdo de inicio.
Investigaciones
Enlace de Atencién Elat_)ora el proyeqto d.e; acuerdq ple ini.cio, y
Ciudadana of|C|os.de:= comunicacion al pe'tl,C|onar|o, de
requerimiento de informacién y/o de
instrumentacion de acciones preventivas
y/o justificacién del tramite o servicio,
dirigido a la autoridad competente, a fin de
gque en el ambito de sus facultades
atienda, subsanq, mejore 0 am_ghe la | aAcuerdo.
cobertura del tramite o prestacion de
5 determinado servicio.
] . Revisa y rubrica el acuerdo. Revisa y firma L
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.

Direccién de Atencién . o o Expediente.

. L Monitorea y verifica que la tramitacion del

Ciudadana y Evolucion 6. o )

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

7. Analizan la informacién proporcionada.

Investigaciones
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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 Atencién ordenando que el asunto sea elevado a | Acuerdo.

Ciudadana denuncia y se efectle el registro y turno ) _
correspondiente, y actualiza sistemas de | Médulo de Archivo de
control. Tramite (MAT).

8 Sistema Integral de

Subdireccién de ' - - Denuncias y

Denuncias e Revisa y rubrica el acuerdo. Responsabilidades

Investigaciones (SIDEQ).

Titular del &rea Emite con su firma acuerdo, dentro de los | Expediente.
diez dias habiles siguientes a la recepcion
de la informacion solicitada.

Subdireccién de Remite el asunto a la Direccion de

Denuncias e Atencion  Ciudadana 'y  Evolucion

Investigaciones Patrimonial para su registro, dentro de los
tres dias habiles siguientes a la emisién de Oficio
acuerdo de conclusién. :

S Correo

Direccion de Atencién Continua con el procedimiento 1.1. '

Ciudadana y Evolucién Recepcion, registro, clasificacion y turno

Patrimonial de denuncias.

Enlace de Atencion Sl. Proyecta acuerdo de conclusion,

Ciudadana ordenando comunicar al peticionario la
respuesta que proporcion6 el area
competente para dar atencibn a su
peticion, y efectla tal comunicacion, en el
término de tres dias habiles de haber sido
emitido el acuerdo.

Acuerdo.

Subdireccion de Revisa y rubrica el acuerdo. -

Denuncias e 10 Oficio.

Investigaciones ’

Correo.
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ACTIVIDAD 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

RESPONSABLE

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 Atencion de peticiones sobre tramites y servicios: Seguimiento de Irregularidad
( 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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Titular del area,
Subdireccién de Denuncias e
Investigaciones y Enlace
Atencién Ciudadana (8)

1.1
Recepcion,
registro
clasificacion
y turno de
denuncias

¢Se desprende
respuesta satisfactoria
del area responsable?

Proyectar, registrar y -
itil Remitir nt P
emitir acuerdo el asunto

Subdireccion de Denuncias
e Investigaciones y
Direccion de Atencion
Ciudadana y Evolucién Patrimonial (9)

Oficio

Correo
Titular del &rea,
Direccién de Atencién Proyectar y emitir
Ciudadana y Evolucién acuerdo )
Patrimonial, 0 Expediente
Acuerdo

Subdireccion de Denuncias e
Investigaciones, y Enlace
Atencion Ciudadana (10)
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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.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Recibe las peticiones sobre tramites y
Direccién de Atencion servicios mediante los diversos medios de
. ” captacion del Organo Interno de Control y
Ciudadana y Evolucion . ! 2
. . las remite a la Subdireccion para el
Patrimonial S .
seguimiento correspondiente.
Subdireccion de Recibe las peticiones remitidas por la | Peticion.
Atencién Ciudadana y 1 . i’ . .
Evolucion Patrimonial : Dll’e.CC.IOH y supervisa su registro
preliminar. Controles Internos.
Jefatura de . -
Lleva el control y registro de las peticiones
Departamento de ;
e presentadas en los controles internos.
Atencion Ciudadana
Auxilia a la Jefatura de Departamento
Enlace P
para su tramite.
Jefatura de . . .
Departamento de E?t:qlte I:_;\ pgtl(ilon, (ljentro de_ ,Iost '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 sa | ision de | tici6 orreos.
Evolucion Patrimonial. upervisa la remision de fa peticion para
su clasificacion.
Subdireccién de Recibe y clasifica la peticion y lo
Denuncias e comunica al area de Atencion Ciudadana, .
Investigaciones dentro de los 3 dias habiles siguientes a | Sugerencia.
3. que la recibi6 para clasificaciéon e informa
al peticionario la clasificacion de | Correos.
sugerencia y que se procedera a
registrarla.
Jefatura de Recibe clasificacion y ordena que dentro | Sugerencia.
Departamento de de los 3 dias habiles siguientes a la
Atencion Ciudadana 4 comunicacion de la clasificacion, se | Modulo de archivo de tramite
' registre en los sistemas electronicos de | (MAT).
Control (MAT), se forme el expediente.
Expediente.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdirector de Atencién Supervisa el registro y comunica al
Ciudadana y Evolucion Subdirector de Denuncias e
Patrimonial. Investigacion, el registro y nuamero
asignado.
Enlace
Efectua el registro, forma expediente y lo
resguarda en el archivo de tramite
Subdireccién de Recibe la peticibn e instruye la
Denuncias e elaboracién del correo electronico u
Investigaciones oficio.
Enlace de Atencién Elabora el proyecto de correo electrénico
Ciudadana u oficio de requerimiento de
instrumentacion de acciones correctivas
ylo justificaciébn del tramite o servicio,
dirigido a la autoridad competente en el | ficio.
término de tres dias hébiles siguientes a
5. la comunicacién del registro y numero
asignado a fin de que en el &mbito de sus | COT€0.
facultades atienda, subsane, mejore o
amplie la cobertura del tramite o
prestacién de determinado servicio
Subdireccién de . , o
Denuncias e Revisa, confirma o modifica el proyecto,
Investigaciones lo envia, o mstruye_ a_l enlgce para hacerlo.
Comunica al peticionario el inicio del
procedimiento y en su caso, requiere
mayores elementos.
Direccién de Atencién . . . Expediente.
. ” Monitorea y verifica que la tramitacion del
Ciudadana y Evolucion 6. L .

. . procedimiento sea expedita. .
Patrimonial Controles internos.
Subdireccién de
Denuncias e . . L . .

7. Analizan la informacién proporcionada. Expediente.

¢cLarespuesta proporcionada es
satisfactoria?
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RESPONSABLE . ACTIVIDAD . 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 Direccién de Atencion
Ciudadana y Evolucién Patrimonial para
determinar la existencia o inexistencia de
irregularidades cuando la respuesta no _
sea satisfactoria o se advierta una | Expediente.
8. presunta falta administrativa.
Oficio.
Enlace de Atencion Auxilia al Subdirector de denuncias e
Ciudadana Investigaciones para su tramite. Correo.
Continta con el procedimiento 1.1.
Recepcion, registro, clasificacion y turno
de denuncias.
Enlace de Atencion Sl. Elabora el proyecto de correo
Ciudadana 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.
] i -~ Oficio.
. » 9 Revisa, confirma o modifica el proyecto,
Subdireccion de : lo envia o instruye al enlace para su
Denuncias e envio. Correo.
Investigaciones
8:;%?53223 'é:/eorrﬁggn Supervisa que _Ia tramitacion se efectlie
. . de forma expedita.
Patrimonial
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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L PROCEDIMIENTO: 1.3 Atencién de peticiones sobre tramites y servicios: Sugerencia )
4 N\
Direccién y Subdireccion de
Atencion Ciudadana y Evolucion Recibir y registrar
Patrimonial, Jefatura de Departamento peticion
de Atencion Ciudadana 1
y Enlace Peticion
Controles
internos
v
g Subdireccion de 5 Remitir y
Atencion Ciudadana y Evolucion supervisar
Patrimonial y Jefatura de Departamento peticion Peticion
de Atencion Ciudadana l
. . . Recibir, clasifi
Subdireccién de Denuncias eCIC:,rmE,?iSC!rcar Y
e Investigaciones sugerencia
Sugerencia
y
Subdireccién de Atencién Ciudadana y Recibir y registrar
Evolucion Patnmomal_, ’Jefa_tura de sugerencia
Departamento de Atencion Ciudadana
y Enlace 4 |Sugerencia
Expediente
Recibir peticién, elaborar
y emitir correo
. ” . Ioctromico. oficins.
Sl_delr_eccmn de Denuncias - e ercet:zg'flglgn'g“‘s
e Investigaciones y Enlace de Atencion instrumentacion de
Ciudadana acciones o justificacion Oficio
del tramite 5
v
. .. .. . Monitorear y
Direccién de Atencién Ciudadana revisar tramitacion
y Evolucién Patrimonial procedimiento
6 | Expediente
Controles
internos
v
Subdireccién_de I_Denuncias Analizar la
e Investigaciones informacién
7 | Expediente
v
A
J
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DIAGRAMA DE FLUJO 1
L PROCEDIMIENTO: 1.3 Atencién de peticiones sobre tramites y servicios: Sugerencia J
e N
A
1.1
) Recepcion,
Subdireccion de Denuncias clarespuesta Informar al Titular del registro
B proporcionada es . WA
e Investigacion y satisfactoria? area de DIEP clasificacion y
Enlace de Atencién Ciudadana i 8 turno de
Expediente denuncias
Direcciém ?e _A}ter;cién Ciu_d?dana Elaborar y enviar
y Evolucion atrlmonla', 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
. ” captacion del Organo Interno de Control y
Ciudadana y Evolucion . ! 2
. . las remite a la Subdireccion para el
Patrimonial . .
seguimiento correspondiente.
Subdireccién de Recibe de la Direccion las peticiones y | Peticion.
Atencion Ciudadanay 1. supervisa su registro preliminar.
Evolucién Patrimonial Controles Internos.
Jefatura del Lleva el control y registro de las
Departamento de solicitudes presentadas en los controles
Atencién Ciudadana internos.
Auxilia a la Jefatura de Departamento
Enlace P
para 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 | Peticion.
2 Investigaciones para su clasificacion.
Subdireccién de Correos.
Atencion Ciudadana y Supervisa la remision de la peticion para
Evolucion Patrimonial su clasificacion.
Subdireccién de Recibe y clasifica la peticiébn y lo
Denuncias e comunica al area de Atencion Ciudadana, | ggjicitud.
Investigaciones 3 dentro de los 3 dias habiles siguientes a
' que la recibi6 para clasificacién e informa
al peticionario la clasificacion de solicitud | COrT€0s.
y que se procederd a registrarla.
Jefatura del Recibe clasificacion y ordena que dentro Solicitud.
Departamento de de los 3 dias habiles siguientes a la
Atencion Ciudadana comunicacion de la clasificacion, se
registre en los sistemas electronicos de | Médulo de archivo de tramite
4, Control (MAT y SIDEQ), se forme el | (MAT).
expediente.
Subdireccién de SIDEQ.
Atencion Ciudadana y Supervisa el registro y comunica al
Evolucién Patrimonial Subdirector de Denuncias € | Expediente.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Investigaciones, el registro y nudmero
Enlace asignado.
Efectua el registro, forma expediente y lo
resguarda en el archivo de tramite.
Subdireccién de Recibe la peticibn e instruye la
Denuncias e elaboracién del correo electrénico u
Investigaciones oficio.
Enlace de Atencién Elabora el proyecto de correo electrénico
Ciudadana u oficio  de requerimiento  de
instrumentacion de acciones correctivas
ylo justificaciébn del tramite o servicio,
dirigido a la autoridad competente en el
término de tres dias hébiles siguientes a
la comunicacién del registro y numero
asignado a fin de que en el ambito de sus
facultades atienda, subsane, mejore o
5. amplie la cobertura del trdmite o | Oficio.
prestacién de determinado servicio
Subdireccién de . . . Correo.
Denuncias e Revisa, co.nf|rma o modifica el proyecto,
Investigaciones lo envia, o mstruye. a.l enlgce para hgcerlo.
Comunica al peticionario el inicio del
procedimiento y en su caso, requiere
mayores elementos.
Plazo de cumplimiento de
requerimientos: cinco dias habiles
siguientes a la recepcién de los mismos.
Direccion de Atencion . . L Expediente.
: - Monitorea y verifica que la tramitacion del
Ciudadana y Evolucion 6. L .
. . procedimiento sea expedita.
Patrimonial Controles Internos.
Subdireccién de
Denuncias e . . ., . .
Investigaciones 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 8. Patrimonial y remite el asunto en calidad | Expediente.
de denuncia a la Direccion de Atencion
Ciudadana y Evolucion Patrimonial para | Oficio.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . -
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

determinar la existencia o inexistencia de
irregularidades cuando la respuesta no | Correo.
sea satisfactoria o se advierta una
presunta falta administrativa.

Auxilia al Subdirector de denuncias e

Enlace de Atencién . . -
Investigaciones para su tramite.

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

Enlace de Atencion Sl. Elabora el proyecto de correo

Ciudadana 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.

_ B Oficio.
Subdireccion de 9. Revisa, confirma o modifica el proyecto,
Denuncias e

lo envia o instruye al enlace para su envio | Correo.

Investigaciones para dar por atendida la solicitud.

Direccion de Atencion
Ciudadana y Evolucion
Patrimonial

Supervisa que la tramitacion se efectle
de forma expedita.

FIN

POLITICAS DE OPERACION:

1. En caso de que la peticion se reciba via web o por correo electrénico, el sistema y la mensajeria electronica
comunican en automético la recepcién de la misma.
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

( lo )

Direccién y Subdireccion de Atencion Ciudadana
y Evolucién Patrimonial, Recibir y registrar
Jefatura de Departamento de peticion
Atencion Ciudadana y 1 Peticion

Enlace

Controles
internos

y

Subdireccién de Atencién Ciudadana y Remitir y supervisar
Evolucién Patrimonial y Jefatura de C'asg;ﬁfig)n” de
Departamento de Atencién Ciudadana

Peticion

Controles
internos

A 4

Subdireccién de Denuncias Recibir y clasificar
solicitud

e Investigaciones 3 Solicitud

l

Recibir y registrar
solicitud

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

a4 Solicitud

A 4
Recibir peticién, elaborar
y emitir correo

Subdireccién de Denuncias e Investigaciones, electrénico, oficios,

.z " requerimiento,
y Enlace de Atenciéon Ciudadana instrumentacion de Oficio

acciones o justificacion
del tramite

Expediente

5

A 4

Direccién de Atencién Ciudadana

y Evolucién Patrimonial Monitorear y verificar

procedimiento

6 Expediente

Controles
Internos

Subdireccién de Denuncias Analizar la
e Investigaciones informacién

7 | Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO 1
L PROCEDIMIENTO: 1.4 Atencién de peticiones sobre tramites y servicios: Solicitud J

11
Subdireccién de Denuncias ) NO Recepcion,
e Investigaciones s ‘useest‘;e:;’t'izf”a‘ﬁoria Informar al Titular de registro
y Enlace de Atencién Ciudadana delpérea responsable? la DIEP 4 clasificacion
y turno de
8 denuncias
Expediente
Oficio
~~ N Correo
Direccion Atencién Ciudadana Elaborar y enviar
y Evolucion Patrimonial, comunicado a
Subdireccién de Denuncias peticionario
e Investigaciones .
9 y 9 Oficio

Enlace de Atencién Ciudadana
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.

RESPONSABLE . ACTIVIDAD . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién de Atencién Recibe las peticiones sobre tramites y
Ciudadana y Evolucién servicios mediante los diversos medios
Patrimonial de captaciéon del Organo Interno de
Control y las remite a la Subdireccion
para el seguimiento correspondiente.
Subd|.r§:c0|c_m de Recibe de la Direccion las peticiones, y | Peticion.
Atencion Ciudadana y 1 supervisa su registro preliminar.
Evolucion Patrimonial :
Controles Internos.
Jefatura de Lleva el control y registro de las
Departamento de peticiones en los controles internos.
Atencion Ciudadana
Auxilia a la Jefatura de Departamento
Enlace para su tramite.
Jefatura de . L |
Departamento de Rerr_nte IQ p_et|C|on, dentro de_ los 3 dias
Atencién Ciudadana habiles siguientes a la recepcion de ésta, o
a los subdirectores de Denuncias e | Peticion.
2. Investigaciones para su clasificacion.
Subdireccién de . L L Correos.
Atencion Ciudadana y Superv_ls_a Ia_ remision de la peticién para
" . : su clasificacion.
Evolucion Patrimonial
Subdireccién de Recibe y clasifica la peticion y lo
Denuncias e comunica al area de Atencion o
Investigaciones Ciudadana, dentro de los 3 dias habiles | Reconocimiento.
3. siguientes a que la recibi6 para
clasificacion e informa al peticionario la | Correos.
clasificacién de reconocimiento y que se
procedera a su registro.
Jefatura de
Departamento de Recibe clasificacion y ordena que dentro o
Atencién Ciudadana de los 3 dias habiles siguientes a la | Reconocimiento.
comunicacién de la clasificacion, se
registre en los sistemas electronicos de | Médulo de archivo de tramite
4. Control (MAT), se forme el expediente. (MAT).
Subdl_r(,eccu_)n de Supervisa el registro y comunica al | Expediente.
Atencpr} C'Ud"’.‘dan"?‘ y Subdirector de Denuncias e
Evolucion Patrimonial
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Investigaciones, el registro y ndmero
Enlace asignado.
Efectua el registro, forma expediente y lo
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 . . L Expediente.
. . Monitorea y verifica que la tramitacion del
Ciudadana y Evolucion 6. L .
. . procedimiento sea expedita.
Patrimonial Controles Internos.
¢Procede el reconocimiento?
Enlace de Atencién NO. Elabora proyecto de acuerdo en el
Ciudadana que se deje asentado las razones y
argumentos por los cuales no procede el
reconocimiento y se instruya su
comunicacion al peticionario.
Subdireccién de Revisa y rubrica el acuerdo.
Denuncias e
Investigaciones
Acuerdo.
) y y 7.
8:;%?(;32:e 'ét/eor:ﬁggn Supervisa que la tramitacion se efectile | Expediente.
. ay de forma expedita.
Patrimonial
Titular del area Emite con su firma acuerdo, dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la
recepcion de la informacién solicitada o
vencimiento del plazo.
FIN
Enlace de Atencién Sl. Elabora proyecto de acuerdo de inicio
Ciudadana 8 de tramite, del oficio o correo de
' comunicacion al peticionario y
Acuerdo.
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Investigaciones

Titular del OIC y Titular
del area

Direccion de Atencion
Ciudadana y Evolucion
Patrimonial

los cinco dias habiles siguientes a la
emision del acuerdo de inicio.

Emite acuerdo de inicio dentro de los
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.

Supervisa que la tramitacién se efectue
de forma expedita.
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§
ACTIVIDAD
RESPONSABLE » " DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
publica, objeto del reconocimiento y
auxilia en el tramite. Oficio.
. » Revisa y firma o envia los correos u Correo.
Subdireccion de oficios  correspondientes, para su _
Denuncias e comunicacion al peticionario, dentro de | Expediente.

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 electrénica
comunican en automatico la recepcion de la misma.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1.5 Atencidn de peticiones sobre tramites y servicios: Reconocimiento. )
e N
Inicio
Direccién y Subdireccion de Atencién Ciudadana - '
y Evolucién Patrimonial, Recibir y registrar
Jefatura de Departamento de peticiones
Atencion Ciudadana y = Peticion
Enlace Controles
internos
v
' ” . Remiti i
Subdireccion de Atencion Ciudadana ec’,‘;“s'i’ﬁﬁj;gﬁ’;’f”
y Evolucién Patrimonial y Jefatura de peticién
Departamento de Atencién Ciudadana Peticion
h 4
Subdireccion de Denuncias Recibir y clasificar
e Investigaciones reconocimiento
3 | Reconocimiento
Subdireccién de Atencién Ciudadana y Recibir y registrar
Evolucién Patrimonial, Jefatura de Departamento reconocimiento
de Atencion Ciudadana y Enlace 4 | Reconocimiento
v Expediente
Subdireccion de Denuncias e Investigaciones, _ _
y Enlace de Atencién Ciudadana Analizar procedencia
5 Expediente
Requerimiento
A
Direccién de Atencion Ciudadana Monitorear y verificar
y Evolucién Patrimonial la tramitacion del
procedimiento .
Expediente
Controles
internos
Titular del area, Direccion de Atencién Ciudadana . Procede ol
) y Evolucion Pgtnmonlal, ) _ reéonocimiento? Elaborar Fin
Subdireccién de Denuncias e Investigaciones, y tramitar
y Enlace de Atencién Ciudadana
Acuerdo
Expediente
Titular del OIC, Titular del &rea, Direccién de Elaborar
Atencién Ciudadana y Evolucién Patrimonial, y tramitar acuerdo y
Subdireccion de Denuncias e Investigaciones, reconocimiento Oficio
y Enlace de Atencion Ciudadana
Correo
v Expediente
Fin
N J
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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 informacién relativa a las

altas y bajas del personal.

1. Verifica que todas la Unidades | Correo electronico.

Jefatura de Admmstra’qvas dg] Inst_ltuto hayan
Departamento enwado la informacion relativa a Ias altas

y bajas del personal, en el tiempo

establecido.

¢Serecibié 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.
Subdireccién de 2 : - . QfICIO rec_:prdatorlo de

L Supervisa el oficio recordatorio de | informacion.
Atencion Ciudadanay ; o )
Evolucién Patrimonial informacion y lo rubrica.
Direccién de Atencién Emite con su firma el oficio recordatorio
Ciudadana y Evolucién de informacion.
Patrimonial
Regresa a la actividad 1

Sl. Coteja la informacién recibida con la

base de datos del DeclarINEGI, a fin de

detectar posibles incumplimientos y
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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Direccion de Atencion
Ciudadana y Evolucion
Patrimonial

Autoriza el informe de resultados de los
posibles incumplimientos.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . -
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

¢ Se detectaron incumplimientos?

Jefatura de

Enlace NO. Regresa a la actividad 1.
Sl. Elabora oficio de solicitud de
documentacién 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
documentacion a los Enlaces

Oficio solicitud de

Subdireccion de
Atencion Ciudadana y
Evolucién Patrimonial

integre en un expediente por separado.

Vigila que la documentacién 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.

el incumplimiento.

Departamento 4. administrativos, de  servidores y -
exservidores publicos incumplidos. documentacion.
Subdireccién de : . : o
S Revisa la solicitud de informacion a los
Atencion Ciudadanay g X
" . : Enlaces Administrativos.
Evolucion Patrimonial
Direccién de Atencion Emite con su firma la solicitud de
Ciudadana y Evolucion informacion a los Enlaces
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
Departamento recibida, que acredita el incumplimiento
5 del servidor o ex servidor publico, se | Documentacion que acredita

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO: 2.1 Revision del cumplimiento de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses.

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

¢ Se recibio
informacién?

Correo
Electrénico

Elaborar informe de
resultados de los posibles
incumplimientos

3

¢Se detectaron
incumplimientos?

Elaborar oficio de
solicitud de
documentacion
4

A

Recibir documentacién
que acredita el
incumplimiento y se

de documentacion

Oficio de
solicitud

Elaborar oficio
recordatorio de
informacién

forma expediente 5

Recepcion

documentacion

Oficio

recordatorio
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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 aplicacion
de los criterios de seleccidn.

Direccion de Atencién
Ciudadana y Evolucion
Patrimonial

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 revision, investigacion o auditoria.

Coordina la obtencién del reporte de
resultados del sistema auxiliar del
seguimiento a la evolucién patrimonial,
que identifica las  declaraciones
patrimoniales de los servidores y ex
servidores publicos que resultaron en el
criterio a verificar, y en el que se
determina los casos que se sujetaran a
una revision, investigacion o auditoria.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE . , DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
. - Coordinan la verificacion de las
Direccion y . . g . .
) 7 declaraciones de situacion patrimonial y
Subdireccién de ; ) DeclarlNEGI
D de intereses captadas en el sistema | Declar .
Atencion Ciudadana y ! i
” ! . 1. DeclarINEGI, a fin de confirmar o no la
Evoluciéon Patrimonial, . . - )
Jefatura de vera_lmdao! de la qurmamon, 0 detectar | Expediente.
posibles ingresos ilicitos, de acuerdo a
Departamento y Enlace L .
los criterios que se tienen.
Obtiene el reporte de resultados del
Enl sistema auxiliar de seguimiento a la
nlace 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 reporte | Reporte de resultados del
Atencion Ciudadana y de resultados del sistema auxiliar del | Sistema auxiliar del
Evolucion Patrimonial seguimiento a la evolucion patrimonial, | seguimiento a la evolucién
) que contiene las  declaraciones | patrimonial.

Declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Direccion y Analizan las declaraciones patrimoniales | Declaraciones patrimoniales.
Subdireccién de sujetas a revision.
Atencion Ciudadana y 3
Evolucion Patrimonial, '
Jefatura de
Departamento y Enlace

¢ Se identificaron inconsistencias en

lainformacion?

Enlace NO. Elabora la resolucién de conclusién

de revision.
Jefatura de
Departamento Revisa la resolucion y la rubrica.
Subdireccion de Aprueba la resolucién y la rdbrica
Atencion Ciudadana y P y ' »
Evolucién Patrimonial Resolucion.

4. e L P
D?reccién de Atencié_lj Verifica la resolucion y la rabrica. Expediente.
Ciudadana y Evolucion
Patrimonial
Titular del Area de Emite con su firma resolucion 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.
Subdireccién de . - : . -

L Gestiona y vigila la integracion del oficio

Atencion Ciudadana y o rubrica
Evolucion Patrimonial 5. y '

Direccion de Atencién
Ciudadana y Evolucion
Patrimonial

Titular del Area de
Denuncias,
Investigaciones y
Evolucién Patrimonial

Coordina la emision del oficio y lo rubrica.

Emite con su firma el oficio de aclaracion.

Oficio de aclaracion.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , : DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Enlace Recibe y analiza la aclaracién realizada
por el servidor o ex servidor publico, e
integra los documentos al expediente,
sella y folia.
Jefatura de Analiza la aclaracién realizada y verifica
Departamento gue se archiven los documentos en el
expediente. Aclaracién.
6.
Subdireccion de Gestiona el andlisis a la aclaracion | Expediente.
Atencién Ciudadana realizada por el servidor o ex servidor
Evolucion Patrimonial publico, con la finalidad de considerarla
solventada o no.
. - e Coordina el analisis a la aclaracion
Direccion de Atencidn : : ;
. - realizada por el servidor o ex servidor
Ciudadana y Evolucion o LT i
. : publico, con la finalidad de considerarla
Patrimonial
solventada o no.
¢Se aclararon las inconsistencias
detectadas en la informacién?
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 Supervisa la integracién del oficio y lo
Departamento rubrica.
Subdireccién de . - o - - :
Atencién Ciudadana 7 Ges_tlona y vigila emision del oficio y lo | Oficio de comparecencia.
Evolucion Patrimonial rubrica. Acuse.
Direccion de Atencion Coordina emision de oficio y lo rubrica.
Ciudadana Evolucién
Patrimonial
Titular del Area de
Denuncias, Emite el oficio de comparecencia de la
Investigaciones y inconsistencia detectada
Evolucion Patrimonial
Enlace Desahoga la audiencia de |la
8. inconsistencia detectada.

Acta.
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Jefatura de
Departamento

Subdireccion de
Atencion Ciudadana y
Evolucién Patrimonial

Direccion de Atencién
Ciudadana y Evolucion
Patrimonial

Supervisa y apoya en el desahogo de la
audiencia.

Gestiona y vigila la audiencia en la que
comparece el servidor o ex servidor
publico con motivo de la inconsistencia
detectada.

Coordina la audiencia en la que
comparece el servidor o ex servidor
publico con motivo de la inconsistencia
detectada.

\ PATRIMONIAL [ 'y J[ 2002 J 4
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . -
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

.Se aclar6 lainconsistencia?

Sl. Regresa a la actividad 4.

Enlace

Jefatura de
Departamento

Subdireccion de
Atencion Ciudadana y
Evolucién Patrimonial

Direccion de Atencién
Ciudadana y Evolucion
Patrimonial

Titular del Area de
Denuncias,
Investigaciones y
Evolucién Patrimonial

NO. Elabora el oficio de denuncia
correspondiente por la inconsistencia
detectada en la declaracién de situacion
patrimonial del servidor o ex servidor
publico, y una vez firmado lo integra con
la documentacion respectiva y lo entrega
a la Jefatura de Departamento de
Atencion Ciudadana.

Revisa el oficio de denuncia, y lo rubrica.

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

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

Formula con su firma oficio de denuncia
correspondiente.

Oficio de denuncia.

Documentacién que acredita

la inconsistencia.

FIN
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~
DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 2.2 Revision de la evolucion patrimonial.
-
INICIO
Direccién y Subdireccién de b Ffe"is?" las q
Atencion Ciudadana y Evolucién Patrimonial, Sit ec ,afaFf";f?eS e |
Jefatura de Departamento y Enlace tuacion atrimonial’y
de Intereses 1 | DeclarINEGI
Expediente
h 4
Direccién y Subdireccion de ?jbtenerleldrep%rtle
Atencion Ciudadana y Evolucién Patrimonial, ; rtesu taA OS_l_ e
Jefatura de Departamento y Enlace Istema Auxi |ar2 Reporte
de Resultados del
Sistema Auxiliar Declaraciones
de Situacién
Patrimonial y de
3 Interesesl|
Direccién y Subdireccion de Analizar las
Atencién Ciudadana y Evolucién Patrimonial, Declaraciones
Jefatura de Departamento y Enlace Patrimoniales 3 |Declaraciones
Titular, Direccién y Subdireccion de Atencion ZSe identificaro NO Elaborar resolucion
Ciudadana y Evolucién Patrimonial, Jefatura de inconsistencias en la de conclusién de FIN
Departamento y Enlace (4) informacion? revision
Resolucion
Expediente
Sl
. . o . B B Elaborar oficio de
Tltular, Direccion y'$ubd|re_cmor_1 de Atencion aclaracion 5 | oficio de
Ciudadana y Evolucién Patrimonial, Jefatura de aclaracion
Departamento y Enlace
y
Direccién y Subdireccion de Atencion Ciudadana y Recibir y analizar
Evolucién Patrimonial, Jefatura de Departamento y la.aclaracion »
Enlace 6 | Aclaracién

Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 2.2 Revision de la Evolucion Patrimonial (continuacion). )
¢ Se aclararon las
inconsistencias detectadas
en la informacién?
Titular, Direccién y Subdireccion de Atencion Elaborar oficio de
Ciudadana y Evolucién Patrimonial, Jefatura Compa’ece”°'37 .
de Departamento y Enlace Oficio de
comparecencia
A
Direccién y Subdireccion de Atencion Dzzzri‘gfg;'a
Ciudadana y Evolucién Patrimonial, Jefatura 8
de Departamento y Enlace L/jm\a
Y
¢ Se aclaré la
inconsistencia?
Titular, Direccién y Subdireccion de Atencién Elaborar oficio de
Ciudadana y Evolucion Patrimonial, Jefatura denuncia 1 oficio de
de Departamento y Enlace 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.

asuntos de género proproner acciones de
conformidad con lo previsto en el
Protocolo de Actuaciéon del OIC para la
Atencién y Sancién de Denuncias por
Conductas de Violencia Fisica,

RESPONSABLE ACTIVIDAD 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
Departamento de control de la Subdireccion, lo analiza y | Expediente.
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 gue 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
e Investigaciones,
Subdireccién, Jefatura NO. Contindia con la actividad nimero 9.
de Departamento y
Enlace
Enlace Sl. Elabora el acuerdo de inicio de
investigacion, donde se establecen las
lineas de investigacion y las acciones a
seguir, tales como requerimientos de
informacion y diligencias | A erdo de inicio de
3. correspondientes; asi mismo respecto de

investigacion.
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Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigaciones

Subdireccion de
Denuncias e
Investigaciones

Direccion de Denuncias
e Investigaciones

Titular en su calidad de
Autoridad Investigadora

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
hébiles siguientes a la recepcion de la
denuncia.

L PATRIMONIAL [ s J[ Mo J 49
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - _ DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Psicoligca, Hostigamiento y Acoso

Enlace

Jefatura de
Departamento de

Ejecuta las acciones establecidas en el
acuerdo de inicio de investigacion, tales
como requerimientos de informacion 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

Jefatura de
Departamento y Enlace

Denuncias e informacion.
Investigaciones
Subdireccién de Verifica la ejecucion de las acciones de | Diligencias.
Denuncias e investigacion.
Investigaciones Documentos para natificar.
Direccién de Denuncias Confirma y verifica la ejecucion de las
e Investigaciones acciones de investigacion.
Titular en su calidad de Emite con su firma, los requerimientos de
Autoridad Investigadora informacion y diligencias
correspondientes a las acciones de
investigacion.
Titular en su calidad de Analizan la informacion recabada en el
Autoridad Investigadora, expediente.
Direccion, Subdireccion, 5. Expediente.

¢Se requieren mas acciones?
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Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigaciones

Subdireccion de
Denuncias e

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

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

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

Plazos de cumplimiento: 3 dias habiles

PATRIMONIAL [ s J[ Mo J 50
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE - _ DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Enlace Sli. Elabora el acuerdo de nuevas lineas y

Acuerdo de nuevas Lineas y
Acciones de Investigacion.

Requerimientos.

Denuncias e
Investigaciones

Direccién de Denuncias
e Investigaciones

Titular en su calidad de
Autoridad Investigadora

Confirma el acuerdo y lo rubrica.

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

Investigaciones 6 e b
: siguientes a la recepcion de la
contestacion. Diligencias.
Direccién de Denuncias Confirma y rubrica el acuerdo, y una vez | Documento para notificar.
e Investigaciones firmado supervisa su ejecucion.
Titular en su calidad de Emite con su firma el acuerdo de nuevas
Autoridad Investigadora lineas y acciones de investigacion, los
requerimientos de  informacién vy
diligencias correspondientes.
Regresa a la actividad numero 5.
Titular en su calidad de NO. Analizan los elementos existentes en
Autoridad Investigadora, el expediente.
Direccién, Subdireccion, 7. Expediente.
Jefatura de
Departamento y Enlace
Enlace Elabora el acuerdo de cierre de
investigacion y lo rubrica.
Jefatura de
Departamento de Revisa el acuerdo y lo rubrica
Denuncias e y '
Investigaciones
Subdireccién de 8. Verifica el acuerdo y lo rubrica. Acuerdo.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM.

DESCRIPCION

Plazos de cumplimiento: 3 dias habiles
a la dltima actuacion.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

¢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 Conclusién y

Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigaciones

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

o 9. - . i
Subdireccion de Verifica el acuerdo y rubrica el | Archivo.
Denuncias e documento.
Investigaciones Documento para notificar.
Direccién de Denuncias Confirma el acuerdo y rubrica el
e Investigaciones documento. Expediente.
Titular en su calidad de Emite con su firma el acuerdo de archivo
Autoridad Investigadora por incompetencia, improcedencia o en
su caso el de Conclusion y Archivo del
expediente.
Plazos de cumplimiento: 10 dias
hébiles siguientes a la emisién del cierre
de investigacion.
FIN
Enlace Si. Elabora el acuerdo de calificacion de
la falta administrativa, lo rubrica, y una
vez firmado, en caso de tratarse de una | Acuerdo de Calificacién de la
conducta no grave, lo notifica. Falta.
10.

Documento para notificar.
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Subdireccion de
Denuncias e
Investigaciones

Direccion de Denuncias
e Investigaciones

Titular en su calidad de
Autoridad Investigadora

Verifica el acuerdo y lo rubrica.

Confirma el acuerdo y lo rubrica.

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

Plazos de cumplimiento: 10 dias
hébiles siguientes a la emisién del
acuerdo de cierre de investigacion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . -
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

¢Se interpuso inconformidad contra
la calificacién de la falta?

Titular en su calidad de
Autoridad Investigadora,
Direccidn, Subdireccién,
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

Direccién de Denuncias
e Investigaciones

Titular en su calidad de
Autoridad Investigadora

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.

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

Oficio con el Informe de

Justificacién de la Calificacion

de la Falta Administrativa.
Acuse.

Expediente.

.Se confirmé la calificaciéon?

NO. Regresa a la actividad namero 10.

PAGINA
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Jefatura de
Departamento de
Denuncias e
Investigaciones

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.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE - _ DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Enlace Si. Elabora el oficio con el Informe de

Oficio con el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Subdirecciéon de 12. Verifica el oficio y lo rubrica.
Denuncias e Acuse.
Investigaciones
Direccion de Denuncias Confirma el oficio y lo rubrica. Expediente.
e Investigaciones
Titular en su calidad de Emite con su firma, el oficio con el
Autoridad Investigadora Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.
Plazos de cumplimiento: 10 dias
habiles siguientes a la notificacién de la
calificacién de la falta administrativa.
¢, Se admite el Informe de Presunta
Responsabilidad?
Si. Continta con el procedimiento
Substanciacion del procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.
Titular en su calidad de NO. Se analiza el oficio de prevencion o
Autoridad Investigadora, conforme al expediente. Oficio.
Direccidn, Subdireccién, 13.
Jefatura de Expediente.
Departamento y Enlace
. Se puede subsanar o aclarar la
prevencion?
Titular en su calidad de NO. Regresa a la actividad namero 5.
Autoridad Investigadora,
Direccién, Subdireccion,
Jefatura de )
Departamento y Enlace 14. Sl. Se atiende la prevencion con oficio. Oficio.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . -
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

¢ Se tuvo por cumplida la prevencion?

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

NO. Regresa a la actividad nimero 13.

Si. Continta con el procedimiento
Substanciacién del procedimiento de

PAGINA

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.

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.

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

A la conclusion 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.

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

Al ser una cuestién 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.

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 notificacion, 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 altimos 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;

1.  Nombre del quejoso o denunciante;

Illl. 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. Determinacion del inicio de la investigacion de la denuncia;
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10.

11.

VII.
VIII.

Descripcién de las vias de investigacion para el esclarecimiento de los hechos, y;
Firma de la Al.

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

VI.
VII.
VIII.

IX.
X.

Lugar, fecha y hora de inicio de la comparecencia;

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

Nombre de los testigos de asistencia;

Los datos generales del servidor publico o persona fisica o0 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 desempeiia o desempefo;

Documento oficial de identificacién del compareciente;

Exhortacion para conducirse con verdad;

Motivo de la comparecencia;

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

Hora de término de la comparecencia, y;

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

Durante la comparecencia, el personal actuante en la investigacién 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:

I
Il
M.
V.
V.
VI.
VII.

Lugar, fecha y hora del inicio de la diligencia;

Autoridad actuante;

Nombre de los testigos de asistencia;

Nombre y cargo del servidor publico o particular involucrado;

Numero de oficio del citatorio y fecha del acuse de recibo;

El sefialamiento de la no comparecencia, y solicitud de medidas cautelares, y;
Hora de término de la diligencia y firma del acta.
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Direccién de Denuncias e Investigaciones, Subdireccion, Jefatura de
Departamento y Enlace (9)

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

Expediente

Ejecutar las acciones del
Acuerdo de Inicio

Requerimientos

Diligencias

Documentos
para notificar

Analizar la informacién
recabada

Expediente
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Titular en su calidad de Autoridad Investigadora, Elaborar Acuerdo de
Direccion, Subdireccion, Jefatura de oSe;igE]'g:; més nuevas Il’negsy o s
Departamento y Enlace ’ acciones ¢
p y n g
Acuerdo
Requerimientos
Diligencias
Titular en su‘calidad dg AuForidad Investigadora, Analizar os elementos Documentos
Direccion, Subdireccion, Jefatura de existentes Expediente para notificar
Departamento y Enlace
Titular en su calidad de Autoridad Investigadora, Elaborar Acuerdo de
Direccion, Subdireccion, Jefatura de cierre de investigacion
Departamento y Enlace s
Titular en su calidad de Autoridad Investigadora, 7 Cuenta con elementos para Elaborar Acuerdo
R . N L . I~ correspondiente y/o
Direccién, Subdireccion, Jefatura de imputar responsabilidad Acuerdo de Conclusién y @
Departamento y Enlace administrativa? Archivo y notificarlo  hcuerdo de archivo por
9 incompetencia
improcedencia| Acuerdo de
conclusién y
archivo
Expediente Documentos

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

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

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

Elaborar Acuerdo de
Calificacion de la falta
administrativa

1

¢ Se interpuso

alificacion de la falta?

calificacion de la falta

inconformidad contra la

Elaborar oficio con el
Informe de
Justificacion de la falta

administrativa

Acuerdo de

administrativa

Documentos
para notificar

'

falta administrativa

Oficio con el
Informe de
Justificacion de la

Acuse
Expediente

para notificar
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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

Administrati

Acuse
Expediente

¢ Se admite el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa?

Analizar el oficio
de prevencion

aclarar la prevel

¢ Se puede subsanar 0
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Responsabilidad
Administrativa

¢, Se tuvo por cumplida
la prevencion?

Substanciacion del
procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa

Oficio
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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 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 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 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 , . o . 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. e,
notificacion.
. . S Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inici6 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. 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 pF‘T‘° ylletra
8. Nombre . : . . e 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
documento

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

auto,

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

12. Fecha

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

Utilizar niameros, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

14. Domicilio

Domicilio completo de quien se busca notificar.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.

15. Las partes

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

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.
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. ] .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 . ! . e 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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. ] _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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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 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 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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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 | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio , . p . o,
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
notificacion, sin incluir los minutos. g
de notificacion.
. . L Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicio la . - .
4. Minutos . . e, legible al momento de la diligencia
diligencia de notificacion. e
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Se_debera escribir de buno 'y 'etfa
5. Dia e legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . " :
6. Mes e legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
7. Ao Anc_)_ en que se PlErfe (B GIEEE. G Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del Instituto Se.debera escribir de buno 'y 'e‘f""
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 natificacion.

11. Nombre del
documento

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

auto,

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

12. Fecha

Fecha completa, dia, mes y afio, del documento
gue 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.

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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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

Ndmero de foja del expediente en donde

busca notificar.

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

notificacion.

20. Nombre del

Nombre del documento (decreto, auto,

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

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

documento resolucion u oficio) que se natifica.

Razén pormenorizada por la que no se| Se debera escribir de pufio y letra legible
21. Razdn encuentra a la persona que se busca| al momento de la diligencia de

notificar. notificacion.

Accioén que se lleva a cabo al no localizar

a la persona que se busca notificar, a

saber, sino atienden al llamado del

notificador (a) se fija el instructivo y los | Se debera escribir de pufio y letra legible
22. Accion documentos a notificar en la puerta del | 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,
resolucion u oficio) que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

25. Numero de fojas

Numero de fojas del documento que se
notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

Motivo por el que la persona que atiende

Se debera escribir de pufio y letra legible

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

notificacion.

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

Expediente 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 ndamero 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 (1a) 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 notificacién se practicara
mediante instructivo, segun lo prevén los articulos 310 péarrafo 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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Al.3. Fto.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 | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio , . . . .
se actua 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.
. . R 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 punq Y Ietr_a
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. g
de notificacion.
7. Afo An(')' en que se PLEEE LRIl Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
. - ra ribir f letr
Nombre completo del servidor publico del Se_debe a escribir de pu °Y et_a
8. Nombre . . . . e, legible al momento de la diligencia
Instituto que practica la diligencia de notificacion. e g
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 Nombre del documento (decreto, auto, o o .

- - o Utilizar letras bajas tipo arial 10.
documento resolucién u oficio) que se notifica.
12. Fecha Fecha completa, dia, mes y afio, del documento Utilizar nameros, tipo arial 10.

que se notifica.

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.

16. Foja

Ndmero de foja del expediente en donde se
visualiza el domicilio completo de la persona que
se busca.

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
10.
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. ] .d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
17 Nombre Nombre completo de la persona que se busca | 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
actla. 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 g
de 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
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
identificacién. g
de notificacion.
, . e, - Se debera escribir de pufio y letra
. Numero de la identificacion oficial con la que se . i .
22. Nimero . . . i . legible al momento de la diligencia
acredita con quien se entiende la diligencia. e s
de notificacion.
23. Numero de Ndmero de la identificacion oficial con la que se | Utilizar letras altas, negritas tipo arial

10.

Nombre completo de la persona que se busca

Se debera escribir de pufio y letra

diligencia recibe o no la notificacién.

24. Nombre o legible al momento de la diligencia
notificar. g
de notificacion.
. . Se debera escribir de pufio y letra
. Motivo por el cual no se localiza a la persona que . . .
25. Razén o legible al momento de la diligencia
se busca notificar. e
de notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
Nombre completo de la persona que se busca . . .
26. Nombre g legible al momento de la diligencia
notificar. g
de notificacion.
Fecha completa, dia, mes y afio, para que la | Se deberd escribir de pufio y letra
27. Fecha persona que se busca notificar espere al | legible al momento de la diligencia
notificador. de notificacion.
. Se debera escribir de pufio y letra
Hora exacta y minutos para que la persona que . . )
28. Hora o o legible al momento de la diligencia
se busca notificar espere al notificador. e s
de notificacion.
Fraccion del articulo 193 de la Ley General de
29. 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
30. Respuesta diligencia, respecto si firma o no la recepcion de | legible al momento de la diligencia
la notificacién. de notificacion.
Motivo por el que la persona que atiende la Se debera escribir de pufio y letra
31. Razon P q P q legible al momento de la diligencia

de notificacion.
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. ] _d,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
. Firma de la persona que atiende la diligencia de Se_debera escribir de puno y Ietra
32. Firma e legible al momento de la diligencia
notificacion. .
de notificacion.
Se debera escribir de pufio 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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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
DESCRIPCION

DOCUMENTOS

RESPONSABLE INVOLUCRADOS

NUM

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 suspension temporal del empleo, cargo o comisién 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.
Resolucion y Resolucion para que inicien el tramite | (Expediente).
correspondiente.
Enlace, Jefatura de Analizan Informe de Presunta
Departamento, Responsabilidad para determinar si
Subdireccion y cumple con los requisitos establecidos en
Direccion de el articulo 194 de la LGRA, se elabora el
Substanciacion y 2. proyecto de acuerdo de admisién en el que | Expediente.
Resolucién, y Autoridad se ordena el inicio del procedimiento
Sustanciadora y disciplinario, o de prevencion a la autoridad
Resolutora investigadora. (Plazo de tres dias para
determinar lo conducente).
¢ 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
terminos del articulo 195 de la Ley General | oyicio.
de Responsabilidades Administrativas,
Enlace de otorgando un plazo de_ ’tres dias para que
L cumpla con la prevension.
Substanciacion y 3. . _
Resolucion Nota:_ Si contesta la Au_tondad
Investigadora cumpliendo los requisitos del
articulo 195 de la LGRA, continGa en la
actividad 4, de lo contrario se suspende el
procedimiento hasta en tanto la Autoridad
Investigadora cumpla con los requisitos o




oIC

ORGRNO INTERNO
DE CONTROL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE RESPONSABILIDADES

[ FECHA DE ELABORACION ]

[

MES

ANO

Ja= )

10 2022
N\
RESPONSABLE . ACTIVIDAD . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
prescriba la conducta presuntamente
infractora.
Enlace de Si. Elabora proyecto de acuerdo de
Substanciacion y admisién en el que se ordena el inicio del
Resolucion procedimiento disciplinario.
Revisa el acuerdo de admision lo rubrica, y
Jefatura de una vez firmado supervisa su notificacion.
Departamento de
Substanciacién y
Resolucion Acuerdo de admisién.
Subdireccién de 4 Supervisa la elaboracién del acuerdo de
Substanciacion y ' admision y lo rubrica. .
Resolucion Expediente.
Direccion de Aprueba, propone el acuerdo y lo rubrica.
Substanciacion y
Resolucién
) Firma el acuerdo de admision.
Autoridad
Substanciadora y
Resolutora
Enlace de Elabora el proyecto de oficio de
Substanciacion y emplazamiento en el que se hace del
Resolucién conocimiento del presunto responsable las
imputaciones de que es objeto por parte de
la Autoridad Investigadora; elaborara el
oficio de citacion a las demas partes en el
procedimiento y los rubrica, y obtiene copia
de Ios_elementos _d_e prueba inmersos en el Oficios de emplazamiento.
expediente remitido por la Autoridad
Investigadora y elabora el proyecto de
certificacién, y una vez firmado el oficio de
emplazamiento lo notifica.

5. Nota: Entre el emplazamiento al presunto | Cédula de notificacion,
responsable y la audiencia inicial debera | Citatorio e instructivo.
mediar un plazo no menor de 10 ni mayor | (ASYR.1.Fo.01
de 15 dias. A las demas partes se les | ASYR.1.Fo.02
debera citar cuando menos con 72 horas | ASYR.1.F0.03)
de anticipacion.

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

Resolucion

PAGINA
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién de Supervisa la elaboraciéon de los oficios de
Substanciacién y emplazamiento y los rubrica.
Resolucién
Autoridad Aprueba, propone los oficios y los rubrica.
Substanciadora y
Resolutora
Firma los oficios de emplazamiento.
Enlace de Asiste a la Autoridad Substanciadora y
Substanciacién y Resolutora en la elaboracion del acta en la
Resolucién gue consta la celebracion de la audiencia
inicial, en la que se recibe la manifestacién
de defensa del presunto responsable y de
los terceros llamados al procedimiento y se
reciben las pruebas del presunto
responsable y de los terceros.

_ Tratandose de conductas graves, ya sea
Autoridad de servidores publicos o de particulares, en | Acta.
Substanciadora y la misma audiencia inicial se ordena el
Resolutora turno  del expediente al  Tribunal

competente, en términos del articulo 209
de la LGRA.
6. Tratdndose de conductas no graves se
continua con la secuela del procedimiento
por la misma Autoridad Substanciadora y
Resolutora hasta su conclusién, en
términos del articulo 208 de la ley de la
materia.
Subdireccion de Revisa el acta y la rubrica, en calidad de
Substanciacién y Secretario de la Autoridad Substanciadora
Resolucion y Resolutora, en la que consta la
celebracion de la audiencia inicial.
Autoridad Preside y firma el acta en la que consta la
Substanciadora y celebracion de la audiencia inicial.
Resolutora
¢, Ofrecieron pruebas?
Jefatura de NO. Hacer constar en el acta y asentando | Acta.
Departamento de 7 gue precluye el derecho de las partes para
Substanciacion y : hacerlo.
Resolucién Continua en la actividad 11.

PAGINA
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NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Jefatura de Si. Hace constar en el acta y las tiene por | Acta.
Departamento de 8 recibidas, reservando su admision o
Substanciacion y . desechamiento.
Resolucién
¢Se trata de conductas graves de
servidores publicos o de particulares?
Enlace de Si. Elabora proyecto del oficio de turno al
Substanciacién y Tribunal para que conozca del asunto, los
Resolucién oficios de comunicacién a las partes y
verifica la debida integracion 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.
Revisa los oficios y la integracion del
Jefatura de expediente original y su copia. Una vez
Departamento de firmados supervisa su naotificacion.
Substanciacion y
Resolucion S Supervisa los oficios y la integracion del Oficios.
expediente original y su copia. Una vez
Subdireccion de firmados verifica su notificacion.
Substanciacion y
Resolucion Aprueba, propone los oficios y los rubrica.
Direccion de
Substanciacién y
Resolucion
Firma los oficios.
Autoridad FIN
Substanciadora y
Resolutora
Acuerdo de admisién o desechamiento
de pruebas por conductas no graves.
Enlace de NO. Elabora el proyecto del acuerdo por el
Substanciacién y que se admiten o desechan las pruebas
Resolucion ofrecidas por las partes y prepara su
desahogo en caso de que sea necesario,
dentro de los 15 dias siguientes al cierre de | Acuerdo.
la audiencia.
10. Actas administrativas.
Revisa el acuerdo de admision y desahogo
de pruebas y lo rubrica. Asiste a la | Constancias de hechos.
Jefatura de Autoridad Substanciadora y Resolutora,
Departamento sin rubricar, en las actas administrativas y
Substanciacion y constancias de hechos necesarias para el
Resolucion desahogo de las pruebas.

PAGINA
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Supervisa la elaboracion de los acuerdos y
oficios para el desahogo de las pruebas y

Subdireccién de los rgt.)rica,.igualmente sup(_arvisa las actas

Substanciacién y adm'|n|strat|vas y constancias de heqhos,

Resolucién rubrica estos documentos en su caracter
de secretario de la autoridad.

Aprueba, propone y rubrica los acuerdos y
. » oficios.

Direccion de

Substanciacion y ) i .

Resolucién Emite y firma los acuerdos, oficios y
preside el desahogo de pruebas ofrecidas

. por las partes.

Autoridad

Substanciadora y

Resolutora

Periodo de alegatos

Enlace de Elabora el proyecto de acuerdo de la etapa

Substanciacién y de alegatos.

Resolucion 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.

Revisa el acuerdo y lo rubrica.

Jefatura de

Departamento de

Substanciacion y

Resolucion 11, | Supervisa la elaboracion del acuerdo y 10 | acyerdo.
rubrica.

Subdireccién de

Substanciacion y

Resolucion Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

Direccion de

Substanciacion y

Resolucién )

Firma el acuerdo.

Autoridad

Substanciadora y

Resolutora

Cierre de instruccién
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Enlace de
Substanciacion y )
Resolucién EIa.bora el '[,)royecto de acuerdo de cierre
de instruccion.
Jefatura de Revi | dov I bri
Departamento de evisa el acuerdo y lo rubrica.
Substanciacion y
Resoluciéon
Subdireccién de 12 Supervisa la elaboracion del acuerdo y lo Acuerdo
Substanciacion y : rubrica. u :
Resolucién
Direccion de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacién y
Resolucién
Autoridad .
. F [ )
Substanciadora y irma el acuerdo
Resolutora
Enlace de Elabora y rubrica la resolucién en la que se
Substanciacién y imponen las sanciones o se dicta
Resolucién resolucioén sin sancién. Se ordena ademas
notificar la resoluciéon 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. Resolucién.
Jefatura de
Departam_enp de Revisa la resolucion y la rubrica. Cédula de notificacion,
Substanciacion y 13. Citatorio o Instructivo.
Resolucién (ASYR.1.F0.01
L ASYR.1.F0.02
Subdlrecqor_l,de Supervisa la elaboracion de la resoluciony | ASYR.1.F0.03)
Substanciacion y .
o la rubrica.
Resolucién
Direccion de . .
Substanciacién y Aprueba, propone y rubrica la resolucion.
Resolucién
Autoridad Firma la resolucion.
Substanciadora y
Resolutora
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Jefatura de Registra en el Sistema de Registro de | Sistema de Registro de
Departamento de 14 Servidores Publicos Sancionados del OIC, | Servidores Publicos
Substanciacién y ' las actuaciones en el expediente y la | Sancionados.
Resolucién sancion que se imponga.
‘Iljegagi::n?gnto Enlace Resguardan el expediente en el archivo de
P oy 15. tramite de la Autoridad Substanciadora y | Expediente.
de Substanciacion y
y; Resolutora.
Resolucién

Continlia con el procedimiento 1.2 Ejecucién de la sancién.

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 suspension temporal
del empleo, cargo o comisién del presunto responsable o en su caso alguna medida cautelar, en términos del
articulo 124 de la LGRA.

2. Al ser una cuestién de caracter excepcional y no pertenecer a un proceso ordinario de la Autoridad
Substanciadora y Resolutora, en los casos de fallecimiento o incapacidad mental permanente, debidamente
comprobados, del presunto responsable, se dictara en cualquier etapa del procedimiento, acuerdo de
sobreseimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1.1 Substanciacion del procedimiento administrativo de responsabilidades.
<

1.
Investigacion
de denuncias.

A

Recibir turno del informe

Subdireccién de Substanciacion y Resolucion de presunta
responsabilidad

Expediente

v
Analizar el informe de

Autoridad, Direccién, Subdireccion, Jefatura de " Presur:’t?d 4
Departamento y Enlace de Substanciacion y esponsabilidad
i Expediente
Resolucion

Se previene
Cumple con los P!

Requisitos?

Enlace de Substanciacion y Resolucion

Acuerdo y oficio

Autoridad, Direccién, Subdireccién, Jefatura de Dictar acuerdo de
Departamento y Enlace de Substanciacion y admision
Resolucién

A

Elaborar y notificar oficio

Autoridad, Direccién, Subdireccion, Jefatura de de emplazamiento
Departamento y Enlace de Substanciaciony 5
Resolucién Oficio de
emplazamiento
A4
Autoridad, Subdireccion y Enlace de Celebrar audiencia inicial

Substanciacion y Resolucién

6

Acta
(Manifestacion y se
reciben pruebas)

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

¢ Ofrecieron
pruebas?

Precluir derecho para
hacerlo
7

Resolucion
Acta
Constar en la audiencia y
. L o dmisi6
Autoridad, Direccién, Subdireccién, Jefatura de e S ©
Departamento y Enlace de Substanciacion y 8
Resolucion Acta
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1.1 Substanciacién del procedimiento administrativo de responsabilidades (continuacion).
N

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

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

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

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

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

Jefatura de Departamento de Substanciacion y
Resolucion

Jefatura de Departamento y Enlace de
Substanciacion y Resolucion

¢ Es conducta SI Turnar al Tribunal
grave? —_—
9
Admitir o desechar
pruebas
10
# | Acuerdo
Actas
Mministrativas

Abrir alegatos

11

l

Cerrar instruccion

12

Acuerdo

A

Resolver, notificar y
comunicar resolucion

Acuerdo

13

y

Registrar en el sistema
de servidores publicos
sancionados del Organo
Interno de Control las
sanciones que se
impongan. 14

A

Enviar el
expediente al
archivo de tramite
15

1.2 Ejecucién
de sancion

Expediente

Resolucién

Sistema

stancias de
hechos

Oficios
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 1.2 Ejecucion de la sancion.

PROCESO: 1. Substanciacion del procedimiento administrativo de responsabilidades.

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 Substanciacion del procedimiento administrat

ivo de responsabilidades,

proceso SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES.

Enlace de Elabora y rubrica los oficios ordenados en
Substanciacién y los puntos resolutivos de la resolucion
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 o0
negligente al Instituto se dara vista al
Servicio de Administracion Tributaria, para
gue proceda en términos del articulo 50 de
la LGRA.

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

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

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

Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucién

Supervisa el oficio y lo rubrica.

N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
en condiciones de elaborar la adecuada y
oportuna defensa.
Jefatura de Supervisa el comunicado.
Departamento de
Substanciacion y
Resolucion
Subdireccién de Recibe los documentos que corroboran
Substanciacién y gue la sancién impuesta ha sido ejecutada
Resolucién y lo turna a la Jefatura de Departamento y
Enlace de Substanciacion y Resolucion
para su integracion en el expediente de la
causa.
Jefatura d 3. Oficio.
De a u[a € o d Supervisa y ordena se integren los
epartamento de documentos al expediente.
Substanciacion y
Resolucién
Enlace dg L, Integra los documentos al expediente.
Substanciacion y
Resolucion
Subdireccién, Jefatura e . .
Verifican que las sanciones mencionadas
de Departamento y S ;
en la actividad numero 1 de la presente .
Enlace de 4, L . Resolucién.
L descripcion sean ejecutadas en los
Substanciacion y o -
g, términos de la resolucién.
Resolucién
¢ Se ejecutd la sancién?
Enlace de NO. Elabora el oficio recordatorio a efecto
Substanciacién y de reiterarle a la autoridad responsable
Resolucién gue se encuentra pendiente la ejecucion
de la sancion, actividad que se llevara a
cabo hasta en tanto sea recibida en el OIC
y agregada al expediente la
documentacién que soporte la ejecucion
de la sancion.
Jefatura de 5. Revisa el oficio y lo rubrica. Oficio.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE " " DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién de Aprueba, propone y rubrica el oficio.
Substanciacion y Firma el oficio.
Resolucioén, y
Autoridad
Substanciadora y o
Resolutora Regresa a la actividad 4.
Enlace de Si. Redistra | o t |
Substanciacion y SI. Registra la_sancién impuesta en e
Resolucion istema de Registro de Servidores

Publicos Sancionados (RESPS) del OIC.

Jefatura de Revisa el registro de la sancién impuesta

Departam_en_t9 de 6. en el RESPS del OIC. Acuse del RESPS.
Substanciacion y

Resolucion

Subdireccién de Supervisa el registro en el RESPS del
Substanciacion y Organo Interno de Control la sancion

Resolucién impuesta.

Jefatura de

Departamento y Resguardan en el archivo de tramite del

Enlace de 7. area de Responsabilidades del OIC, el | Expediente.
Substanciacion y expediente como asunto concluido.

Resolucion

FIN
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4
DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 1.2 Ejecucion de sancion. J
4 N\
1.1 Instruccién del
Procedimiento
administrativo de
responsabilidades
Elaborar y notificar
. . .. . .. comunicados de
Autoridad, Direccién, Subdireccion, Je_fatgfa 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/O_ﬁci
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 interposicion 15 dias).

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM. |

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

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

Enlace de lo Recibe y registra el expediente que
Contencioso contiene escrito recursal en el libro de
gobierno de la Subdireccion de 1o | Escrito recursal.
Contencioso.
Expediente.
Subdireccioén de lo Registra el recurso en el Sistema Integral
Contencioso L de Denuncias y Responsabilidades | |ipro de gobierno.
(SIDEQ); revisa registro del expediente en
el libro de gobierno de la Subdireccién de
lo Contencioso e informa mensualmente | SIPEQ.
por correo electrénico la interposicién del
recurso a la Subdireccion de Archivo y
Control de Gestion.
Subdireccién, Jefatura Analizan el escrito recursal para
de Departamento y determinar su admision o desechamiento,
Enlace de lo 5 se valora si reine o no los requisitos de Expediente
Contencioso ' oportunidad en su presentacion y '
procedencia, dentro de 3 dias habiles
siguientes a su recepcion.
¢Es admisible el recurso?
Enlace de lo NO. Elabora y rubrica proyecto de
Contencioso resolucion de desechamiento; notifica »
personalmente al recurrente con cédula o | Resolucion de
instructivo:; integra las actuaciones al | 9&S€chamiento.
expediente y las folia; registra la resolucion
en el libro de gobierno de la Subdireccion | Expediente.
de lo Contencioso.
3. Cédula de notificacion,
Jefatura de Revisa y rubrica proyecto de resolucién de | Citatorio o Instructivo.
Departamento de lo desechamiento y los formatos de | (ASYR.1.Fo.01
Contencioso notificacién, asi como el registro en el libro | ASYR.1.F0.02
de gobierno de la Subdireccion de lo ASYR.1.F0.03)
Contencioso y registra la resolucién en el
SIDEQ. . )
Libro de gobierno.
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Departamento de lo
Contencioso

asi como las constancias de notificacion e
integracion de actuaciones al expediente,
el seguimiento en el libro de gobierno, da
seguimiento en el SIDEQ y autoriza su
envio al archivo de tramite para su
resguardo.

N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , , DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de lo . . L
: Supervisa y rubrica proyecto de resolucion
Contencioso . " : . SIDEQ.
de desechamiento; revisa y autoriza
constancias de naotificacion personal.
Direccién de lo Aprueba, propone y rubrica la resolucién.
Contencioso
Autoridad . . L
) Autoriza con su firma, resolucién de
Substanciadora y )
desechamiento.
Resolutora
Enlace de lo Entrega el expediente al archivo de
Contencioso trAmite para su resguardo definitivo.
Subdireccién de lo Revisa la 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 Corr lectroni
mensualmente por mensaje de correo orreo electronico.
electrénico a la Subdireccion de Archivoy
Control de Gestion.
FIN
Subdireccion, Jefatura Si. Analizan requisitos de forma, es decir,
de Departamento y | h Aad di
Enlace de lo 5. que e recurrenr:e afya aclompana 0 sus | Expediente.
Contencioso pruebas, y que haya formulado agravios.
¢Cuenta con los requisitos?
Si. Contintia con la actividad nimero 7.
Enlace de lo NO. Elabora acuerdo de prevencion y 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 | Acuerdo de prevencion.
al archivo de trdmite para su resguardo
(Prevension por 3 dias habiles). Cédula de notificacion,
Jefatura de 6. Revisa acuerdo de prevencion y lo rubrica, | Citatorio o Instructivo.

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

Expediente.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM.

DESCRIPCION

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccién de lo
Contencioso

Autoridad
Substanciadora y
Resolutora

Valida con su ridbrica el acuerdo de
prevenciéon y autoriza constancias de
notificacion.

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

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

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Libro de gobierno.

SIDEQ.

¢Cumplié prevencién en tiempo?

NO. Regresa a la actividad namero 3.

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

Enlace de lo
Contencioso

Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso

Si. Elabora y rubrica Acuerdo de admision
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
ejecucion de éstas, para que se suspenda
su ejecucion, cuando se conceda la
suspension, o bien, relacionados con el
desahogo de pruebas; notifica
personalmente el acuerdo al recurrente;
recaba acuses de recibo relacionados con
los oficios generados; integra las
actuaciones al expediente y lo folia;
registra en el libro de gobierno de la
Subdireccién de lo Contencioso y entrega
el expediente al archivo de trdmite 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 Subdireccion de lo
Contencioso y registra el seguimiento en el
SIDEQ.

Acuerdo de admision.
Oficios.

Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.
(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

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccién de lo
Contencioso

Autoridad

Substanciadora y
Resolutora

Supervisa y rubrica acuerdo de admisién 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.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Enlace de lo
Contencioso

Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso

Subdireccion de lo
Contencioso

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 elaboraciéon del acta administrativa
relativa al desahogo de pruebas, asi como
en su impresién; integra constancias 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.

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

Actas administrativas.
Oficios.

Expediente.

Libro de gobierno.

SIDEQ.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM.

DESCRIPCION

Autoridad
Substanciadora y
Resolutora

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

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

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

Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso

10.

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

Revisa y rubrica la resolucién y oficios;
registra resolucion en el SIDEQ y en su
caso, modifica el registro del sentido de la
resolucion impugnada; revisa constancias
de notificacion, la integracion 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 electronico la conclusion del
recurso a la Subdireccién de Archivo y
Control de Gestion.

Resolucién.
Oficios.
Expediente.

Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.

(ASYR.1.Fo.01
ASYR.1.Fo.02
ASYR.1.Fo0.03)
Libro de gobierno.

SIDEQ.

Correo electroénico.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE p p
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Valida con su rabrica la resolucion y
Subdireccion de lo oficios; autoriza constancias de
Contencioso notificacién y el envio del expediente al
archivo de tramite para su resguardo
definitivo.
Direccién de lo Aprueba, propone y rubrica la resolucion y
Contencioso oficios.
Titular del Organo Autoriza con su firma la resolucion y
Interno de Control oficios.

FIN
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PROCEDIMIENTO: 1.3 Recurso de revocacion. )

Subdireccion y Enlace de lo Contencioso

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de
lo Contencioso

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion,
Subdireccién, 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

1.2 Ejecucion
de la Sancion.

A

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,
6n y notificar

al recurrente 7

A
Desahogar pruebas
que requieren
6n especial

Acuerdo de

admision

8

Actas

Expediente

SIDEQ
Correo electrénico

Emitir resolucion de

notificar.

| Enviar al Archivo de
Tramite

=)

Acordar prevencion
y notificar

6

Acuerdo de

Resolucién

Cédula

Expediente

Expediente

Correo
electrénico

prevencion

Libro de

Cédula

Expediente

Libro de Gobierno

2 Cumplié prevenciol

en tiempo?

Gobierno

Expediente

Analizar agravios
9

y
Emitir resolucion,

notificar, comunicar,

modificar registro de
RESPS y enviar al
archivo de tramite 10

Expedientes

Resolucién

Oficios

Libro de
Gobierno

Comunicados,
Oficios y correo
electrénico

Libro de
Gobierno

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

RESPONSABILIDADES (Articulo 213 LGRA).

Viene del procedimiento 1.1 SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE

Enlace de
Substanciacion y
Resolucién

Jefatura de

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

Registra el recurso en el Sistema Integral

Escrito recursal.
Expediente.

Libro de gobierno.

Resolucién

Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucién

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.

Departamento de 1. de Denuncias y Responsabilidades
Substanciacién y (SIDEQ), captura los rubros con los datos SIDEQ.
Resolucién solicitados; revisa registro del expediente
en el libro de gobierno de la Subdireccion o
de lo Contencioso e informa | Correo electronico.
mensualmente por correo electrénico la
interposicion del recurso a la Subdireccién
de Archivo y Control de Gestién, para que
dé inicio al procedimiento.
Enlace de Elabora y rubrica: Acuerdo por el que se
Substanciacién y recibe el recurso, los oficios para correr
Resolucién traslado a las partes, el oficio de turno al
Tribunal correspondiente y obtiene copia | Acuerdo de recepcion.
de las constancias necesarias. El traslado
a las partes dentro de 3 dias habiles y se Oficios
turna al Tribunal para que resuelva en 5 '
dias.
. . L Cédula de notificacion,
Jefatura de Revisa y rubrica acuerdo de recepcion y Citatorio o Instructivo.
Departamento de oficios, constancias de notificacion e
Substanciacién y 2. integracion de actuaciones al expediente, (ASYR.1.Fo.01

ASYR.1.Fo.02
ASYR.1.F0.03)

Expediente.
Libro de gobierno.

SIDEQ.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . , DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo y
Substanciacién y oficios.
Resolucién
Firma el acuerdo de recepcion del recurso,
Autoridad asi como los oficios relacionados en su
Substanciadora y caso.
Resolutora

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1.4 Recurso de reclamacion.
4 R\
1.1 Proc. Disci.
De Resp. Adm.
h 4
Jefatura de Departamento y Enlace de Recibir y ’egisml‘"
Substanciacion y Resolucién escrito recursal
1 Escrito
recursal .
Expediente
Correo electronico
Libro de
Gobierno
y
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, | Ordenar traslado al'as Acuerd
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace de partu_er?ig:rt:;r:o a cuerdo
Substanciacion y Resolucion
Oficios
A 4 Cédula
FIN
Expediente
Libro de
Gobierno
S J
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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 sancidn a licitantes, proveedores y contratistas.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de Archivo Recibe la peticion de sancién al licitante,
y Control de Gestién proveedor o contratista, estampa el sello )
del OIC, su ribrica, fecha y hora de | €ontrolinterno del OIC.
recepcion, y lo entrega al responsable del
control y gestién de correspondencia de la
Autoridad Substanciadora y Resolutora.
Recibe la peticiéon de sancién al licitante, | Control interno de la
Responsable de control proveedor o contratista; estampa sello de | Autoridad Substanciadora y
y gestionde la Autoridad Substanciadora y Resolutora, | Resolutora.
correspondencia de la se rubrica, fecha y hora de recepcion, y la
Autoridad entrega a la Subdireccién.
Substanciadora y
Resolutora . L L
Recibe la remisibn de la peticion de
. . 1. sancion al licitante, proveedor o
Subdireccion de contratista; estampa su rubrica, fecha y
Substanciacion y hora de recepcion en el control interno y la
Resolucion entrega al Enlace de Substanciacion y
Resolucién para el registro del expediente.
SIA-Sistema de Gestion y
gﬂlt?sigr?ceiacién y Regi.s,tra la pet_icién en el SIA—Sistema de Archivos.
Resolucién Gestion y Archlv_os y formar (_el expedlen_te;
entrega el expediente al archivo de tramite.
Obtiene el expediente del archivo de | Expediente.
Jefatura de tramite, lo registra en el control de la
Departamento de Subdireccién y lo entrega al Enlace de
Substanciacion y Substanciacién y Resolucién.
Resolucién
Enlace de Realiza el analisis sobre procedencia con
Substanciacion y base en la normativa aplicable (plazo 2
Resolucién dias).
2. Expediente.

Jefatura de
Departamento de
Substanciacion y

Resolucién

Expone a sus superiores el analisis sobre
procedencia.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdlrecc'nor.l,de Acuerda de conformidad el andlisis sobre
Substanciacion y )
- procedencia.
Resolucién
¢Es procedente la peticién?

Enlace de NO. Elabora la propuesta de la resolucién
Substanciacién y de improcedencia y el oficio de
Resolucién comunicacién al area denunciante y de

manera mensual por correo electronico a

la Subdireccién de Archivo y Control de

Gestion; notifica el oficio una vez firmado y

envia el expediente al archivo.
Jefatura de Revisa la elaboracién de la propuestay los
Departamento de rubrica; y revisa el resguardo del
Substanciacién y expediente en el archivo.
Resolucion
Subdireccién de Supervisa la elaboracién de la propuesta | Resolucion.
Substanciacién y 3 de resolucién y la rubrica. Emite con su
Resolucion firma el oficio una vez firmada la Oficio

resolucién; y supervisa el envio del '

expediente al archivo.

Expediente.
Direccién de Aprueba, propone y rubrica la resolucion.
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Emite con su firma la resolucién de
Substanciadora y improcedencia.
Resolutora
FIN
Enlace de Si. Realiza el andlisis de elementos de
Substanciacién y pruebas agregados al expediente con
Resolucion base en la normativa aplicable.
Jefatura de
Departamento de 4 Expone a su superior el andlisis de Expedi
Substanciacion y ' elementos de pruebas. xpediente.
Resolucién
Subdireccién de Da visto bueno al andlisis de elementos de
Substanciacion y pruebas.
Resolucién
¢ Se cuenta con elementos de prueba
para iniciar procedimiento?
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Si. Contintia con la actividad nimero 8.
Enlace de NO. Elabora el proyecto de acuerdo de
Substanciacion y integracion y lo rubrica.
Resolucion
Jefatura de Revisa el proyecto de acuerdo de
Departamento de integracion y lo rubrica.
Substanciacion y
Resolucion
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto de
Substan_crlamon y acuerdo de integracion y lo rubrica. Acuerdo de integracion,
Resolucion 5.
Direccion de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacion y
Resolucion
Autoridad Emite con su firma el acuerdo de
Substanciadora y integracion.
Resolutora.
Enlace de Elabora el proyecto de oficio de
Substanciacion y requerimiento de elementos de pruebay lo
Resolucion rubrica; y notifica el oficio una vez firmado.
Jefatura de Revisa la elaboracion del proyecto de
Departamento de 6 requerimiento de elementos de pruebay lo Ofici
Substanciacion y ' rubrica. IC1O.
Resolucion
Subdireccién de . , -
o Emite con su firma el oficio de
Substanciacion y -
= requerimiento de elementos de prueba.
Resolucion
Enlace de Elabora el proyecto del acuerdo de
Substanciacién y recepcion de pruebas'y lo rubrica; y realiza
Resolucion. analisis de los elementos de prueba.
Jefatura de : .
Revisa el proyecto y lo rubrica; y expone a
Departamento de . 7
L 7. su superior el andlisis de los elementos de | Acuerdo.
Substanciacion y
o prueba.
Resolucién
Subdireccién de Acuerda con su firma la recepcién de
Substanciacion y pruebas y da visto bueno del analisis de
Resolucion los elementos de prueba.
¢ Se actualiza hipétesis de sancion?
NO. Regresa a la actividad namero 3.
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Enlace de Si. Determina el cierre de integracion y

Substanciacion y orden de inicio de procedimiento, y lo

Resolucion rubrica.

Jefatura de

Departamento de Revisa la elaboracion del proyecto y lo

Substanciacion y rubrica.

Resolucion

Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto y lo

Substanciacion y rubrica. Resolucion.
Resolucion

8.

Direccion de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

Substanciacion y

Resolucién

Autoridad Emite cierre y ordena el inicio del

Substanciadora y procedimiento administrativo de sancién a

Resolutora licitantes, proveedores y contratistas.

Contintia con el procedimiento 2.2. Instruccion del procedimiento administrativo de sancidn a licitantes,
proveedores y contratistas, proceso ATENCION DE PETICIONES DE SANCION A LICITANTES,
PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 2.1 Integracion de expediente.

<

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de
Substanciacion y Resolucion y Subdireccién de
Archivo y Control de Gestién

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de
Substanciacion y Resolucion

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

Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace de
Substanciacion y Resolucion

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

Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace de
Substanciacion y Resolucion

Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace de
Substanciacion y Resolucion

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

Inicio

y

Recibir remision de
peticion de sancién
1

i Control Interno del

Expediente

olc

Control Interno de
la ASYR

Analizar sobre
procedencia

Expediente

2

\_/_\

Resolver
improcedencia,
notificar y enviar al  f——————» FIN
archivo de tramite;

¢Es procedente
la peticion?

Resolucion

Expediente

Analizar elementos
de prueba
4

¢Se cuenta con
pruebas para iniciar
procedimiento?

Dictar acuerdo de
integracién

5

Acuerdo de

Requerir pruebas

Oficio
6
Acordar ion de
pruebas y realizar
analisis Acuerdo
7

¢ Se actualiza
hipétesis de
sancion?

o (o

Resolver cierre
de integracion y
ordenar inicio de la

instruccién 8

Resolucion

Z.2.nstruccion
del
procedimiento
administrativo de
sancion a
licitantes,
proveedores y
contratistas
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DESCRIPCION NARRATIVA

contratistas.

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

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

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

NUM

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Viene del procedimie

nto 2.1 Integracion de expediente, proceso ATENCI
SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.

ON DE PETICIONES DE

Enlace de
Substanciacién y
Resolucién

Jefatura de
Departamento de
Substanciacién y

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

Revisa la elaboracion de los proyectos y
los rubrica; y supervisa la notificacién del
oficio o su seguimiento una vez firmado.

Acuerdo.

Oficio de emplazamiento.

Resolucién

Subdirecciéon de
Substanciacion y
Resolucién

Supervisa la elaboracion del proyecto y lo
rubrica.

Resolucion
Subdireccién de 1. _ y Do,cumentos de notificacién
o Supervisa la elaboracion de los proyectos | (Cédulas).
Substanciacion y . o Y
- y los rubrica; y verifica la notificacion del | (ASYR.2.Fo0.01
Resolucién —_ . £.F0.
oficio una vez firmado. ASYR.2.F0.02
. L ASYR.2.F0.03
Direccion de .
Substanciacion y Aprgeba, propone y rubrica el acuerdo y | ASYR.2.F0.04)
i oficio.
Resolucién
Autoridad . ) o
) Emite con su firma el acuerdo de inicio y el
Substanciadora y . ;
oficio de emplazamiento.
Resolutora
.Serecibid escrito de contestacion?
Enlace de NO. Elabora el proyecto de acuerdo de
Substanciacion y preclusion y lo rubrica.
Resolucién
Jefatura de Revisa la elaboracion del proyecto y lo
Departamento de rubrica
Substanciacion y 2. '

Acuerdo.
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Substanciacion y
Resolucién

oficios.

N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccién de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacién y
Resolucién
Autoridad Emite con su firma acuerdo de preclusién.
Substanciadora y
Resolutora . - .
Continta con la actividad namero 4.
Enlace de Si. Elabora el proyecto de acuerdo de
Substanciacién y recepcion de contestacion, admision,
Resolucién prevencion o desechamiento de pruebas y
lo rubrica.
Jefatura de Revisa la elaboraciéon del proyecto y lo
Departamento de rubri
L ubrica.
Substanciacion y
Resolucién
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto y lo | Acuerdo.
Substanciacion y rubrica.
Resolucién 3.
Direccién de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Emite con su firma el acuerdo de recepcién
Substanciadora y de contestacion, admisién, prevencion o
Resolutora. desechamiento de pruebas.
Enlace de Analiza y elabora los proyectos de
Substanciacién y resolucién y de oficios, los rubrica; notifica
Resolucién o le da seguimiento a su notificacién una
vez firmados (10 dias a partir de que se »
dicta el cierre). Resolucion.
Jefatura de Revisa la elaboracion de los proyectos y Oficios.
Departamento de los rubrica; y supervisa la notificacion o su o
Substanciacion y 4. seguimiento una vez firmados. Documentos de notificacion
Resolucién (Cédulas).
Subdireccién de Supervisa la elaboracion de los proyectos (ASYR.2.F0.01
Substanciacion y y los rubrica; y verifica la notificacién una ASYR.2.F0.02
Resolucién vez firmados. ASYR.2.Fo0.03
ASYR.2.F0.04)
Direccidén de Aprueba, propone y rubrica la resolucion y
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Autoridad . . . L
. Analiza y emite con su firma la resolucién y
Substanciadora y | e
os oficios.
Resolutora
¢Seimpuso sancion?
Enlace de NO. Elabora el proyecto de oficio con el
Substanciacion y gue se comunica al area denunciante la no
Resolucion imposicién de sancién, lo rubrica, y lo
entrega una vez firmado; envia el
expediente al archivo de tramite.
Jefatura de Revisa el proyecto de oficio y lo rubrica; | Expediente.
Departamento de : . . .

R 5. revisa el envio del expediente al archivo de
Substanciacion y tréamite N
Resolucién : Oficios.
Subdireccién de Comunica por oficio a su firma la no
Substanciacion y imposicién de sancién y supervisa el envio
Resolucion del expediente al archivo de tramite.

FIN
Enlace de Sli. Elabora el proyecto de oficio con el que
Substanciacién y se comunica al area denunciante y a la
Resolucion Subdireccibn de lo Contencioso la
imposicién de sancién y lo rubrica, recaba
copia de la cédula o instructivo de
notificacién; y notifica el oficio una vez
firmado.
Jefatura de 6. Revisa los proyectos y los rubrica; y verifica Oficios.
Departamento de la recopilacion de la constancia de
Substanciacion y notificacion.
Resolucion
Subdireccién de Comunica a la Subdireccién de Archivo y
Substanciacién y Control de Gestibn mediante correo
Resolucién electrénico, la imposicion de sancién.

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
PROCEDIMIENTO: 2.2 Instruccion del procedimiento administrativo de sancién a licitantes, proveedores y
\_ contratistas. )
4 N\

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién,
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

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion,
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

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucién

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucion

2.1 Integracion
de expediente

A 4

Elaborar oficio de
emplazamiento y
notificar

1

Oficio de

¢ Se recibid
escrito de
contestacion?

emplazamiento

Cédula

Acuerdo

2

Acuerdo

contestacion y
pruebas

Acordar recepcion de

3 Acuerdo

A 4

Analizar, resolver y
notificar resoluciéon

4 Oficios

Resoluciéon

¢Se impuso

sancién?

Cédula

Enviar expediente al
archivo de tramite

5

Expediente

Comunicar a la
Subdireccion de
Asuntos Juridicos

6 Oficios

2.2.1.
Ejecucién de
Sancioén

Elaborar acuerdo de
preclusiéon

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

PROCEDIMIENTO: 2.2.1 Ejecucion de la sancién.

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

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 2.2 Instruccién del procedimiento administrativo de sancién a licitantes,

proveedores y contratistas, proceso ATENCION DE PETICIONES DE SANCION A LICITANTES,
PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.

RESPONSABLE

Enlace de Elabora los proyectos de oficios de
Substanciacién y ejecucion de sancién para el Servicio de
Resolucion Administracion Tributaria y el Diario Oficial
de la Federacion (DOF), asi como el de la
circular ~ para  publicacion de la
inhabilitacién; y notifica los oficios una vez
firmados.
Jefatura de Revisa la elaboracion de los proyectos y
Departamento de los rubrica.
Substan_crlamon y Oficios.
Resolucion 1
Subdireccién de Supervisa la elaboracién de los proyectos | Circular.
Substanciacién y y los rubrica.
Resolucion
Direccion de Aprueba, propone y rubrica los oficios.
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Emite con su firma los oficios y la circular.
Substanciadora y
Resolutora
Enlace de Auxilia en la verificacion de la publicacion
Substanciacion y de la circular en el DOF, imprime la
Resolucién constancia una vez publicada y la integra
al expediente; en su caso analiza la
informacion recibida.
. . . . DOF.
Jefatura de 5 Verifica la ejecucion de la sancién y la
Departamento de ' integracion de la constancia de publicacién .
Substanciacion y en el DOF; en su caso revisa el analisis de | EXpediente.
Resolucién la informacion.
Subdireccién de Recibe la informacion y supervisa su
Substanciacion y andlisis.
Resolucion
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NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢ Se ejecuto la sanciéon?
Enlace de NO. Elabora el proyecto de oficio
Substanciacién y recordatorio al Servicio de Administracion
Resolucién Tributaria y lo rubrica; notifica el oficio una
vez firmado o le da seguimiento a su
notificacion.
Jefatura de Revisa el proyecto y lo rubrica; y verifica su
Departamento de notificacion.
Substanciacién y
Resolucion
Subdireccién de 3 Supervisa la elaboracion del proyecto y 1o | oficio.
Substanciacion y rubrica; supervisa su notificacion.
Resolucién
Direccion de Aprueba, propone y rubrica el oficio.
Substanciacion y
Resolucion.
Autoridad Emite con su firma oficio recordatorio.
Substanciadora y
Resolutora o .
Regresa a la actividad numero 2.
Enlace de Si. Auxilia en la consulta del DOF para
Substanciacién y verificar la publicacion de la sancion
Resolucién 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 Apoya en la consulta del DOF como en el | Expediente.
Departamento de registro inicial y baja en el sistema de la
Substanciacién y sancion impuesta.
Resolucion
Subdireccion de Registra en el RELPS el altay la baja de la
Substanciacion y sancién impuesta.
Resolucién
Enlélcte dg L Elabora el proyecto de oficio con el que se
Ru slan9|a0|on y comunica a la Subdireccién de Archivos y
esolucion Control de Gestiéon la ejecucion de las
5. sanciones y lo rubrica; e integra las
constancias al expediente y envia el
expediente al archivo de tramite. Oficio




Olc ORGRNO INTERNO
DE CONTROL
-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE RESPONSABILIDADES

[

FECHA DE ELABORACION ] PAGINA

[

MES ANO
10 ][ 2022 ] 107

Departamento de
Substanciacién y
Resolucién

Subdirecciéon de
Substanciacién y
Resolucién

integracion del expediente y su envio al
archivo de tramite.

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

_
ACTIVIDAD
RESPONSABLE - _ DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Jefatura de Revisa el proyecto y lo rubrica, asi como la | Expediente.

FIN
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PROCEDIMIENTO: 2.2.1 Ejecucién de sancion.
e N\

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
Instrucciéon del
procedimiento
de sancion.

A 4

Elaborar y enviar
comunicados de

cumplimentacion de
sancion
1

A 4

Oficios

Circular

Verificar ejecucion
de la sancién y/o
recibir informacioén

2

¢ Se ejecutd la
sancion?

Registrar en RELPS

4

Diario Oficial de
la Federacion

Enviar oficio
recordatorio

Oficio

A 4

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

5

RELPS

Expediente

A 4

Oficio

Expediente
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCESO: 2. 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 interposicion 15 dias).

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM |

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

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

Registra en el sistema de Licitantes,

Escrito recursal.
Expediente.

Libro de gobierno.

al expediente y los seguimientos en el
Libro de gobierno y registra resolucién en
el RELPS.

Contencioso 1. Proveedores y Contratistas Sancionados
(RELPS), revisa registro del escrito RELPS.
recursal en el libro de gobierno de la
Subdireccién de lo Contencioso asi como o
la integracion del expediente e informa | Correo electronico.
mensualmente por correo electrénico la
interposicion del recurso a la Subdireccion
de Archivo y Control de Gestion.
Subdireccién, Jefatura Analizan el escrito recursal para
de Departamento y 5 determinar su admisién o desechamiento E :
. S - ; xpediente.
Enlace de lo (siredine o no los requisitos de oportunidad
Contencioso en su presentacion y procedencia).
¢Es admisible el recurso?
Enlace de lo NO. Elabora y rubrica resolucién de | Resolucién de
Contencioso desechamiento; notifica personalmente al | desechamiento.
recurrente con cédula o instructivo; integra
las actuaciones al expediente y las folia; da Expediente
seguimiento en el libro de gobierno de la '
Subdireccién de lo Contencioso.
Documentos de notificacion
3. (Cédulas).
Jefatura de Revisa y rubrica resolucion de | (ASYR.2.Fo.01
Departamento de lo desechamiento, los formatos de | ASYR.2.F0.02
Contencioso notificacion, la integracion de actuaciones | ASYR.2.Fo0.03

ASYR.2.F0.04)

Libro de gobierno.
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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.

N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de lo Valida 'y rubrica resolucion de
Contencioso desechamiento; autoriza constancias de | RELPS.
notificacion personal.
Direccién de lo
Contencioso Aprueba, propone y rubrica la resolucion.
Autoridad Autoriza con su rdbrica resolucion de
Substanciadora y desechamiento.
Resolutora
Titular del OIC del Emite con su firma resolucion de
INEGI desechamiento.
Enlace de lo Entrega el expediente al archivo de tramite
Contencioso para su resguardo definitivo.
Subdireccién y Jefatura Revisan la integracion de actuaciones al
de Departamento de lo expediente y autorizan el envio del Expediente
Contencioso expediente al archivo de trdmite para su P '
4. resguardo definitivo, lo anterior se informa .
mensualmente por mensaje de correo | Correo electronico.
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:
Subdireccién de lo que el recurrente haya acompafiado las
Contencioso pruebas que ofrece, copia de la resolucién
5. que impugna y de la notificacion | Expediente.
correspondiente; que haya formulado
agravios y que haya acreditado su
personalidad cuando actie en nombre de
otro o de personas morales.
¢ Cuenta con los requisitos?
Si. Contintia con la actividad namero 7.
Enlace de lo NO. Elabora y rubrica acuerdo de .,
Contencioso prevencion con su correspondiente | Acuerdo de prevencion.
apercibimiento y plazo para
cumplimentarlo; realiza la notificacion | Expediente.
6. personal al recurrente; integra actuaciones

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

ASYR.2.Fo.02
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RESPONSABLE

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
Subdireccién 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 ridbrica 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.Fo0.04)

Libro de gobierno.

RELPS.

¢,Cumplié prevencién en tiempo?

NO. Regresa a la actividad namero 3.

Nota: Cuando el requerimiento se vinculd
con las pruebas ofrecidas, sé6lo se dictard
acuerdo de desechamiento de aquellas
que no se ofrecieron legalmente, las
cuales no se tomaran en consideracion al
momento de resolver el recurso y se
procedera a admitir éste conforme a la
actividad numero 7.

Enlace de lo
Contencioso

Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso

Si. Elabora acuerdo de admision del
recurso y en su caso, de pruebas y
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 trdmite para su resguardo.

Revisa y rubrica acuerdo de admision del
recurso y en su caso, de pruebas y
suspension de la ejecucion de las
sanciones administrativas, asi como
atentas notas, oficios, circular, vy
constancias de notificacion en caso de
concesion de la  suspensién, el

Acuerdo de admision.

Oficios.

Circular.

Documentos de notificacion

(Cédulas).
(ASYR.2.Fo.01
ASYR.2.F0.02

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

Notas.

Expediente.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM

DESCRIPCION

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccion de lo
Contencioso

Autoridad
Substanciadora y
Resolutora

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

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

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

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

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Libro de gobierno.

RELPS.

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 relativa
al desahogo de pruebas, asi como en su
impresién;  integra  actuaciones  al
expediente y las folia; da seguimiento en el
libro de gobierno de la Subdireccion de lo
Contencioso y entrega el expediente al
archivo de trdmite para su resguardo.

Revisa proyecto de actas administrativas y
repreguntasy, en su caso, las adiciona, asi
como 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 RELPS; auxilia a la Autoridad
Substanciadora y Resolutora en el
desahogo de pruebas que asi lo requieran.

Actas administrativas.
Oficios.

Expediente.

Libro de gobierno.

RELPS.
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ACTIVIDAD

NUM

DESCRIPCION

Subdireccion de lo
Contencioso

Autoridad
Substanciadora y
Resolutora

Valida los proyectos de actas
administrativas y repreguntas al testigo o
perito; autoriza con su rdbrica 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 inspecciéon judicial,
testimonial o pericial y firma al final del acta
administrativa y, emite con su firma oficios
relacionados con el desahogo de pruebas.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Enlace, Jefatura de
Departamento y
Subdireccion de lo
Contencioso.

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

Expediente del recurso de
revision.

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

Enlace de lo
Contencioso

Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso

10.

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

Revisa y rubrica resolucion; oficios y
circular; constancias de notificacion;
seguimientos en el Libro de gobierno de la
Subdireccién de lo Contencioso registra
resolucion en el RELPS; revisa el paquete
dirigido al Diario Oficial de la Federacion y
autoriza su envio e integracién de
constancias al expediente; modifica el
registro y actualiza el sentido de la
resolucién impugnada que en su momento
fue registrada en el RELPS e informa
mensualmente por correo electrénico la
conclusién del recurso a la Subdireccion
de Archivo y Control de Gestion.

Resolucién.

Oficios.

Circular.

Documentos de notificacién

(Cédulas).

(ASYR.2.Fo.01
ASYR.2.Fo.02

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

Expediente.
Libro de gobierno.

RELPS.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM

DESCRIPCION

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccién de lo
Contencioso

Autoridad
Substanciadora y
Resolutora

Titular del OIC en el
INEGI

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

Aprueba, propone y rubrica resolucion y
oficios.

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

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

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Correo electrénico.

FIN
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PROCEDIMIENTO: 2.3. Recurso de revision.
4 I
22
Instruccion del
Procedimiento
de sancion a
licitantes,
proveedores y
contratistas
Recibir y registrar
Subdireccion y Enlace de lo Contencioso escrito recursal.
L Escrito
recursal
Expediente
Y Libro de
Gobierno
Analizar escrito para
) ., determinar admision o
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de desechamiento. .
. orreo
lo Contencioso 2 electronico
Expediente
Titular del OIC, Emitir resolucion de
. . . .z Il ucl
Aut(_)nda_d Substanciadora y Resolutora, Direcciéon ~Es admisible el jento, Enviar al archivo de
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace de recurso? notificar. tramite.
lo Contencioso ® I Resolucion de
(Actividad 3) desechamiento
Subdireccion y Enlace de lo Contencioso elecﬁg;’ig
(Actividad 4)
. " Revisar si cuenta con Cédula
Subdireccién, Jefatura de Dep_artamento y Enlace de los requisitos de Ley. Libro de
lo Contencioso s | Gobierno
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién,
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace de ¢Cuenta con los NO | Acordarp 6 y~<Cumpii6 prevencio
Substanciacién y Resolucién de lo Contencioso requisitos? y notificar. en tiempo?
6
Acuerdo de
S| prevencién si
Expediente
Admitir recurso,
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién, acordar pruebas y Cédula
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace de 7 Libro de
lo Contencioso Acuerdo de Gobierno
admision
Oficios
A4 Circular
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién, DEZ?,ZDFSL?:::&S Cédula
Subdireccioén, Jefatura de Departamento y Enlace de preparacion especial.
lo Contencioso 8
Actas
administrativas
Oficis Libro de Gobierno
A4 "
pediente
A
Gobierno
- J
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L PROCEDIMIENTO: 2.3. Recurso de revision (continuacion). )
4 I\

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de lo Contencioso

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

Analizar agravios
9

Expediente del

y

Emitir resolucion,
notificar, comunicar,
maodificar el RELPS y
enviar al archivo de

tramite. 10

Recurso

FIN

Resolucion

Expediente de
Sancién

Oficios, circular

Cédula

Expediente

Libro de gobierno

Correo electrénico
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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).

ACTIVIDAD
RESPONSABLE , " DOCUMENTOS
NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de Recibe la remisién de la inconformidad,
Substanciacion y plasma su rubrica, la fecha y la hora de
Resolucion recepcion.
Jefatura de 1. Integra el expediente, registra el asunto en Expediente.
Substanciacién y los controles de la Subdireccién, instruye
Resolucién al Enlace de Substanciacién y Resolucion
respecto de las acciones a realizar y le
entrega el expediente.
Subdireccion, Jefatura Analizan el escrito de inconformidad para
de Departamento y determinar si se es competente para
Enlace de 2. conocer sobre el asunto (2 dias habiles). Expediente.
Substanciacion y
Resolucién
¢Se es competente?
Enlace de NO. Elaboray rubrica proyecto de acuerdo
Substanciacion y de incompetencia, una vez firmada la
Resolucién notifica y agrega al expediente los
documentos generados (2 dias habiles).
Jefatura de Revisa el proyecto y lo rubrica.
Substanciacién y Acuerdo
Resolucién u :
Subdirecciéon de Supervisa la elaboracion del proyecto y lo | Cédula de notificacion,
Substanciacion y 3. rubrica. Citatorio o Instructivo.
Resolucion. (ASYR.3.F0.01
ASYR.3.F0.02
Direccion de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo. ASYR.3.F0.03)
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Emite con su firma acuerdo de
Substanciadora y incompetencia.
Resolutora o o i
Continta con la actividad nimero 21.
Subdireccion, Si. Analizan el escrito de inconformidad
Jefatura de 4, para determinar si éste es procedente. Expediente.
Departamento y Enlace
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de Substanciacion y
Resolucién
¢ Se actualiza alguna causal de
improcedencia?
Enlace de Si. Elabora y rubrica proyecto de acuerdo
Substanciacion y de improcedencia, una vez firmada la
Resolucion notifica y agrega al expediente los
documentos generados.
Jefatura de Revisa el proyecto y lo rubrica.
Departamento de
Substanciacién y Acuerdo
Resolucion '
Subdireccién de Supervisa la elaboracion del proyecto y lo Cédula de notificacion
Substan_qacmn y 5. rubrica. Citatorio o Instructivo.
Resolucion (ASYR .3.F0.01
ASYR.3.Fo0.02
Aprueba, propone Yy rubrica el acuerdo. ASYR.3.F0.03)
Direccion de
Substanciacién y
Resolucion
Autoridad Emite con su firma acuerdo de
Substanciadora y improcedencia.
Resolutora L o .
Continta con la actividad numero 21.
Subdireccion,
Jefatura de NO. Analizan el escrito de inconformidad
Departamento y Enlace 6. para determinar si éste cumple con los | Expediente.
de Substanciacion y requisitos legales de presentacion.
Resolucién
¢Cumple con los requisitos de
presentacion?
Si. Continuar con la actividad nimero 9.
Enlace de NO. Elabora y rubrica el proyecto de A d
Substanciacién y acuerdo de recepcion y el del oficio de cuerdo.
Resolucion requerimiento en el que solicita al
inconforme subsane la omision en que se | Oficio.
incurrio, y una vez firmado el oficio lo
notifica y agrega al expediente 10s | cgdula de notificacion,
7 documentos generados (Plazo 3 dias | citatorio o Instructivo.
habiles). (ASYR.3.F0.01
Jefatura de Revisa los proyectos y los rubrica. ASYR.3.Fo.02
Departamento de ASYR.3.F0.03)
Substanciacion y
Resolucion
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Subdireccién de Supervisa la elaboraciéon de los proyectos
Substanciacion y y los rubrica.
Resolucion
Aprueba, propone y rubrica el acuerdo y
Direccion de oficio.
Substanciacion y
Resolucion
Autoridad Emite con su firma el acuerdo y el oficio.
Substanciadora y
Resolutora
¢ Se atendid requerimiento?
Enlace de NO. Elaboray rubrica proyecto de acuerdo
Substanciacién y de desechamiento, una vez firmado la
Resolucién notifica y agrega al expediente los
documentos generados (2 dias habiles).
Jefatura de Revisa el proyecto y lo rubrica.
Departamento de
Substanciacion y
Resolucién Acuerdo.
Subdlrecqorjlde Sup_erwsa la elaboracién del proyecto y lo Cédula de notificacion,
Substanciacion y rubrica. . . ;
g 8. Citatorio o Instructivo.
Resolucién
(ASYR.3.Fo.01
) ~ ASYR.3.F0.02
D|rec0|on_de_ ) Aprueba, propone y rubrica el acuerdo. ASYR.3.F0.03)
Substanciacion y
Resolucion
Autoridad Emite con su firma acuerdo de
Substanciadora y desechamiento.
Resolutora
Continta con la actividad nimero 21.
Enlace de Si. Elabora y rubrica los proyectos del
Substanciacién y acuerdo de admision (y suspension en su
Resolucion caso), y los de los oficios de requerimiento | Acuerdo.
de informes previo y circunstanciado (y
suspension, en su caso), y los de | Oficios.
comunicacion del inicio de procedimiento
o, | omorene e v Tadse reies | Cedua genotfacion,
y agreg pedie Citatorio o Instructivo.
documentos generados (Para los informes
previo y circunstanciado se otorgan 2 y 6 (ASYR.S.F0.021
dias habiles, respectivamente). ASYR.3.Fo.0
. . ASYR.3.F0.03)
Jefatura de Revisa los proyectos y los rubrica.
Departamento de
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Substanciacién y
Resolucién
Subdireccién de Supervisa la elaboracion de los proyectos
Substanciacion y y los rubrica.
Resolucion
Aprueba, propone y rubrica el acuerdo y
Direccion de oficios.
Substanciacién y
Resolucion
Autoridad Emite con su firma el acuerdo y los oficios.
Substanciadora y
Resolutora
Suspensién a peticion de parte. Si fue
solicitada por el inconforme, se
pronunciard sobre su negacion o
concesion provisional, y se reservara
sobre su definitividad, hasta la recepcion
del informe previo (Se solicita en el escrito
inicial).
Suspensién de oficio. Se puede decretar
durante toda la instruccién de la instancia
de inconformidad, aun cuando no haya
sido solicitada.
Sobreseimiento. Se podra actualizar
hasta antes de emitir resolucion y se
procedera al archivo del expediente.
Enlace de Elabora y rubrica los proyectos de acuerdo
Substanciacién y de recepcion de informe previo (en su
Resolucién 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 | Acuerdo.
10. comparecer al procedimiento).
Jefatura de Revisa los proyectos de acuerdo de
Departamento de recepcion de informe previo y los oficios | oficios.
Substanciacion y correspondientes y los rubrica.
Resolucién e
Cédula de notificacion,
Subdirecciéon de Supervisa la elaboracién de los proyectos | Citatorio o Instructivo.
Substanciacion y de acuerdo de recepcion de informe previo | (ASYR.3.F0.01
Resolucion y los oficios correspondientes y los rubrica. | ASYR.3.F0.02
ASYR.3.F0.03)
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NUM

DESCRIPCION

Direccion de
Substanciacién y
Resolucién

Autoridad
Substanciadora y
Resolutora

Aprueba, propone y rubrica el acuerdo y
oficios.

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

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

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

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Enlace de
Substanciacion y
Resolucién

11.

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

Acuerdo y oficios.

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

ASYR.3.F0.03)
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Jefatura de Revisa los proyectos del acuerdo de
Departamento de recepcion de informe circunstanciado y de
Substanciacion y los oficios correspondientes y los rubrica.
Resolucién
Subdireccién de Emite con su firma el acuerdo de recepcion
Substanciacién y de informe circunstanciado y los oficios
Resolucién correspondientes.
Enlace de Elabora y rubrica el proyecto de acuerdo
Substanciacion y de recepcion del escrito de manifestacion
Resolucién del o los terceros interesados, o en su
defecto, el del acuerdo de preclusion del
derecho de hacer manifestaciones vy
agrega al expediente los documentos
generados.
g)e:agi::rg:nto de Revisa el proyecto de acuerdo de
Sugstanciacién recepcion del escrito de manifestacion del
= y o los terceros interesados y lo rubrica.
Resolucién
12. s isa la. elab n del 0 d Acuerdo.
. . upervisa la elaboracién del proyecto de
gagg':;encc;:c?é?we acuerdo de recepcion del escrito de
Resolucion y manifestacion del o los terceros
interesados y lo rubrica.
Direccion de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo
Substanciacién y P » Prop y '
Resolucion
Autoridad Emite con su firma el acuerdo de recepcion
Substanciadora y del escr!to de manifestacion del o los
Resolutora terceros interesados.
Enlace de Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo
Substanciacién y de recepcion del escrito de ampliacion de
Resolucion inconformidad, o en su defecto, el del
acuerdo de preclusion del derecho para
presentarlo y agrega al expediente los
documentos generados.

Jefatura de Revisa el proyecto del acuerdo de
Departamento de 13. . . o Acuerdo.
o recepcion del escrito de ampliacion de

Substanciacion y : . ) .
= inconformidad o preclusion y lo rubrica.
Resolucién
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto del
Substanciacién y acuerdo de recepcion del escrito de
Resolucién ampliacion de inconformidad o preclusion
y lo rubrica.
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Direccién de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacién y
Resolucién
Autoridad Emite con su firma el acuerdo respectivo.
Substanciadora y
Resolutora
¢Elinconforme ampli6 y se estima
procedente su ampliacion?
Enlace de Si. Elabora y rubrica los proyectos del
Substanciacién y acuerdo de ampliacion de la
Resolucién inconformidad, los oficios de requerimiento
de informe circunstanciado a la
contratante y de vista al o los terceros
interesados; una vez firmados notifica los
oficios y agrega al expediente los
documentos generados (3 dias hébiles
para contestar la ampliacion).
Jefatura de Revisa los proyectos del acuerdo de | Acuerdo y oficios.
Departamento de ampliacién de la inconformidad y los
Substanciacion y oficios de requerimiento de informe Cédula de notificacion
Resolucién i i i ) . S
14. circunstanciado y los rubrica. Citatorio o Instructivo.
o . - (ASYR.3.Fo.01
Subdireccién de Supervisa la elaboracion de los proyectos | ASYR 3.Fo.02
Substanciacion y del acuerdo de ampliacion de la
- ) X - ASYR.3.F0.03
Resolucién inconformidad 'y los oficios de )
requerimiento de informe circunstanciado
y los rubrica.
Direccion de
Substanciacién y Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Resolucién
Autoridad_ Emite con su firma el acuerdo de
Substanciadora y ampliacion de la inconformidad y los
Resolutora oficios de informe circunstanciado.
Enlace de Elabora y rubrica el proyecto de acuerdo
Substanciacion y de recepcibn del segundo informe
Resolucién circunstanciado 'y del escrito de
manifestacion del o los terceros
interesados, o en su defecto de preclusién
1 del derecho para presentar dicho escrito y A q
S agrega al expediente los documentos cuerdo.
generados.
Jefatura de Revisa el proyecto de acuerdo de
Departamento de recepcion del segundo informe
circunstanciado 'y del escrito de
manifestacion del o los terceros
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Substanciacién y interesados, o en su defecto el de
Resolucién preclusién y los rubrica.
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto de
Substanciacion y acuerdo de recepcion del segundo informe
Resolucion circunstanciado 'y del escrito de
manifestacion del o los terceros
interesados, o en su defecto el de
preclusion y los rubrica.
Direccion de )
Substanciacién y Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Resolucién
Autoridad Emite con su firma el acuerdo.
Substanciadora y
Resolutora
Enlace de NO. Elabora y rubrica el proyecto de
Substanciacién y acuerdo de admisién y desahogo, o de
Resolucién desechamiento de pruebas, una vez
firmado lo notifica y agrega al expediente
los documentos generados.
Jefatura de Revisa el proyecto del acuerdo de
Departamento de admision y desahogo, o de desechamiento
Substanciacion y de pruebas y lo rubrica. Acuerdo.
Resolucién
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto del C.ed“""! de not|f|ca(_:|on,
o 16. s Citatorio o Instructivo.
Substanciacion y acuerdo de admision y desahogo, o de
Resolucion desechamiento de pruebas y lo rubrica. (ASYR.3.Fo.01
ASYR.3.F0.02
Aprueba, propone y rubrica el acuerdo. ASYR.3.F0.03)
Direccion de
Substanciacién y
Resolucion
Autoridad Emite con su firma el acuerdo de admision
Substanciadora y y desahogo, o de desechamiento de
Resolutora. pruebas.
Enlace de Elabora y rubrica el proyecto de las
Substanciacién y diligencias que en su caso resultaren
Resolucién necesarias para el desahogo de las
pruebas que requieran preparacion | Oficios.
especial, apoya en el desahogo de la
17. diligencia y agrega al expediente los | Actas administrativas.
documentos generados.
Jefatura de . . . Constancias de hechos.
Revisa los proyectos de las diligencias que
Departamento de It . |
Substanciacién y Zn Su caso resultaren necesarias para e
” esahogo de las pruebas y los rubrica, y
Resolucién
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en su caso, auxilia en el desahogo de
pruebas.
Subdireccién de Supervisa la elaboracion de los proyectos
Substanciacién y de las diligencias que en su caso
Resolucién resultaren necesarias para el desahogo de
las pruebas y los rubrica, y en su caso
supervisa el desahogo de las pruebas.
Autoridad Emite con su firma los acuerdos de las
Substanciadora y diligencias que en su caso resultaren
Resolutora necesarias para el desahogo de las
pruebas y oficios, e interviene en los
desahogos en los que sea indispensable
Su participacion.
Enlace de Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo
Substanciacion y de apertura de la etapa de alegatos, una
Resolucion vez firmado lo notifica y agrega al
expediente los documentos generados
(Plazo 3 dias habiles para formular
alegatos).
Jefatura de Revisa el proyecto del acuerdo de apertura
Departamento de de la etapa de alegatos y lo rubrica.
Substan_c,iacic')n y Acuerdo.
Resolucion 18
Substanciacion y actordo e apertura. de. Ia etapa de | CEdula de notficacion,
= : Citatorio o Instructivo.
Resolucion alegatos y lo rubrica.
(ASYR.3.Fo.01
Direccién de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo. ASYR.3.F0.02
Substanciacion y ASYR.3.F0.03)
Resolucion
Autoridad Emite con su firma el acuerdo de apertura
Substanciadora y de la etapa de alegatos.
Resolutora
Enlace de Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo
Substanciacion y de cierre de la etapa de alegatos y cierre
Resolucion de instruccién, una vez firmado lo notifica
y agrega al expediente los documentos
generados.
Jefatura de Revisa el proyecto del acuerdo de cierre
Departamento de de la etapa de alegatos y cierre de
gubstan_c,iaci()n y 19, instruccion y lo rubrica. Acuerdo.
esolucion
Supervisa la elaboracién del proyecto del
Subdireccién de acuerdo de cierre de la etapa de alegatos
Substanciacion y y cierre de instruccion y lo rubrica.
Resolucion
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Direccién de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacion y
Resolucion
Autoridad Emite con su firma el acuerdo de cierre de
Substanciadora y la etapa de alegatos y cierre de
Resolutora instruccion.
Enlace de Elabora y rubrica el proyecto de resolucién
Substanciacion y gque pone fin a la instancia de
Resolucion inconformidad, y una vez firmada la
notifica y agrega al expediente los
documentos generados (15 dias habiles
después del cierre para dictar resolucién)
Jefatura de Revisa el proyecto de resolucion y lo | Resolucion.
Departamento de rubrica.
Substan_crlamon y Oficios.
Resolucién
Subdireccion de 20. Supervisa la elaboracién del proyecto de | Cédula de notificacion,
Substanciacién y resolucién y lo rubrica. Citatorio o Instructivo.
Resolucion (ASYR.3.F0.01
ASYR.3.F0.02
Aprueba, propone y rubrica la resolucién. | ASYR.3.F0.03)
Direccion de
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Dicta con su firma la resolucién.
Substanciadora y
Resolutora.
.Seresolvié que lainconformidad fue
fundada?
Enlace dg L NO. Elabora y rubrica el proyecto de oficio
Substanciacion y Y
- de comunicacion a la contratante.
Resolucién
Jefatura de o
Departamento de Revisa el proyecto y lo rubrica y verifica la | Oficios.
Substanciacién y entrega al archivo.
Resolucion 21. Expediente.
Subdireccién de Emite con su firma el oficio y supervisa la
Substanciacién y entrega al archivo e informa | Correo electrénico.
Resolucién mensualmente a la Subdireccién de
Archivo y Control de Gestién.
FIN
Si. Contintia con el procedimiento 3.2
Acatamiento, proceso ATENCION DE
INCONFORMIDADES.
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POLITICAS DE OPERACION:

1. La suspensién 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 investigacién de oficio.
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DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 3.1 Instruccién de la instancia de inconformidad. )

Inicio

A4

Subdireccion y Jefatura de Departamento de Recibir remision de
Substanciacion y Resolucion inconformidad.

P

. " Analizar escrito para
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de determinar sobre la

Substanciacion y Resolucion competencia.

A

v

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

¢Sees
competente?

Resolver
incc iay N
notificar. s '@

Acuerdo

. ., Analizar escrito para
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de sobre

Substanciacién y Resolucién procedencia.
4 Expediente’

I\/\

¢Se actualiza
alguna causal de
improcedencia?

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

Resolver
improcedencia y o 21
notificar. e

5
Acuerdo

Cédula

. . Revisar si cuenta con
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de los requisitos legales

Substanciacion y Resolucién de presentacion.

Expediente

Acordar recepcion con
requerimiento y
notificar

¢ Cumple con los’
requisitos de
presentacion?

¢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, Direccion,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucién

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucion

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

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

Acuerdo

¥

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

10

Acuerdo

A 4

Recibir informe
circunstanciado y
notificar al inconforme
11

Acuerdo

Oficios

h 4

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, Recibir manifestacion

- .z del tercero interesado

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace 12
de Substanciacion y Resolucion. Acuerdo

A 4
Acordar recepcion de
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién, Escé':’nd;ﬁ‘cgggalg'on
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace preclusion

de Substanciacion y Resolucion 18 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
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PROCEDIMIENTO: 3.1 Instruccion de la instancia de inconformidad (continuacion).
4 2\

Recibir informe
circunstanciado y
i ion del

Acuerdo

tercero interesado.

15

Oficios

Acuerdo




ORGRNO INTERNO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
olc DE CONTROL

( [ FECHA DE ELABORACION ] oAGINA
AREA DE RESPONSABILIDADES WES o
[ 10 ][ 2022 ] 130
S J
( ~

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: 3.1 Instruccion de la instancia de inconformidad (continuacion).

Desahogar pruebas
que requieran
preparacion especial.

17 Oficios

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucién

administrativas

Constancias
de hechos

Abrir etapa de
alegatos y notificar.

18

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

Acuerdo

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, Cerrar etapa de
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace alegatos e instruccion.

de Substanciacion y Resolucion 19

Acuerdo
A

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién, Resolver y notificar.
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacién y Resolucién de Substanciacién 20

y Resolucion Resolucion

Comunicar y enviar a
archivo de tramite —_—) FIN
21

¢ Se resolvi6 que |
inconformidad fue
fundada?

Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucion

Oficios

Expediente

Correo Electrénico

3.2
Acatamiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA

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

dias para acatar).

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

RESPONSABLE

NUM

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 3.1 Ins

truccion de lainstancia de inconformidad
INCONFORMIDADES.

, proceso ATENCION DE

Enlace de
Substanciacion y
Resolucién

Jefatura de
Departamento de
Substanciacion y

Elabora y rubrica el proyecto de oficio
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.

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

Substanciacion y
Resolucién

Subdireccion de
Substanciacion y
Resolucién

convocante y lo rubrica.

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

Resolucion

Subdireccién de 1. Supervisa la elaboracion del proyecto de | Oficio.

Substanciacion y oficio mediante el cual se notifica la

Resolucion resolucion a la convocante y lo rubrica.

Direccion de Aprueba, propone y rubrica el oficio.

Substanciacién y

Resolucion

Autoridad Emite con su firma el oficio mediante el

Substanciadora y cual se notifica la resolucion a la

Resolutora. convocante.

Enlace de Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo

Substanciacién y de recepcion del oficio de respuesta de la

Resolucién convocante y agrega al expediente los
documentos generados.

Jefatura de Revisa el proyecto del acuerdo de

Departamento de 2. recepcion del oficio de respuesta de la | Acuerdo.

¢ Se presenté escrito incidental dentro
de los tres dias habiles posteriores al
informe de la contratante?
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NO. Continlia en la actividad namero 9.
Enlace de Si. Elabora y rubrica los proyectos del
Substanciacién y acuerdo que recibe el escrito incidental, de
Resolucién 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 Revisa los proyectos del acuerdo que
Departamento de recibe el escrito incidental, los oficios de
Substanciacion y comunicacion de inicio al promovente
Resolucién como los de traslado y de solicitud de | Acuerdo.
informe a la convocante y los rubrica. o
Subdireccion de Supervisa la elaboracion de los proyectos | ©ficio-
Substanciacién y del acuerdo que recibe el escrito
Resolucion 3. | incidental, los oficio de comunicacion de | Cédula de notificacion,
inicio al promovente como los de traslado | Citatorio o Instructivo.
y de solicitud de informe a la convocante y | (ASYR.3.F0.01
los rubrica. ASYR.3.Fo.02
ASYR.3.F0.03)
Direccion de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacién y
Resolucion
Autoridad Emite con su firma el acuerdo que recibe
Substanciadora y el escrito incidental, los oficio de
Resolutora comunicaciéon de inicio al promovente
como los de traslado y de solicitud de
informe a la convocante.
Enlace de Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo
Substanciacién y de recepcion del informe de la convocante
Resolucién y del escrito de manifestacion, o en su
defecto, el acuerdo de preclusién 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 A
L . -, . cuerdo.
Substanciacion y recepcion del informe de la convocante y
Resolucion del escrito de manifestacion, o en su
defecto, el acuerdo de preclusion del
derecho para presentar el mencionado
escrito y lo rubrica.
Subdireccién de Emite con su firma el acuerdo.
Substanciacion y
Resolucién
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¢ Se acato6 laresolucién en los
términos en que fue emitida?
Enlace de Si. Elabora y rubrica el proyecto de
Substanciacién y acuerdo en que se declara que la
Resolucion 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 Revisay rubrica el proyecto del acuerdo en
Departamento de el que se declara que la convocante acaté
Substanciacién y correctamente la resolucién emitida y del
Resolucion oficio de comunicacion a la convocante.
. i ) L . Acuerdo.
Subdireccion de Supervisa la elaboracion y rubrica el
Substanciacién y proyecto del acuerdo en el que se declara Oficio
Resolucién 5. gue la convocante acatd correctamente la '
resoluciébn emitida y del oficio de ) o
comunicacion a la convocante. Cédula de notificacion,
Citatorio o Instructivo.
(ASYR.3.Fo.01
o Aprueba, propone y rubrica el acuerdo. ASYR.3.Fo.02
Direccion de
o ASYR.3.F0.03)
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Dicta con su firma el acuerdo en el que se
Substanciadora y declara que la convocante acaté
Resolutora correctamente la resolucibn emitida y
emite el oficio de comunicacion a la
convocante.
Continta con la actividad nimero 9.
Enlace de NO. Elabora y rubrica el proyecto de
Substanciacién y acuerdo en el que se ordena a la
Resolucion convocante acate correctamente la
resolucién emitida en el procedimiento de
inconformidad, asi como el oficio de | Acuerdo.
comunicacién a la convocante, una vez o
firmados los notifica y agrega al | Oficio.
expediente los documentos generados (3
dias héabiles). Cédula de notificacion,
Jefatura de Revisa y rubrica el proyecto de acuerdo | Citatorio o Instructivo.
Departamento de por el que se ordena a la convocante acate | (ASYR.3.Fo.01
Substanciacion y 6. correctamente la resolucion emitida asi | ASYR.3.Fo.02
Resolucién como el oficio de comunicacion a ésta. ASYR.3.F0.03)
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del proyecto de
Substanciacion y acuerdo por el que se ordena a la
Resolucién convocante acate correctamente la
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resolucion emitida asi como el oficio de
comunicacion a ésta y los rubrica.

Direccioén de )

Substanciacién y Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.

Resolucion

Autoridad Dicta con su firma el acuerdo por el que se

Substanciadora y ordena a la convocante acate

Resolutora correctamente la resolucion emitida y el
oficio de comunicacion respectivo.

Enlace de Elabora y rubrica el proyecto del acuerdo

Substanciacion y de recepcion del informe de la convocante

Resolucién sobre el cumplimiento de lo resuelto y
archiva en el expediente los documentos
generados.

Jefatura de 7 Revisa el proyecto del acuerdo de Acuerdo

Departamento de ' recepcion del informe de la convocante y '

Substanciacién y lo rubrica.

Resolucion

Subdireccién de Emite con su firma el acuerdo de recepcion

Substanciacién y del informe de la convocante sobre el

Resolucién cumplimiento de lo resuelto.

¢Se cumplimentd lo resuelto en el
incidente?

Enlace de NO. Elabora y rubrica el proyecto de

Substanciacion y acuerdo en el que se realiza denuncia

Resolucién ante la Subdireccibn de Atencion
Ciudadana, Registro y  Evolucion
Patrimonial, contra los servidores publicos
del Instituto que con sus acciones u
omisiones impidieron se diera cabal
cumplimiento a la resolucion de la
inconformidad, y el oficio de denuncia al
que anexa copia de las constancias del
expediente que considera necesarias;
notifica el oficio y agrega al expediente los | Acuerdo.

8. documentos generados.

Jefatura de Revisa el proyecto del acuerdo por el cual | Oficio.

Departamento de se realiza la denuncia contra los servidores

Substanciacién y publicos del Instituto derivada del

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

FIN
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PROCEDIMIENTO: 3.2 Acatamiento.
& J
e N
3.1
Instruccion de
lainstancia de
inconformidad
¥
. . A " Comuni
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, acammi‘;?,“o"'f';‘;,mca,
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, Soﬁiit'ar
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace informe y emitir oficio
de Substanciacion y Resolucién de vista 3| Acuerdo
Oficio
A 4
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace Redhi:%,?:';zar el
de Substanciacion y Resolucion manifestacion
4
Acuerdo
. . . .z 2 Se acat6 | Resolver declarando
Autorl‘dad §ubstan0|adora y Resolutora, Direccion, Tesolucion en 1os que la convocante se
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace términos en que apego a la resolucion
de Substanciacion y Resolucién it de la inconformidad 5
Acuerdo
Oficio
Resolver ordenando a
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, 'agggi‘c’,‘;ﬁ’eﬁeaﬁ:‘e
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace resolucion de la
de Substanciacion y Resolucion inconformidad 6 Acuerdo
Oficio
\ 4 Cédula
:A
o J
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PROCEDIMIENTO: 3.2 Acatamiento (continuacion).
~
Recibir el informe de
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace la convocante sobre el
de Substanciacion y Resolucion cumplimiento de lo
resuelto
7] Acuerdo
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, ¢Se cumplimentd .
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace lo resuelto en el Denunciar desacato | EIN
de Substanciacion y Resolucion incidente? 8
Acuerdo
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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

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Viene del procedimien

to 3.1 Instruccién de la instancia de inconformidad

INCONFORMIDADES.

, proceso ATENCION DE

Enlace de lo
Contencioso

Subdireccion de lo

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

Revisa el registro del escrito recursal en el

Escrito recursal.

Libro de gobierno.

Contencioso

Subdireccion de lo
Contencioso

integracion de constancias al expediente y
los seguimientos en el Libro de gobierno 'y
archivo electrénico de la Subdireccion de
lo Contencioso.

Contencioso 1. libro de gobierno y archivo electrénico de | Expediente.
la Subdireccién de lo Contencioso, asi
como la integraciébn del expediente e | Archivo electrénico.
informa  mensualmente por correo
electrénico la interposicion del recurso a la -
. 9 . Correo electrénico.
Subdireccién de Archivo y Control de
Gestion.
. L Analizan el escrito recursal ara
Subdireccién, Jefatura . - P
determinar su admision o desechamiento
de Departamento y . , . .
2. (si retne o0 no los requisitos de | Expediente.
Enlace de lo . >
. oportunidad en su presentacion y
Contencioso .
procedencia).
¢Es admisible el recurso?
Enlace de lo NO. Elabora y rubrica resolucién de
Contencioso desechamiento; notifica personalmente al
recurrente con cédula o instructivo; integra | rasolucion de
las actuaciones al expediente y las folia; | yasechamiento
da seguimiento en el libro de gobierno y
archivo electrénico de la Subdireccion de ]
lo Contencioso. Expediente.
Jefatura de Revisa 'y rubrica resoluciébn de 3 o
Departamento de lo 3. desechamiento, formatos de notificacion e | C€dula de notificacion,

Citatorio o Instructivo.

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

ASYR.3.F0.03)

Valida y rubrica la resolucion de
desechamiento; autoriza constancias de
notificacién personal.

Libro de gobierno.

Archivo electrénico.

PAGINA
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Direccion de lo Aprueba, propone y rubrica la resolucién.
Contencioso
Autoridad . L L
. Autoriza con su rubrica la resolucion de
Substanciadora y )
desechamiento.
Resolutora.
Titular del OIC del Egnsléih;:g]?enstg firma la resolucion de
INEGI ’
Enlace de lo Entrega el expediente al archivo de tramite
Contencioso para su resguardo definitivo.
Subdireccioén 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
Subdireccioén de lo 5 que el recurrente haya acompafiado las
Contencioso ' pruebas que ofrece, copia de la resolucion | Expediente.
que impugna y de la notificacién
correspondiente.
¢Cuenta con los requisitos?
NO. Regresa a la actividad numero 3.
Enlace de lo Si. Elabora acuerdo de admision del | Acuerdo de admision.
Contencioso recurso y en su caso, de pruebas y
suspension de la ejecucion de la Oficios
resolucién recurrida y oficios, en caso de '
concesion de la suspensién, notas y
constancias de notificacion; notifica | Cédula de notificacion,
personalmente el acuerdo de admisién al | Citatorio o Instructivo.
6 recurrente; recaba acuses de recibo; | (ASYR.3.F0.01
' integra promociones al expediente y las | ASYR.3.F0.02
folia; da seguimientos en archivo | ASYR.3.F0.03)
electrénico de la Subdireccién de lo
Contencioso y en el libro de gobierno v, N
. : - otas.
entrega expediente al archivo de tramite
para su resguardo.
Expediente.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso

Subdireccion de lo
Contencioso

Direccion de lo
Contencioso

Autoridad
Substanciadora y
Resolutora

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

Autoriza y rubrica acuerdo de admisién 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 admision
del recurso vy, los oficios relacionados con
la suspension de la ejecucién de la
resolucién recurrida.

Archivo electrénico.

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
elaboraciéon del acta administrativa
relacionada con el desahogo de pruebas;
integra actuaciones al expediente y las
folia; da seguimiento en el libro de
gobierno y archivo electrénico de la
Subdireccién de lo Contencioso y, entrega
el expediente al archivo de 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

Actas administrativas.
Oficios.

Expediente.

Libro de gobierno.

Archivo electrénico.
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Subdireccion de lo
Contencioso

Autoridad
Substanciadora y
Resolutora

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

electrénico de la Subdireccién de lo
Contencioso auxilia a la Autoridad
Substanciadora y Resolutora en el
desahogo de pruebas que asi lo requieran.

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

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

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

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 resolucién
combatida.

Enlace de lo
Contencioso

Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso

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

Revisa y rubrica resolucién y oficios,
constancias de notificacion, seguimientos
en el libro de gobierno, archivo electrénico
de la Subdireccion de lo Contencioso,
integracion de constancias al expediente e
infforma  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.Fo.01
ASYR.3.Fo.02

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

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

autoriza la entrega del expediente al

archivo de tramite para su resguardo

definitivo.
Direccién de lo Aprueba, propone y rubrica la resolucion y
Contencioso oficios.
Autoridad . A L

. Autoriza con su rubrica la resolucion y

Substanciadora y -

oficios.
Resolutora
Titular del OIC del Emite con su firma la resolucién y oficios.
INEGI

FIN
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PROCEDIMIENTO: 3.3 Recurso de revision.
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4 I\
3.1 Instruccion
de la Instancia
de
Inconformidad/
Acatamiento
h 4
Subdireccion y Enlace de lo Contencioso Recibir y registrar
escrito recursal.
Escrito
1 recursal| Libro de
Gobierno
Expediente
v Archivo
electrénico
Subdireccién, Jefatura de Departamento y Enlace de Analizar escrito para B
) determinar admision o Correo electrénico
lo Contencioso desechamiento. Expediente
2
Titular del OIC, Autoridad Substanciadora y Emitir resolucion de
Resolutora, Direccién, Subdireccion, Jefatura de ¢Es admisible el desechamiento y 5| Enviar al archivo de
' ' ' : recurso? notificar. i tramite. FIN
Departamento y Enlace de lo Contencioso ! ' ’ —
3
Resolucion :
de desechamiento Expediente
Correo Electrénico
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de
lo Contencioso Revisar si cuenta con Cédula
los requisitos de Ley Libro de
5 Gobierno
<~ Archivo
electronico
¢Cuenta con los
requisitos?
Autqridaq,Substanciadora y Resolutora, Direccion, Admiti recurso,
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace de acordar pruebas y
lo Contencioso suspension Acuerdo de
6 admision
Oficio:
y Cédula
A Expediente
Archivo
electrénico
Gobierno
-
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PROCEDIMIENTO: 3.3 Recurso de revision (continuacion).
4 2\

Desahogar pruebas

Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, que requieren
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace preparacion especial
de lo Contencioso , Actas

administrativas

Oficios

Expediente

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de lo Contencioso.

Libro
de Gobierno

Analizar agravios

8 Expedientes

Archivo
electrénico

A 4

Titular del OIC, Autoridad Substanciadora y Emitir resolucion,
Resolutora, Direccion, Subdireccién, Jefatura de notificar y enviar al
Departamento y Enlace de lo Contencioso archivo de tramlte.g Expedientes
Resolucién

Oficios

Cédula

Libro
de Gobierno

FIN

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

DESCRIPCION NARRATIVA

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

RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD DOCUMENTOS
' DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién de Recibe la remision de la peticion de
Substanciacion y conciliacion, estampa su rubrica, la fecha
Resolucion y la hora de recepcion.
Jefatura de 1 Recibe el asunto, estampa su rabrica, | Expediente.
Departamento de analiza y registra en el control de la
Substanciacién y subdireccion.
Resolucion
¢Cumple con los requisitos de
presentacion?
Si. Continuar con la actividad namero 4.
Enlace de NO. Elabora y rubrica el proyecto de
Substanciacion y acuerdo de recepcién y el del oficio de
Resolucion requerimiento en el que solicita al
inconforme subsane la omisién en que se
incurrio, y una vez firmado el oficio lo
notifica y agrega al expediente los | Acuerdo.
documentos generados (plazo no menor a
5 dias habiles). Oficio.
Jefatura de Revisa los proyectos y los rubrica.
Departamento de Cédula de notificacion,
Substanciacion y Citatorio o Instructivo.
Resolucion 2 (ASYR.3.F0.01
. ., . . ASYR.3.F0.02
Subdireccién de Supervisa la elaboracion de los proyectos ASYR.3.F0.03
Substanciacién y y los rubrica. -3.F0.03)
Resolucion
Direccion de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Emite con su firma el acuerdo y el oficio.
Substanciadora y
Resolutora
¢ Se atendié requerimiento?
Enlace de NO. Elaboray rubrica proyecto de acuerdo Acuerdo
Substanciacién y 3. de desechamiento, una vez firmado lo '
Resolucién
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i ACTIVIDAD
RESPONSABLE NUM. , DOCUMENTOS
DESCRIPCION INVOLUCRADOS
notifica y agrega al expediente los | Cédula de notificacién,
documentos generados. Citatorio o Instructivo.
(ASYR.3.Fo.01
Jefatura de Revisa el proyecto y lo rubrica. ASYR.3.Fo0.02
Departamento de ASYR.3.F0.03)
Substanciacién y
Resolucién
Subdireccion de Supervisa la elaboracién del proyecto y lo
Substanciacion y rubrica.
Resolucion
Direccion de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo
Substanciacion y p » prop y '
Resolucion
Autoridad Emite con su firma acuerdo de
Substanciadora y desechamiento.
Resolutora
Continta con la actividad nimero 14.
Enlace de Si. Elabora el acuerdo de radicacion y lo
Substanciacion y rubrica.
Resolucion
Jefatura de Revisa la elaboracion del acuerdo de
Departamento de radicacion y lo rubrica.
Substanciacion y
Resolucién
Subdireccién de Supervisa la elaboracién del acuerdo de o
Substanciacion y 4. radicacioén y lo rubrica. Acuerdo de radicacion.
Resolucion
Direccion de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacién y
Resolucion
Autoridad Emite con su firma el acuerdo de
Substanciadora y radicacion.
Resolutora
Enlace de Elabora los oficios mediante los que se cita
Substanciacion y a audiencia a la convocante y al | Oficios.
Resolucion promovente, los rubrica, y los notifica una
vez emitidos (La audiencia debera Cédula d tificacié
5. iniciarse dentro de los 15 dias habiles Ci t“? elno,:'cat(_:'on’
posterior al acuerdo de admision y la ltatorio o Instructivo.
convocante debe rendir informe dentro de | (ASYR.3.F0.01
los 10 dias habiles siguientes a su | ASYR.3.F0.02
notificacion). ASYR.3.F0.03)
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RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD DOCUMENTOS
’ DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Jefatura de Revisa la elaboracion de los oficios y los
Departamento de rubrica.
Substanciacion y
Resolucién
Subdireccién de Supervisa la elaboracion de los oficios y
Substanciacion y los rubrica.
Resolucion
Direccion de Aprueba, propone Yy rubrica los oficios.
Substanciacion y
Resolucién
Autoridad Emite con su firma los oficios.
Substanciadora y
Resolutora
¢Comparecio el proveedor ala
audiencia?
Enlace de NO. Elabora la resolucion en la que se
Substanciacion y tiene por no presentada la peticion de
Resolucion conciliacion por parte del proveedor, la
rubrica, y la notifica una vez emitida.

Jefatura de Revisa la elaboracion de la resolucion y la
Departamento de rubrica. Resolucién.
Substanciacion y
Resolucion Cédula de notificacion,
Subdireccion de 6 Supervisa la elaboracién de la resolucién y | Citatorio o Instructivo.
Substanciacion y ' la rdbrica. (ASYR.3.Fo.01
Resolucion ASYR.3.F0.02

ASYR.3.F0.03)
Direccion de Aprueba, propone y rubrica la resolucién.
Substanciacion y
Resolucién.
Autoridad Emite con su firma la resolucién.
Substanciadora y
Resolutora Continta con la actividad 14.
Enlace de Si. Elabora el acta, recaba la firma de los
Substanciacion y asistentes; si interviene como testigo firma
Resolucién el acta circunstanciada, y una vez firmada

engrosa un tanto al expediente.

Jefatura de Apoya en el levantamiento del acta de la | Expediente.
Departamento de 7. audiencia; si interviene como testigo firma
Substanciacién y el acta circunstanciada, y verifica su | Acta circunstanciada.
Resolucién engrose al expediente.
Subdireccién de Auxilia en la celebracion de la audiencia,
Substanciacion y determina los puntos de controversia y
Resolucion exhorta a las partes a la conciliacion, firma

PAGINA
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el acta circunstanciada, y supervisa su

engrose al expediente.
Autoridad Preside la audiencia y firma en el acta
Substanciadora y circunstanciada.
Resolutora

,Se requiere nueva audiencia?

Si. Regresa a la actividad numero 5 (La

conciliacion debe agotarse en 40 dias

hébiles iniciado el procedimiento).
Jefatura de NO. Apoya en la verificacidn del acta para
Departamento de determinar si se conciliaron los intereses
Substanciacién y de las partes.
Resolucion
Subdlrecqorjlde 8. Auxma_ en Ig verlflcat_:!on del a_cta para Expediente.
Substanciacion y determinar si se conciliaron los intereses
Resolucion. de las partes.
Autoridad Verifica en el contenido del acta lo
Substanciadora y acordado entre las partes.
Resolutora.

¢Se conciliaron los intereses de las
partes?

Enlace de NO. Elabora el acta de no acuerdo de
Substanciacion y voluntades y recaba las firmas de las
Resolucion partes.
Jefatura de Revisa la elaboracion del acta de no
Departamento de acuerdo de voluntades y apoya en recabar | Expediente.
Substanciacién y firmas de las partes.
Resolucion Acta circunstanciada.
Subdireccién de Verifica la elaboracién del acta de no
Substanciacion y acuerdo de voluntades y supervisa que las | caqula de notificacion
Resolucién 9. firmas de las partes sean recabadas. Citatorio o Instructivo.
Autoridad Hace constar en el contenido del acta, que | (ASYR.3.F0.01
Substanciadora y las partes no llegaron a un acuerdo | ASYR.3.F0.02
Resolutora respecto de los puntos controvertidos, les | ASYR.3.F0.03)

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.
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Enlace de Si. Elabora el acta, redacta los acuerdos
Substanciacién y de voluntades a los que llegaron las partes
Resolucién y recaba sus firmas.
Jefatura de Revisa la elaboracion del acta, de los
Departamento de acuerdos de voluntades a los que llegaron
Substanciacion y las partes y apoya en recabar firmas de las
Resolucion partes. .
. L » . Expediente.

Subdireccién de 10. Verifica la elaboracion del acta, de los
Substanciacién y acuerdos a los que llevaron las partes y Acta
Resolucion supervisa que las firmas de las partes sean '

recabadas.

Convenio.
Autoridad Hace constar en el contenido del acta los
Substanciadora y acuerdos a los que llegaron las partes y la
Resolutora firma.
¢ Se suscribié y exhibié convenio?

SI. Continuar en la actividad nimero 13.
Enlace de NO. Elabora y rubrica el oficio con el que
Substanciacion y se solicita al Instituto un informe sobre el
Resolucién avance del cumplimiento de los acuerdos,

y lo notifica una vez firmado (El Instituto

tiene 10 dias héabiles).
Jefatura de Revisa elaboracién del oficio y lo rubrica. -

11. Oficio.
Departamento de
Substanciacién y
Resolucion
Subdireccién de Emite con su firma el oficio.
Substanciacion y
Resolucién
¢Se cumplieron los acuerdos de las
partes?

Enlace de NO. Elabora la resolucién en la que se
Substanciacién y hace constar que las partes tienen a salvo
Resolucién sus derechos a efecto de que si es su

deseo ventilen su controversia ante los B

tribunales correspondientes, y elabora los | Resolucion.

oficios de conocimiento, los rubrica, y los

12. notifica una vez emitidos. Oficios.
%?S;ur::rg:mo de Revisa la elaboracion de la resolucion y | cédula, Citatorio o
Substanciacién y oficios, y los rubrica. instructivo de notificacion.
Resolucién (ASYR.3.Fo.01
ASYR.3.F0.02
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Subdireccién de Supervisa la elaboracién de la resoluciony | ASYR.3.F0.03)
Substanciacion y oficios, y los rubrica.
Resolucion
Direccién de Aprueba, propone y rubrica la resolucién y
Substanciacién y oficios.
Resolucién
Autoridad Emite con su firma la resolucion y oficios.
Substanciadora y
Resolutora ) o
Continuar con la actividad 13.
Enlace de Si. Elabora acuerdo de conclusién vy
Substanciacién y archivo. Una vez firmado, lo integra al
Resolucién expediente y se devuelve el expediente al
archivo de tramite en lo que el éarea
contratante informa por oficio sobre el
cumplimiento (Tiene 10 dias hébiles).
Jefatura de Revisa la elaboracion del acuerdo, su
Departamento de integracion al expediente y verifica la
Substanciacién y devolucion del expediente al archivo de
Resolucion tramite. Acuerdo.
Subdireccién de 13. Supervisa la elaboracién del acuerdo, su _
Substanciacion y integracion al expediente y la devolucién | Expediente.
Resolucién del expediente al archivo de tramite.
Direccion de Aprueba, propone y rubrica el acuerdo.
Substanciacién y
Resolucion
Autoridad Emite con su firma el acuerdo.
Substanciadora y
Resolutora
Subdireccién de Comunica mensualmente a la
Substanciacién y Subdirecciéon de Archivo y Control de L.
g 14. - . - Correo electrénico.
Resolucién Gestion el sentido de la resolucion
mediante correo electrénico.

FIN
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Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién,
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

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

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

Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace
de Substanciacion y Resolucion

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

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

¢ Compareci6 el
proveedor a
audiencia?

SI

Celebrar audiencia:

Radicar peticion Acuerdo
4
Citar a audiencia o
Oficios|
5

Resolver por no
presentada la peticion
y notificar

6

Resolucion

determinar
controversias y
exhortar a las partes
aconciliar 7

¢Se requiere
nueva audiencia?

Expediente

Verificar si se
conciliaron los
intereses

¢ Se conciliaron’
los intereses de
las partes?

Expediente

Elaborar acta de no
acuerdo de
voluntades y notificar

9

Hacer constar en acta
los acuerdos de
voluntades de las

it
partes o

Expediente

¢ Se suscribié y
exhibié Convenio?

Expediente

Acta
Circunstanciada;
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO: 4. Atencién de peticiones de conciliacion.
-
. ) Recibir peticién de
Subdireccion y Jefatura de Departamento de 6n y revisar
Substanciacion y Resolucion S reete | Expediente
presentacion. 1
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccion, { Cumple con 103 Acordar recepcion con )
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace requistos de requerimiertoy Bepuvist Resolver
de Substanciacion y Resolucion N : Acuerdo

Cédula
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DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCESO: 4. Atencién de peticiones de conciliacion. )
Ve 2\
Solicitar informe de
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace cuni;ﬁgﬁ:ﬂ‘:g e
de Substanciacion y Resolucion acuerdos de Oficio
voluntades 11
Autori‘dad Substanciadora y Resolutora, Direccion, % Se cumplieron Resolver que se
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace los acuerdos de dejan a salvo »{ 13
de Substanciacion y Resolucién voluntades? derechos y Notificar
12
Resolucién
Autoridad Substanciadora y Resolutora, Direccién, Conﬁ_luiré’ devplv_er al
Subdireccion, Jefatura de Departamento y Enlace Archivo de Tramite e
- . informar Acuerdo
de Substanciacion y Resolucion 13 .
Expediente
Comunica
mensualmente a la
. L. L L. Subdi ion d
Subdireccion de Substanciacion y Resolucion Arcﬁivolygﬁ?rolede
Gestion 14
Correo electrénico
N J
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Formato nim.: ASYR.1.Fo.01.

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

INSTITUTO NACIONAL DE Expediente nimero ___ 1 .

ESTADISTICA Y GEOGRAFIA . .
CEDULA DE NOTIFICACION

En la Ciudad 2 , siendo las 3 horas con 4 minutos, del
dia 5 de 6 de 7 , la (el) suscrita (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 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 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 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 nim.: ASYR.1.Fo.01.

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 | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio , . . . e,
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
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.
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 puno y Ietrg
8. Nombre : . . . e legible al momento de la diligencia
Instituto que 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 de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

15. Las partes

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

Utilizar letras altas, negritas tipo
arial 10.

Numero de foja del expediente en donde se

Utilizar letras altas, negritas tipo

diligencia.

16. Foja visualiza el domicilio completo de la persona que .
arial 10.
se busca.
Nombr mpl | rson . . .
17. Nombre or .b S GEMEED ¢ [ FEReia GUE 6 e Utilizar letras altas, negritas tipo
notificar. .
arial 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
actla. de 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

Identificacién 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
identificacion.

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

22. Numero

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

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

23. NUmero de
identificacion

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

Utilizar letras altas, negritas tipo
arial 10.

24. Documento

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

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

Numero de fojas que conforma el que se

la actuacion.

25. Fojas notifica. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
26. Foia Numero de fojas que conforma la cédula de
-0l notificacion. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
Fraccion del articulo 193 de la Ley General de
27. Fraccion Responsabilidades Administrativas, aplicable a

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 notificacion.
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|
. Sl _d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
. . Se debera escribir de pufio y letra
. Motivo por el que la persona que atiende la : - .
29. Razén o . . e legible al momento de la diligencia
diligencia recibe o no la notificacién. e
de notificacion.
. Firma de la persona que atiende la diligencia de Se _debera escribir de puno y Ietrg
30. Firma o legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
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.

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 aplicacion supletoria a la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, por disposicion expresa de su
articulo 1, la que a su vez suple a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, por disposicién expresa de su articulo

118; 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

Formato niim.: ASYR.1.Fo.02.

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 . . . . e,
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
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 . i .
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 Seldebera 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,
de notificacion.
o Ao en que se practica la diligencia de . C :
7. Afio o Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del Se_debera escribir de punc_)_y Ietrg
8. Nombre . . . . L legible al momento de la diligencia
Instituto 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 natificacion.

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
gue se notifica.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.
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N\
. Sl _d,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

. p. ilizar letr I negri i rial
14. Domicilio Domicilio completo de quien se busca notificar. Utilizar letras altas, negritas tipo aria

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 se

Utilizar letras altas, negritas tipo arial

diligencia.

16. Foja visualiza el domicilio completo de la persona que 10
se busca. '
17. Nombre Nombre ]IS0 D2 Sl TSl Utilizar letras altas, negritas tipo
notificar. :
arial 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
actua. de 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

Identificacién 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
identificacion.

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

22. 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.

23. Numero de
identificacion

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

Utilizar letras altas, negritas tipo
arial 10.

Se debera escribir de pufio y letra

notificador.

24. Nombre Nombre completo de la persona que se busca . . )
- legible al momento de la diligencia
notificar. e o
de notificacion.
. . Se debera escribir de pufio y letra
. Motivo por el cual no se localiza a la persona . i )
25. Razén o legible al momento de la diligencia
gue se busca notificar. e
de notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
26. Nombre Nombre completo de la persona que se busca . puno y fefre
e legible al momento de la diligencia
notificar. e,
de notificacion.
Fecha completa, dia, mes y afio, para que la Se debera escribir de pufio y letra
27. Fecha persona que se busca notificar espere al legible al momento de la diligencia

de notificacion.
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se busca notificar espere al notificador.

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

Hora exacta y minutos para que la persona que Se debera escribir de pufio y letra
28. Hora y paraq P q legible al momento de la diligencia

de notificacion.

29. Fraccion

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

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

30. Respuesta

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

Se deberé 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

31. Razbn - ) . e legible al momento de la diligencia
diligencia recibe o no la notificacion. e g
de notificacion.
. . . . 3 ibi fioyl
. Firma de la persona que atiende la diligencia de Se_debera escribir de punoy etrg
32. Firma o, legible al momento de la diligencia
notificacion. e g
de notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
33. 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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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 autdgrafa 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 aplicacion supletoria a la Ley
Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, por disposicion expresa de su articulo 1, la que a su vez suple a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, por disposicién expresa de su articulo 118; 187, 188 primera parte, 189
primera parte y 193 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
gue 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

Formato nim.: ASYR.1.Fo.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 | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio , . o . 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 T . ) legible al momento de la diligencia
notificacion, sin incluir los minutos. e,
de 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
diligencia de notificacion. e,
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Seldebera escribir de punoy 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 o
de notificacion.
7. Afio Anc_)_en qge 2[RI B RTE el Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del Seldebera escribir de punoy Ietr(_':\
8. Nombre . : o . L legible al momento de la diligencia
Instituto 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.

12. Fecha

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

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

14. Domicilio

Domicilio completo de quien se busca notificar.

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

Se debe escribir:

Especificaciones:

15. Las partes

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

Utilizar letras altas, negritas tipo
arial 10.

Numero de foja del expediente en donde se

Utilizar letras altas, negritas tipo arial

notificar.

16. Foja visualiza el domicilio completo de la persona que 10
se busca. '
17. Nombre Nombre COMPIED €2 |2 persona que o buses! Utilizar letras altas, negritas tipo
notificar. .
arial 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
actua. 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,

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

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

documento resolucion u oficio) que se notifica.
. . Se debera escribir de pufio y letra
. Razon pormenorizada por la que no se . i .

21. Razén o legible al momento de la diligencia

encuentra a la persona que se busca notificar. e,

de notificacion.

Accién que se lleva a cabo al no localizar a la

persona gque 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 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,
resolucion u oficio) que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

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 naotificacion.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de notificacion.
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|
. CEP -d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
: Firma de la persona que atiende la diligencia de Se .debera escribir de puno y Ietrg
27. Firma o legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
28. 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.2.Fo.01.

0'( ORGRNOD INTERND

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 I, 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 disposicion expresa de su articulo 90 segundo parrafo, manifestando que _31

firma por 32 , haciéndolo el (la) notificador (a), al calce de la
presente para su debida constancia. CONSTE.

33 34
Recibi notificacion. El (La) Notificador (a)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Ndmero 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 , . . . e,
se actla o practica la diligencia de natificacion. 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 inicio la . . )
4. Minutos . . e legible al momento de la diligencia
diligencia de notificacion. e,
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Seldebera escribir de puno y Ietrg
5. Dia e legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . . )
6. Mes e, legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
7. Afio An(_)_en ‘?'E’e se practica la diligencia de Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del Se_debera escribir de punc_)_y Ietrg
8. Nombre . . . . L, legible al momento de la diligencia
Instituto 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 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.

13. Expediente

Ndmero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.
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actla.

N\
. ] .d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

- - . o Utilizar letras altas, negritas tipo arial
14. Domicilio Domicilio completo de quien se busca notificar. 10
. Es el domicilio que se proporciona a efecto de Utilizar letras altas, negritas tipo
15. Instituto . : .
notificar al interesado. arial 10.
16. Procedimiento Licitacién publica, invitacion o adjudicacion. Lnghzar B EllEs, MEEEs oD Al
. Numer foja en don localiza en el - . .
17. Fojas UMero SR do d? se locallza en € Utilizar letras altas, negritas tipo
expediente el domicilio citado. .
arial 10.
- Anotar el domicilio en donde se practica la Se .debera CEE A CE puno y 'e”‘."‘
18. Domicilio . . legible al momento de la diligencia
diligencia. .
de notificacion.
Anotar el nombre de la calle que cruza o hace Se debera escribir de pufio y letra
19. Calle esquina con la calle del domicilio en que se legible al momento de la diligencia
actla. de natificacion.
Otra circunstancia por la que ademas se haya Se debera escribir de pufio y letra
20. Razon cerciorado el notificador (a) que es el domicilio legible al momento de la diligencia
que se busca. de notificacion.
. Se debera escribir de pufio y letra
Nombre de la persona con la que se entiende la . " .
21. Nombre L . legible al momento de la diligencia
diligencia e o
de notificacion.
Identificacion oficial con la que se acredita la Se debera escribir de pufio y letra
22. Identificacion persona con quien se entiende la diligencia de legible al momento de la diligencia
notificacion. de notificacion.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
: Dependencia de gobierno que emite la . i .
23. Dependencia . e legible al momento de la diligencia
identificacion. e o
de notificacion.
. . e Se debera escribir de pufio y letra
. Numero de la identificacion oficial con la que se . " .
24. Numero : : . L ; legible al momento de la diligencia
acredita con quien se entiende la diligencia. e
de notificacion.
Condicién por la que la persona que atiende la Se debera escribir de pufio y letra
25. Condicion diligencia se encuentra en el domicilio en que se | legible al momento de la diligencia

de notificacion.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

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

Ndmero 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 notificacion

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

29. Documento

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

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

30. Fojas

Ndmero 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 naotificacion.

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

32. Razbn S . : e legible al momento de la diligencia
diligencia recibe o no la notificacién. e
de notificacion.
. Firma de la persona que atiende la diligencia de Seldebera escribir de puno y Ietrfa
33. Firma e legible al momento de la diligencia
notificacion. e
de 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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Formato niim.: ASYR.2.Fo.02.

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 entendera la diligencia de notificacion con quien se encuentre presente y
en caso de negativa a recibirla o de no encontrar a persona alguna, la misma se 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

. SRl .d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
1., Expediente Namero de expediente. Qtlllzar letras altas y bajas, negritas
numero tipo arial 10.
Municipio o localidad, seguido del Estado en - L .
_ ; . . . Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio gue se actlia o practica la diligencia de 10
notificacion. '
. . . Se debera escribir de pufio y letra
La hora en la que se practica la diligencia de . " )
3. Hora e . . legible al momento de la diligencia
notificacion, sin incluir los minutos. e,
de 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
diligencia de notificacion. e,
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Seldebera escribir de punoy Ietrg
5. Dia e legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . " )
6. Mes e legible al momento de la diligencia
notificacion. e o
de 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
notificacion. de notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que Se debera escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de notificacion.

legible al momento de la diligencia
de notificacion.

Se debera escribir de pufio y letra

10. Nombre Nombre completo de la persona que se busca . . )
. legible al momento de la diligencia
notificar. e,
de 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.

14. Instituto

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

Utilizar letras altas, negritas tipo arial
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
- Anotar el domicilio en donde se practica la <13 .debera I B puno y Ietrg
17. Domicilio . . legible al momento de la diligencia
diligencia. .,
de natificacion.
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
actua. de 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
gue se busca. de 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
diligencia. e,
de 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

notificacion.

de notificacion.

22.

Dependencia

Dependencia de gobierno que emite la
identificacion.

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

Numero de la identificacion oficial con la que se

Se debera escribir de pufio y letra

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

diligencia.

de 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
notificacion de natificacion.
. . 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
diligencia de notificacién e .,
de natificacion.
Fecha completa, dia, mes y afio, para que la Se debera escribir de pufio y letra
30. Fecha N . . .
persona a la que se busca espere al dia habil legible al momento de la diligencia de
siguiente al notificador (a). notificacion.
. . Se debera escribir de pufio y letra
Hora y minutos para que la persona a quien se . " .
31. Hora o o legible al momento de la diligencia de
busca notificar espere al notificador (a) L,
notificacion.
Anotar la respuesta de la persona que atiende Se debera escribir de pufio y letra
32. Respuesta la diligencia, respecto si firma o no la recepcion | legible al momento de la diligencia
del citatorio. de notificacion.
. . Se debera escribir de pufio y letra
. Motivo por el que la persona que atiende la . i )
33. Razon - . : . . legible al momento de la diligencia
diligencia recibe o no el citatorio. e,
de 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 notificacion. e o
de 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

po

r 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 Instituto, en autos del
expediente numero 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 y
namero exterior del mismo, asi como,
20
una
vez hecho lo anterior, procedo a llamar a la puerta de acceso exterior a efecto de dar cumplimiento al citatorio
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 notificacion 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 parrafo. Firmando el (Ia)
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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Formato niim.: ASYR.2.Fo.03.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente nimero

Ndmero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas
tipo arial 10.

Municipio o localidad, seguido del Estado en

Utilizar letras altas y bajas tipo arial

2. Municipio gue se actla o practica la diligencia de 10
notificacion. '
. . . Se debera escribir de pufio y letra
La hora en la que se practica la diligencia de . . .
3. Hora e . : legible al momento de la diligencia
notificacion, sin incluir los minutos. e,
de notificacion.
. . L Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicio la . . .
4. Minutos . . o legible al momento de la diligencia
diligencia de notificacion. e,
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Seldebera escribir de punoy 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,
de notificacion.
~ AR ica la dili i - L .
7. Ao no 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
notificacion. de notificacion.
9. Unidad Unidad Administrativa del Instituto a la que Se debera escribir de pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de 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 que se natifica.

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 | Utilizar letras altas, negritas tipo arial
15. Instituto . .
notificar al interesado. 10.
16. Procedimiento Licitacién publica, invitacién o adjudicacion. Uty (S s, Mg D Al

10.

Numero de foja en donde se localiza en el

Utilizar letras altas, negritas tipo

17. Fojas expediente el domicilio citado. arial 10.
- Anotar el domicilio completo en donde se =3 .debera s punoy Ietrg
18. Domicilio . . . legible al momento de la diligencia
practica la diligencia. P
de notificacion.
Anotar el nombre de la calle que cruza o hace | Se deber4 escribir de pufio y letra
19. Calle esquina con la calle del domicilio en que se legible al momento de la diligencia
actla. de notificacion.
Otra circunstancia por la que ademas se haya | Se deberé escribir de pufio y letra
20. Razén cerciorado el notificador (a) que es el domicilio | legible al momento de la diligencia
que se busca. de notificacion.
- . . Se debera escribir de pufio y letra
Fecha en que se dejo el citatorio a la persona . . )
21. Fecha o legible al momento de la diligencia
que se busca natificar. e
de notificacion.
Razén del porque no se practica la notificacion
con el interesado, ya sea porque nadie atendié | Se deberé escribir de pufio y letra
22. Razén al notificador o porque la persona que se busca | legible al momento de la diligencia
no espero en la fecha y hora indicada en el de notificacion.
citatorio previo.
Identificacion oficial con la que se acredita la Se debera escribir de pufio y letra
22. Identificacion persona con quien se entiende la diligencia de | legible al momento de la diligencia

notificacion.

de notificacion.

23. Nombre del Nombre del documento (decreto, auto, - L .
> o o Utilizar letras bajas tipo arial 10.
documento resolucién u oficio) que se notifica.
24. Fojas Ntmero de_ _fOJas que conforma el documento Utilizar letras bajas tipo arial 10.
que se notifica.
Se debera escribir de pufio y letra
25. 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'( 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, negritas

namero tipo arial 10.
. Municipio o localidad, seguido del Estado en que | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio 5 . o . 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 T . ) legible al momento de la diligencia
notificacion, sin incluir los minutos. e,
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
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Seldebera escribir de punoy Ietrg
5. Dia e legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
. - . Se debera escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . " )
6. Mes e legible al momento de la diligencia
notificacion. P
de notificacion.
7. Ao Anc_)_en que se JEEE R CE PR el Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del Se_debera escribir de puno y Ietrg
8. Nombre . . . . L legible al momento de la diligencia
Instituto que practica la diligencia de notificacion. P
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,
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 nimeros, tipo arial 10.
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N\
. Gl _d,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

13. Expediente Numero del expediente. LlJ(t)|I|zar B EliEs RS e A
14. Domicilio Domicilio completo de quien se busca notificar. lnghzar [STES EIES, MSges 120 k!
15. Instituto Se proporciona a través de oficio. Ut_lllzar (B SIS, MEgrEs 199
arial 10.
16. Procedimiento Licitacién publica, invitacién o adjudicacion. gct)mzar [SUEDENERD (TS I CE]
. Numero de foja en donde se localiza en el Utilizar letras altas, negritas tipo
17. Fojas . L :
expediente el domicilio citado. arial 10.
- Anotar el domicilio en donde se practica la Se .debera CEEay 62 puno y Ietrg
18. Domicilio . : legible al momento de la diligencia
diligencia. .,
de natificacion.
Anotar el nombre de la calle que cruza o hace Se debera escribir de pufio y letra
19. Calle esquina con la calle del domicilio en que se legible al momento de la diligencia
actla. de natificacion.
Otra circunstancia por la que ademas se haya Se debera escribir de pufio y letra
20. Raz6n cerciorado el notificador (a) que es el domicilio legible al momento de la diligencia
gue se busca. de notificacion.
. Se debera escribir de pufio y letra
Nombre de la persona con la que se entiende la . " )
21. Nombre o . legible al momento de la diligencia
diligencia e .,
de notificacion.
Identificacion oficial con la que se acredita la Se debera escribir de pufio y letra
22. Identificacion persona con quien se entiende la diligencia de legible al momento de la diligencia
notificacion. de notificacion.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
. Dependencia de gobierno que emite la . " .
23. Dependencia . . legible al momento de la diligencia
identificacion. e,
de notificacion.
. . e o Se debera escribir de pufio y letra
. Numero de la identificacion oficial con la que se . " )
24. NUmero : . . - ! legible al momento de la diligencia
acredita con quien se entiende la diligencia. P
de notificacion.
. . Se debera escribir de pufio y letra
Documento con el que acredita su condicion la . . )
25. Documento legible al momento de la diligencia

persona con quien se entiende la diligencia.

de notificacion.
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N\
. ST _d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

Razones por las que le informan al notificador Se debera escribir de pufio y letra
26. Razon (a) que no se encuentra en el domicilio la legible al momento de la diligencia
persona que se busca. de notificacion.
Se deberé escribir de pufio y letra
27. Fecha Fecha completa en que se dejé el citatorio. legible al momento de la diligencia
de notificacion.
Nombre del documento (decreto, auto,
28. Documento L - e - L :
resolucion u oficio) que se notifica. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
29 Foias Numero de fojas que conforma el documento
-0l gue se notifica. Utilizar letras bajas tipo arial 10.
Anotar la respuesta de la persona que atiende la | Se debera escribir de pufio y letra
30. Respuesta diligencia, respecto si firma o no la recepcién de | legible al momento de la diligencia
la notificacion. de 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
diligencia recibe o no la notificacion. e,
de notificacion.
i Firma de la persona que atiende la diligencia de Seldebera escribir de punoy Ietr_a
32. Firma o legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
Se debera escribir de pufio 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

po

r 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 numero 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 actlia corresponde al asentado
anteriormente; ante quien me identifico con credencial expedida por el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia vigente, con nimero de empleado (a) 23 , acto seguido, procedo a notificarle
personalmente la (el) 24 entregandole un ejemplar con firma autégrafa del referido
documento en 25 fojas Utiles, 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 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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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato niim.: ASYR.3.Fo.01.

Campo de

informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Expediente

Numero de expediente.

Utilizar letras altas y bajas, negritas

ndamero 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 o . . legible al momento de la diligencia
notificacion, sin incluir los minutos. e,
de notificacion.
. . L Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicio la . . )
4. Minutos o . e legible al momento de la diligencia
diligencia de notificacion. e
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Seldebera escribir de punc.).y Ietrg
5. Dia e legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
: . . Se debera escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . . )
6. Mes e legible al momento de la diligencia
notificacion. e o
de notificacion.
o Afo en ractica la diligenci -
7. Afio o€ ql,Je se practica la diligencia de Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del Se_debera escribir de punoy Ietrg
8. Nombre . . . . N legible al momento de la diligencia
Instituto 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 natificacion.

10. Nombre

Nombre completo de la persona que se busca
notificar.

Se debera escribir de pufio y letra
legible al momento de la diligencia
de 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
gue se notifica.

Utilizar nimeros, tipo arial 10.
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identificacion

acredita el notificador.

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

13. Expediente Numero del expediente. LngIlzar B EliEs RS e A
. o tilizar letr Itas, negritas ti rial
14. Domicilio Domicilio completo de quien se busca notificar. llJo arietras aftas, negritas tipo ara
Es el domicili roporciona en | tilizar letr Itas, negritas ti
15. Las partes Ese domicilio que se proporciona en los U_ ar letras altas, negritas tipo
informes. arial 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 . . :
17. Nombre p Utilizar letras altas, negritas tipo
notificar. .
arial 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
actla. de notificacion.
. : Se debera escribir de pufio y letra
Nombre de la persona con quien se entiende la . i )
19. Nombre o . legible al momento de la diligencia
diligencia. e g
de 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
notificacion. de notificacion.
. . . Se debera escribir de pufio y letra
. Dependencia de gobierno que emite la . " .
21. Dependencia . P legible al momento de la diligencia
identificacion. e
de notificacion.
, . e g - Se debera escribir de pufio y letra
. Numero de la identificacion oficial con la que se . " .
22. Numero . . . - ; legible al momento de la diligencia
acredita con quien se entiende la diligencia. e
de notificacion.
23. Nimero de Numero de la identificacion oficial con la que se

Utilizar letras altas, negritas tipo
arial 10.

Nombre del documento (decreto, auto,

notificacion.

24. Documento ., . i Utilizar letras bajas tipo arial 10.
resolucion u oficio) que se notifica.

25. Fojas Ntmero de_ ijaS Sl EOTHEH C COELETE Utilizar letras bajas tipo arial 10.
gue se notifica.

26. Foja MAWEOC YD S EI AR TEC Utilizar letras bajas tipo arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

27. Respuesta

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

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

Motivo por el que la persona que atiende la

Se deberé escribir de pufio y letra

28. Razdn - . . e legible al momento de la diligencia
diligencia recibe o no la notificacién. e
de notificacion.
. Firma de la persona que atiende la diligencia de Se_debera escribir de punoy 'e”‘f"
29. Firma e, legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de 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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Formato nim.: ASYR.3.Fo.02.

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)




OIC o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE RESPONSABILIDADES

[ FECHA DE ELABORACION ] PAGINA

MES ANO
[ 10 J[ 2022} 186

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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 2 . o . L,
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 . " .
3. Hora o . . legible al momento de la diligencia
notificacion, sin incluir los minutos. e,
de notificacion.
. . L Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicio la . . .
4. Minutos o . e legible al momento de la diligencia
diligencia de notificacion. e
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Seldebera escribir de punc.).y Ietrg
5. Dia e legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
. - . Se debera escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . i .
6. Mes e legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
7. Afio Anc_)_en ql,Je 2[RI B RTE el Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del Seldebera escribir de punc.).y Ietrg
8. Nombre . . . . e legible al momento de la diligencia
Instituto 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.

12. Fecha

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

Utilizar nimeros, tipo arial 10.

13. Expediente

Numero del expediente.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.
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N\
. Sl _d,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

. p. ilizar letr I negri i rial
14. Domicilio Domicilio completo de quien se busca notificar. Utilizar letras altas, negritas tipo aria

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 se

Utilizar letras altas, negritas tipo arial

diligencia.

16. Foja visualiza el domicilio completo de la persona que 10

se busca. '

Nombr mpl I rson - . .
17. Nombre or .b BRI DES B R (IS e e Utilizar letras altas, negritas tipo

notificar. .

arial 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

actla. de natificacion.

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. ldentificacion

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

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

21. Dependencia

Dependencia de gobierno que emite la
identificacion.

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

22. NUmero

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

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

23. Numero de
identificacion

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

Utilizar letras altas, negritas tipo
arial 10.

Se debera escribir de pufio y letra

notificar.

24. Nombre Nombre completo de la persona que se busca . . )
- legible al momento de la diligencia
notificar. e g
de notificacion.
. Motivo por el cual no se localiza a la persona Se debera escribir de pufio y letra
25. Razodn o . . )
gue se busca notificar. legible al momento de la diligencia
de notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
26. Nombre Nombre completo de la persona que se busca P y

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

N\
. Campo _d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
Fecha completa, dia, mes y afio, para que la Se debera escribir de pufio y letra
27. Fecha persona que se busca notificar espere al legible al momento de la diligencia
notificador. de notificacion.
Hora exacta y minutos para que la persona que Se debera escribir de pufio y letra
28. Hora y paraq P q legible al momento de la diligencia

de notificacion.

29. Respuesta

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

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

Motivo por el que la persona que atiende la

Se debera escribir de pufio y letra

30. Razon o . . e legible al momento de la diligencia
diligencia recibe o no la notificacion. e,
de notificacion.
. Firma de la persona que atiende la diligencia de Seldebera escribir de puno y Ietrg
31. Firma e legible al momento de la diligencia
notificacion. e g
de notificacion.
Se debera escribir de pufio y letra
32. 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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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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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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 | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
2. Municipio 5 . y : e,
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
notificacion, sin incluir los minutos. e
de notificacion.
. . N Se debera escribir de pufio y letra
. Los minutos precisos en los que se inicid la . . .
4. Minutos . : o legible al momento de la diligencia
diligencia de notificacion. e,
de notificacion.
. El dia en que se practica la diligencia de Seldebera escribir de punoy 'e”‘f"
5. Dia L legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
. - . Se debera escribir de pufio y letra
El mes en que se practica la diligencia de . " .
6. Mes e legible al momento de la diligencia
notificacion. e,
de notificacion.
7. Ao Anc_)_ en . 5 &9 [leEee B ClIEEEE 6 Utilizar letras bajas tipo arial 10.
notificacion.
Nombre completo del servidor publico del Instituto Se _debera escribir de punoy Ietr_a
8. Nombre : 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 pufio y letra

Administrativa

pertenece el servidor publico que practica la
diligencia de natificacion.

legible al momento de la diligencia
de notificacion.

10. Nombre

Nombre completo de la persona que se busca
notificar.

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

11. Nombre del
documento

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

auto,

Utilizar letras bajas tipo arial 10.
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puerta del domicilio, pero si atienden al llamado
cualquier persona que se encuentre en el
domicilio se le entregan los citados documentos.

N\
. SRl .d’e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

12. Fecha Fecha completa, dia, mes y afio, del documento| |, .. , . .
o Utilizar nimeros, tipo arial 10.
gue se notifica.
13. Expediente Utilizar letras altas y bajas tipo arial
- EXP Numero del expediente. 10.
14. Domicilio Domicilio completo de quien se busca notificar. g(t)lllzar [STES EIES, MSges 120 k!
15. Las partes Es .gl dom|_C|I|o gue se proporciona a efecto de Ut-|I|zar letras altas, negritas tipo
notificar al interesado. arial 10.
Numero de foja del expediente en donde se| .. . : .
. . ; - Utilizar letras altas, negritas tipo arial
16. Foja visualiza el domicilio completo de la persona que 10
se busca. '
Nombre completo de la persona que se busca | Utilizar letras altas, negritas tipo
17. Nombre o :
notificar. arial 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
actla. de notificacion.
19. Nombre Nombre completo de la persona que se busca Se _debera escribir de puno y Ietrg
o legible al momento de la diligencia
notificar. .,
de notificacion.
20. Nombre del Nombre del documento (decreto, auto, . L :
-, - o Utilizar letras bajas tipo arial 10.
documento resolucion u oficio) que se notifica.
. . Se debera escribir de pufio y letra
. Razo6n pormenorizada por la que no se . . )
21. Razén . legible al momento de la diligencia
encuentra a la persona que se busca notificar. e s
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 deber& escribir de pufio y letra
22. Accion instructivo y los documentos a notificar en la | 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,
resolucion u oficio) que se notifica.

auto,

Utilizar letras bajas tipo arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

25. Numero de fojas

Numero de fojas del documento que se notifica.

Utilizar letras bajas tipo arial 10.

Si la persona que atiende la diligencia recibe o

Se debera escribir de pufio y letra

26. Razén g legible al momento de la diligencia
no la notificacion. e,
de notificacion.
. . Se debera escribir de pufio y letra
. Razon por la que la persona que atiende la . . .
27. Firma o ; . L legible al momento de la diligencia
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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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.
2.1 Seguimiento a las areas revisadas para la atencion de las Propuestas de Acciones de Mejora.

3. Emisién de Voto Electronico 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.

RESPONSABLE ; ACTIVDAD : DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Recibe Informe Anual del Estado que
Guarda el Sistema de Control Interno
1. Institucional, el cual contiene la
. luacion de control interno y Programa
Titular del OIC eva . Informe Anual y PTCI.
de Trabajo de Control Interno (PTCI). ualy
5 Turna al area de Mejora de la Gestién
' para su revision y analisis.
Direccién de Meiora de Recibe Informe anual y turna a la
la Gestion ) 3. Subdireccibn B para su revision vy | Informe Anualy PTCI.
analisis.
Normas para el Control
Recibe Informe, verifica y valida que se | Intérno en el Instituto
haya utilizado la aplicacion web para | Nacional de Estadistica y
L _ procesar y generar el Informe Anual y el | Geografia.
Subdireccion de Mejora 4. PTCI, asi como el apego a las Normas
de la Gestion “B para el Control Interno en el Instituto | Aplicacion Web administrada
Nacional de Estadistica y Geografia. por el INEGI.
Informe Anual y PTCI.
Normas para el Control
Revisa que la seleccion efectuada por el :\Tterno | %n Eelt d,"}[.St'tUto
Instituto de los procesos prioritarios Gamona;, € Esladistica 'y
Subdireccién de Meiora (sustantivos y administrativos), para eogratia.
de la Gestion “B” J 5. realizar la evaluacion al Sistema de
Control Interno, se haya hecho con base | Aplicacion Web administrada
en criterios o elementos especificos que | por el INEGI.
justifiqguen su eleccion.
Informe Anual y PTCI.
Eval(ia (en sitio, documentalmente y/o de | COIT€0 electronico.
Jefatura de manera electrénica), si la evidencia
cumple con las condiciones de los | Minuta de la Reunién de
Departamento de 6. S X
) o elementos de control, en términos de | trabajo.
Mejora de la Gestion : ; . . .
pertinencia y relevancia, y determina si
es suficiente: Informe Anual y PTCI.
¢,Cumple con los elementos de
control?
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de la Gestion “B”

Anual y al PTCI, debidamente validado.
Informa para su envio al Presidente del
Instituto y a los integrantes del Comité de
Administracion de Riesgos del Instituto.

N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE i . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Si. Valida la evaluacion del Instituto para
Jefatura de los elementos de control.
Departamento de 7. Nota.
Mejora de la Gestion L o
Continta con actividad 9.
NO. (parcial o totalmente) Elabora nota
con comentarios por cada uno de los
Jefatura de elementos de control no validados, para
Departamento de 8. su posterior inclusién en el Informe. Nota.
Mejora de la Gestion
Verifica que las acciones de mejora
comprometidas en el PTClI sean
Jefatura de congruentes con los elementos de
Departamento de 9. 9 . Informe Anual y PTCI.
) L control evaluados, asi como que se
Mejora de la Gestion . )
hayan comprometido acciones en los
elementos no implementados.
¢Cumple con las acciones de mejora
comprometidas?
Si. Valida las acciones de mejora
Jefatura de comprometidas.
Departamento de 10. Nota.
Mejora de la Gestion o, o
Continta con la actividad 12.
No. Incorpora en la nota los comentarios
por cada una de las acciones de mejora
Jefatura de ue no sean congruentes con el
Departamento de 11. d 9 Nota.
) L elemento de control y de aquellas que no
Mejora de la Gestion . .
fueron consideradas, para su posterior
inclusion en el Informe.
Realiza, con base en las notas, el
proyecto de Informe de Resultados de la
Evaluacién del Organo Interno de Control | Proyecto de informe de
Subdireccién de Mejora 12 al Informe Anual y del PTCI; terminado | resultados de la evaluacion
de la Gestion “B” ' pasa al DMG para su validacién y | anual.
presentacion al TOIC (incluye (DMG.1.1 Fo.01)
comentarios a cada uno de los
elementos de control y del PTCI).
Una vez validado por el DMG vy Aplicacion web administrada
presentado al TOIC. Captura en la por el INEGI.
aplicacion web el Informe de Resultados
Subdireccion de Mejora 13 de la Evaluaciéon del OIC al Informe | Informe de resultados de la

evaluacion de la evaluacién
del OIC.

Informe anual.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

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

FIN

POLITICAS DE OPERACION:

. 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 deberéa brindar la asesoria necesaria que el Instituto requiera para llevar a cabo su Evaluacion y
elaboracion de su Programa de Trabajo de Control Interno Institucional (PTCI) y, en su caso, actualizacién de

este Ultimo.

. El'informe anual debera ser suscrito por el TOIC.
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g
4 N
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 1.1 Evaluacion anual del Sistema de Control Interno Institucional. )
4 2\
IHICIO
h 4
Titular del OIC Fackirlioms.
Informe Aaual v
PTCI
Y
Tumar para su revision y
Titular del OIC analisis
2| horme faualy
PTCI
F
Direccion de Mejora de la Gestién Bacibir ytur::érl&_asm 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—
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PROCEDIMIENTO: 1.1 Evaluacién anual del Sistema de Control Interno Institucional.

JN 1

N T

Realizar proyecto de
informe de resultados
paravalidaciéndel TOIC. Prove cto de informe de
12 resultados

Subdireccion de Mejora de la Gestién “B”

h 4
Capturar el informe v
Subdireccion de Mejora de la Gestion “B” enWarpara conocimiento.

13 Fplicacion web

administrada por el
INEGI. Informe de
resultados dela

ewaluaciondel OIC. hbrme anual
FIN
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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.

ACTIVIDAD
RESPONSABLE . . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Recibe el Informe de avances trimestral
del PTCI y resultados de las acciones
. comprometidas por parte del
Titular del OIC L Coordinador de Control Interno del
Instituto y lo turna a la DMG para su
atencion.
Recibe del TOIC el Informe de avances _
Direccion de Mejora de 5 trimestral del PTCI remitido por el | Informe de avances trimestral
la Gestion ' Instituto y turna para su verificacién a la | del PTCI.
Subdireccion de Mejora de Gestién “B”.
Instruye al Enlace de Mejora de la | Soporte documental.
Subdireccién de Mejora Gestion, a fin de que verifique el soporte
e “p 3
de la Gestion “B documental de los avances reportados
por el Instituto.
Jefatura de
Departamento de la 4 Verifica el soporte documental de los
Gestion ' avances reportados por el Instituto.
Elabora Informe conteniendo las
Subdireccién de Mejora 5 recomendaciones, en su caso, a los | Proyecto de Informe de
de la Gestiéon “B” ) avances reportados y turna a la DMG | Evaluacion de los Avances
para su validacion. Trimestrales.
o : Revisa y en su caso modifica o aprueba | (PMG.1.2 F0.02)
Direccion de Mejora de 2
S 6. el Proyecto de Informe de Evaluacion al
la Gestion .
Reporte de Avances Trimestrales.
¢Requiere modificaciones?
Si.  Regresa con modificaciones
sugeridas a la Subdireccion de Mejora de
7. la Gestion “B.”
Direccién de Mejora de .
la Gestién . Proyecto de informe de
Regresa a la actividad . Evaluacion de los Avances
8 NO. Aprueba y envia al Titular del OIC | Trimestrales.
' para su revision y firma.
Titular del OIC Reylsa Yy en su caso mgdlflca 0 aprueba
9. el informe de Evaluacion al Reporte de

Avances Trimestrales.

¢Requiere modificaciones?
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Si.  Regresa con modificaciones | Proyecto de informe de
10 sugeridas a la DMG. Evaluacion de los Avances
' Trimestrales.
Titular del OIC Regresa a la actividad 7.
NO. Firma y envia al Presidente del
Instituto con copia a los integrantes del Informe de Evaluacién de los
11. Comité de Administracion de Riesgos .
> S Avances Trimestrales.
para su presentacion en la sesion del
mismo Comité.

FIN

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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PROCESO OPERATIVO: 2. PRACTICA DE DIAGNOSTICOS.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 2.Diagnéstico.

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

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Instruye la realizacién del diagnéstico,
Direccion de Mejora de 1 establece el alcance y determina en su | PAT OIC.
la Gestion ’ caso a los servidores publicos que
deberan intervenir.
Elabora el proyecto de Marco Técnico de
2 Referencia (MTR) para el desarrollo del d
: i jsti inici i i6 Proyecto de MTR.
Subdireccion de Mejora dlagnqstlco e inicia la integracion del Y/
de la Gestion “A” expediente. (DMG.2 F0.03)
3 Envia a la DMG para que autorice o
' modifique el proyecto de MTR.
¢El proyecto de MTR requiere
modificacion?
Si. Instruye a la Subdireccion de Mejora
) y . de la Gestion “A” a efecto de que realice | Proyecto de MTR.
Direccion de Mejora de 4. las modificaciones necesarias. (DMG.2 F0.03)
la Gestion
Regresa a la actividad 2.
. o : NO Elabo_ra OT',C'O de potlfl}:aplon de Oficio de natificacion de inicio
Subdireccion de Mejora inicio de ejecucion del Diagndstico, con . - . Py
e anw 5. o . . 2 de ejecucion de Diagndstico.
de la Gestion “A el objetivo, periodo de ejecucion vy DMG.2.Fo.04
personal que participara en la ejecucion. ( 2.F0.04)
Subdireccién de Mejora Envia al DMG para autorizacion y firma c(j)ﬂm_o de p}otlzcagon d,e Iniclo
de la Gestion “A” 6| del Titular del OIC. € ejecucion de Diagnostico.
(DMG.2.F0.04)
Envia el oficio d tificacion al | Oficio de natificacion de
Direccién de Mejora de =nvia € oficio de notificacion al © a fas ejecucién de Diagnéstico.
Iy 7. areas correspondientes e integra el
la Gestion ) . (DMG.2.F0.04)
acuse respectivo al expediente.
Solicita y recopila informacién respecto a
Direccién de Mejora de la situaciébn actual del objeto del
la Gestion diagnoéstico y analiza, entre otros: Oficio de  solicitud  de
g e Procedimientos informacion.

Subdireccién de Mejora
de la Gestion “A”
Enlace

e Estandares

e Indicadores

e Controles

e Normatividad

(DMG.2. F0.05)
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RESPONSABLE i ACTIVIDAD . DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
e Automatizacion
e  Supervision y evaluacion.
Revisa la informacion con base en
herramientas de andlisis (FODA, bases
. . . de datos, tablas comparativas, cédulas
Subdireccién de Mejora o ) - . . P
L wpn 9. analiticas, entre otras) e identifican areas | Herramientas de analisis.
de la Gestion “A . . : o
de oportunidad del objeto del diagndstico
y determinan las Propuestas de Acciones
de Mejora.
Subdireccién de Mejora Turna al Director de Mejora de la Gestién . L
e apnm 10. P s Herramientas de analisis.
de la Gestion “A para analisis y revision.
Direccion de Mejora de Recibe, revisa y analiza las herramientas . s
S 11. p Herramientas de analisis.
la Gestion de andlisis.
¢Requiere modificaciones?
Si. Regresa a la Subdireccion de Mejora
de la Gestibn “A” para atender
12. | modificaciones. Herramientas de andlisis.
Direccion de Mejora de
la Gestion Regresa a la actividad 9.
NO. Instruye a la Subdireccién de Mejora
13. de la Gestidon “A” la elaboracién del | Herramientas de andlisis.
informe.
Elabora el Informe conteniendo las
Propuestas de Acciones de Mejora Informe
Subdireccién de Mejora conforme a las fortalezas y debilidades .
e 14. S . ” (DMG.2 F0.06)
de la Gestion “A identificadas en la ejecucion del
diagnoéstico y lo envia a la Direccién de
Mejora de la Gestion.
Direccion de Mejora de 15 Recibe, revisa y analiza el Informe Informe.
la Gestion ' ' y | (DMG.2. Fo.06)
¢Requiere modificaciones?
Si. Regresa a la Subdireccién de Mejora
de la Gestién “A” para que efectle las
16. modificaciones. Informe.
Direccién de Mejora de (DMG.2. Fo.06)
la Gestion Regresa a la actividad 14.
NO. Se envia al Titular del OIC para su
o - Informe.
17. autorizacién y firma, se entrega al o a las DMG.2. Fo.06
areas correspondientes. ( 2. F0.06)
. . . . Inf .
Subdireccién de Mejora Integra el acuse respectivo al ntorme
e wn 18. i (DMG.2. F0.06)
de la Gestion “A expediente.

Expediente.

PAGINA
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
FIN

POLITICAS DE OPERACION:

1. Elinicio de los diagnésticos 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. Previo a la autorizacion y firma del Informe se solicitara retroalimentar al Titular del OIC para su visto bueno.

5. Seran responsables del presente procedimiento, la o el Subdirector de Mejora de la Gestion “A”.
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PROCEDIMIENTO: 2. Diagnosticos.

o
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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

h 4

Instruir la realizacion del
diagnéstico, establecer
alcances y determinar los
servidores publicos que
intervendran.

v

Elaborar proyecto de MTR
con base en la investigacion
previa, herramientas de
recopilacién, cronograma de
actividades e iniciar
integracion de expediente.
2

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

3

PAT OIC

¢El proyecto de MTR
requiere modificacion?

Elaborar oficio de
notificacion de inicio de
ejecucion de Diagndstico.

5

de MTR

Oficio de notificacion
de inicio de ejecucion

Proyecto

Instruir a la SMG “A”
a efecto de que
realice las
modificaciones.

4

de Diagnéstico
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Enviar oficio al DMG para
autorizacion y firma del
Subdireccion de Mejora de la Gestion “A” Titular del OIC.
6| Oficio de notificacion
de inicio de ejecucion
de Diagnéstico
A 4
Enviar el oficio a las areas
correspondientes e
L . y integrar el acuse
Direccién de Mejora de la Gestién respectivo al expediente.
Oficio de notificacion
7| de inicio de ejecucion
de Diagnéstico
v
Solicitar y recopilar
informacion respecto a la
. B . » situacion actual del objeto
Direccion de Mejora de la Gestion, del diagnéstico y
Subdireccion de Mejora de la Gestion “A”, analizar. . .
y Enlace Oficio de solicitud
¢ de informacion
Analizar la informacion,
con base en herramientas
de andlisis e identificar
areas de oportunidad del
Subdireccion de Mejora de la Gestion “A” objeto del diagndstico y
determinar propuestas de
acciones de mejora.
9 Herramientas de
andlisis
4
Turnar al DMG.
Subdireccion de Mejora de la Gestién “A” Herramientas de
analisis
v
Recibir, revisar y analizar
o . . las herramientas de
Direccion de Mejora de la Gestion analisis.
Herramientas de
analisis
v
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PROCEDIMIENTO: 2. Diagnosticos.
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Direccién de Mejora de la Gestién

Direccion de Mejora de la Gestién

Subdireccion de Mejora de la Gestién “A”

Direccién de Mejora de la Gestién

Direccién de Mejora de la Gestién

Direccién de Mejora de la Gestién

Subdireccion de Mejora de la Gestion “A”

¢ Requiere
modificaciones?

Instruir a la SMG “A” la
elaboraciéon del informe.

o

Elaborar el informe del
diagndstico.
14

v

Recibir, revisar y analizar
el informe.
15

¢Requiere
modificaciones?

Enviar al TOIC para su

autorizacion y firma, se

entrega al o a las areas
correspondientes. 17

Regresar a la SMG “A”
para atender
modificaciones.

12

Herramientas de

v

analisis

Informe

Herramientas de
analisis

Si

atender modificaciones.

Regresar a la SMG “A” para

16

!

Integrar el acuse
respectivo al expediente.

Informe

Informe

Expediente

Informe
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DESCRIPCION NARRATIVA

de Mejora.

PROCESO: 2. DIAGNOSTICOS.
PROCEDIMIENTO: 2.1 Seguimiento a las areas revisadas para la atencion de las Propuestas de Acciones

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

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Instruye la realizacion del seguimiento
Direccion de Mejora de para la atencm_n de las Propuestas de PAT OIC.
S 1. Acciones de Mejora, establece el alcance
la Gestion ! )
y determina en su caso a los servidores
publicos que deberan intervenir.
Elabora oficio de inicio de notificacién de ;)ﬂmo de nicio de notlflcamoln
Subdireccién de Mejora seguimiento para la atencion de las € ;ggmmento para 1a
de la Gestion “A” 2. Propuestas de Acciones de Mejora Atencion de las Propuestas de
Env[i)a 2 DMG 10T&- | Acciones de Mejora.
' (DMG.2.1 Fo. 07)
Oficio de inicio de notificacion
Direccion de Mejora de de seguimiento para la
la Gestion ! 3. Firma oficio de inicio de notificacién. Atencion de las Propuestas de
Acciones de Mejora.
(DMG.2.1 Fo. 07)
Oficio de inicio de notificacion
Direccion de Meiora de Envia el oficio de notificaciéon a las areas | de  seguimiento para la
la Gestion ! 4, correspondientes e integra el acuse | Atencion de las Propuestas de
respectivo al expediente. Acciones de Mejora.
(DMG.2.1 Fo. 07)
Direccion de Mejora de Recibe, revisa y analiza la informacién
la Gestion proporcionada por las areas sobre el : A
; L . 5. . > Herramientas de analisis.
Subdireccién de Mejora seguimiento para la atencion de las
de la Gestion “A” Propuestas de Acciones de Mejora.
Elabora el Informe conteniendo los | Informe de seguimiento de las
Subdireccién de Mejora 6 avances de las Propuestas de Acciones Pro_puestas de Acciones de
de la Gestion “A” ' de Mejora y envia al Director de Mejora | Mejora.
de la Gestion. (DMG.2.1 Fo. 08)
Informe de seguimiento de las
Direccién de Mejora de 7 Recib . i linf Propuestas de Acciones de
la Gestion . ecibe, revisa y analiza el informe. Mejora.
(DMG.2.1 Fo. 08)
¢Requiere modificaciones?
Si. Regresa a la Subdirecciéon de Mejora | Informe de seguimiento de las
. . . de la Gestion “A” para que efectle las | Propuestas de Acciones de
Direccién de Mejora de 8. P 9 P

la Gestion

modificaciones.
Regresa a la actividad 6.

Mejora.
(DMG.2.1 Fo. 08)
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RESPONSABLE ACTIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
. ) Informe de seguimiento de las
NO. Se envia gl Titular del OIC para su Propuestas de Acciones de
9. autorizacion y firma, se entrega al o a las Mejora.
areas correspondientes. (DMG.2.1 Fo. 08)
Acuse del informe de
seguimiento de las
Subdireccién de Mejora . . Propuestas de Acciones de
10. Integra el acuse respectivo al expediente.

de la Gestion “A”

Mejora
Expediente.
(DMG.2.1 Fo. 08)

FIN

POLITICAS DE OPERACION:

1. El Informe de seguimiento de las Propuestas de Acciones de Mejora

correspondientes, a través de un oficio firmado por el Titular del OIC.

se informara al o a las areas

2. Enelcaso de que las &reas no atiendan las Propuestas de Acciones de Mejora, estas deberan presentar
la debida justificacion fundando y motivando las razones por los cuales no se dara atencién a la Propuesta
de Accion de Mejora emitida por el OIC, o en su caso, deberdn proponer Acciones de Mejora que tengan
mayor o igual alcance a la propuesta originalmente realizada.

3. Para la atencion de la politica de operacién nimero 2 de este procedimiento, las areas deberan emitir un
oficio firmado por la persona titular del area revisada, marcando copia a la Presidencia del Instituto.

4. El seguimiento a las areas revisadas para la atencion de las Propuestas de Acciones de Mejora se
realizar4 semestralmente.
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Mejora

PROCEDIMIENTO: 2.1 Seguimiento a las areas revisadas para la atencién de las Propuestas de Acciones de

J

Director de Mejora de la Gestién

Subdirector de Mejora de la Gestion “A”

Director de Mejora de la Gestion

Director de Mejora de la Gestion

Director de Mejora de la Gestién

Subdirector de Mejora de la Gestion “A”

Subdirector de Mejora de la Gestion “A”

INICIO

4
Instruir la realizacion del
seguimiento.

1 PAT OIC

4

Elaborar oficio de inicio de
notificacién de seguimiento . | Oficio de inicio de
2 notificacion de
seguimiento

h 4

Firmar el oficio de notificacion. Oficio de inicio de
3 notificacion de
seguimiento

h 4

Enviar el oficio de notificacién a
las areas correspondientes e
integrar el acuse respectivo al | Oficio de inicio de

expediente. notificacion de

4 seguimiento

\ 4
Recibir, revisar y analizar la
informacién proporcionada por las

areas.

5 Herramientas de
andlisis

h 4

Elaborar Informe.

Informe de
seguimiento de las
Propuestas de

Acciones de Mejora
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Mejora

J

~

LPROCEDIMIENTO: 2.1 Seguimiento a las areas revisadas para la atencién de las Propuestas de Acciones de
P

Director de Mejora de la Gestién

Director de Mejora de la Gestion

Director de Mejora de la Gestién

Subdirector de Mejora de la Gestion “A”

Recibir, revisar y analizar
el Informe.

~

Informe de seguimiento
de las Propuestas de
Acciones de Mejora

¢Requiere
modificaciones?

Enviar al TOIC para su
autorizacion y firma, se
entrega al 0 a las areas

Regresar a la SMG “A” para
atender modificaciones.
8

Informe de seguimiento
de las Propuestas de

correspondientes.

9 | Informe de seguimiento

A 4

Integrar el acuse respectivo

de las Propuestas de
Acciones de Mejora

al expediente.
10

Propuestas de Acciones de

Acuse del Informe de
seguimiento de las

Mejora

Acciones de Mejora
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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 electrénico 0
constancias SITRA.
Oficio del Secretario Técnico
del Comité de Transparencia
. L con el que se solicita la
Recibe .docunjen.tamon por partg del emision de voto al Vocal de
Secretario Técnico del Comité de Comité
Transparencia, y registra el plazo con '
1 que se cuenta para analizar la o ] y
Jef q : informacion y para que el Vocal del Solicitud de informacion.
De atura de d Comité, esto es, el Titular del Organo
epartamento e Interno de Control, emita un voto. Oficio de justificacién con el
Mejora de la Gestion ! L .
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 impresion de la
documentacién y registro del voto -
2. C : Control electrénico.
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 de
Departamento de ' de Oficio de Voto Electrénico y lo | Voto electrénico.
Mejora de la Gestién presentan a la Direccién.
Enlace
Revisa el Proyecto de Oficio de Voto
Direccién de Mejora de 4 Electronico y ordena al Subdireccion se | Proyecto inicial de Oficio de

la Gestion

elaboren las correcciones y precisiones
gue considere pertinentes.

Voto electrénico.
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s
RESPONSABLE
NUM. DESCRIPCION
Subdlrecc[qn ff'e,,'\"elora Acuerda  con la  Jefatura de
de la Gestion “B ;
Departamento y el Enlace se realicen las
5. correcciones, y se elabora un Proyecto
Jefatura de ! e -
final de Oficio de Voto Electrénico y lo
Departamento de presentan a la Direccion
Mejora de la Gestion ' Proyecto final de Oficio de
Direccion de Mejora de Expone el asunto al Tl'FuIar del O_IC_: y le | Voto electronico.
1y 6. presenta el Proyecto final de Oficio de
la Gestion L
Voto Electrénico.
Titular del OIC 7 Analiza el 'Pr_oyecto final de Oficio de
Voto Electrénico.
¢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 - L
9. al Secretario Técnico del Comité de fC_)f|C|% de Voto electronico
Transparencia. Irmado.
¢El Voto Electrénico fue favorable?
Jefatura d Sl. Remite el Oficio de Voto electrénico
De au:a e o d 10 firmado al Secretario Técnico del Comité A de Ofici
epartamento de ' de Transparencia y se recaba el Acuse. cuse de Oncio.
Mejora de la Gestion
Ordena los antecedentes del Voto
emitido e instruye al Enlace para que
archive la documentacién, quedan en
Jefatura de espera de que se remita el Acta de | antecedentes del Voto.
Departamento de 11. | sesién para su revision y aprobacion.
Mejora de la Gestién
Continta en la actividad 15.
. . _ NO. Remite el Oficio de Voto electrénico
Direccién de Mejora de 12, firmado al Secretario Técnico del Comité Acuse de Oficio.

la Gestion

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

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

NUM.

DESCRIPCION

de 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 Direccién, le hace llegar la
Convocatoria correspondiente para su
notificacién al Titular del OIC.

Convocatoria.

Titular del OIC

14.

Celebra la Sesion 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 Sesion del
Comité de Transparencia por parte del
Secretario Técnico del Comité, analiza la
fundamentacion y realiza correcciones
necesarias, atendiendo al sentido en el
que los votos fueron emitidos en su
momento, posteriormente remite el
Proyecto de Acta de Sesion ya analizado
al Subdireccion para su revision.

Proyecto de Acta de Sesién
del Comité de 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.

Proyecto de Acta de Sesién
del Comité de Transparencia.

Direccion de Mejora de
la Gestion'y
Subdireccién de Mejora
de la Gestion “B”

17.

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

Proyecto de Acta de Sesién
del Comité de Transparencia.
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oSS,
RESPONSABLE
NUM. DESCRIPCION
Remite via correo electrénico al
Secretario Técnico del Comité de
Subdireccion de Meiora Transparencia, el Proyecto de Acta de | Proyecto de Acta de Sesion
g J 18. Sesion del Comité de Transparencia | del Comité de Transparencia.
de la Gestion “B . . :
corregido, marca copia de dicho correo al
Titular del OIC para que esté enterado de
las sugerencias que se realizaron.
Recibe Acta de Sesion del Comité de
Jefatura de Tr'angparenma por ,parte dg! Secretario Acta de Sesién del Comité de
Departamento de 19. Técnico del Comité, y verifica que las Transparencia
Mejora de la Gestion correcciones solicitadas hayan sido P '
realizadas.
¢sLas correcciones solicitadas fueron
realizadas?
NO. Remite al Secretario Técnico del
Jef q Comité de Transparencia el Acta de
De atu:a et q 20 Sesion para que se realicen las | Acta de Sesion del Comité de
epartamento de © | correcciones. Transparencia.
Mejora de la Gestion
Regresa a la actividad 19.
Sl. Recaba el soporte documental de los
Jefatura de votos emitidos por parte del Titular del | Acta de Sesion del Comité de
OIC vy verifica que se encuentren las | Transparencia.
Departamento de 21. fi de | demas. i del
Mejora de la Gesti6n irmas de los demas mtegran_tgs e
Comité, presenta la documentacion ante | Soporte del Voto.
la Subdireccion.
Direccién de Meiora de Revisan que se hayan realizado las B »
I Gestién ! correcciones sugeridas y la adecuada | Acta de Sesion del Comité de
; Y : 22. integracion de la documentacion soporte, | Transparencia.
Subdireccién de Mejora bri | |
de la Gestién “B” rubrican el Acta y la presentan para
firma. Soporte del Voto.
Revisa el soporte documental del Acta, _ .
firma la misma y la entrega a la Direccion | Acta firmada de la Sesion del
) 23. para su devolucion a la Secretaria | Comité de Transparencia.
Titular del OIC Técnica del Comité de Transparencia.
Soporte del Voto.

Jefatura de Remite el Acta firmada de la Sesion del _ B
Departamento de o4, | Comité de Transparencia a la Secretaria | Acta firmada de la Sesion del
P L " | Técnica del Comité, y verifica su | Comité de Transparencia.

Mejora de la Gestidn recepcion

FIN
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L PROCEDIMIENTO: 3. Emisién de Voto Electrénico.

P

Jefatura de Departamento de Mejora de la
Gestion

Jefatura de Departamento de Mejora de la
Gestion

Subdireccion 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

r

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
Ofcio de “oto Bectrdnico v

lo presenta ala Direccidn.

5

Proyecto inicial de
Oficio de “oto
Electronico

r

Exponer=l3asunto 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
Ofcio de “oto
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.

.

Jefatura de Departamento de Mejora de la
Gestion

Direccién de Mejora de la Gestién

Direccién de Mejora de la Gestion

Titular del OIC

Jefatura de Departamento de Mejora de la
Gestion

B \ito Electrénico es
favorable?

Remitir el “Wto
Bectrdnico al STCT v
recabar acuse.

h 4

Ordenar a Enlace
archivar ante cedentes
v queda en espera del|

Feta de Sesion. "

Remitir Oficio de “oto a
STCT, solicitar acuse v fjar
fecha para celebrar Sesion

Presencial.

12

Aouse

X

Agendar convocatoria de
Sesion Presencial.

=

A 4

Conwvocatonia

Celebrar Sesion Presendial
ylevantar acta

Fouse

circunstanciada.

h 4

Recibir proyecto del acta,
analizar yrealizar
comecciones.

Provecto de Acta de
Sesion del Comité
De Transparencia

;®

Aatecedentes
del voto

J
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4 2\
Revisar Ias comrecciones v
sugerencias y realizar las
Subdireccién de Mejora de la Gestion “B” observaciones. Projecto de Acta de
16 fesion del Comité de
Transparendia.
h 4
Revisar el Proyecto yrealizar
. - . L bservaciones, ordena se
Direccion de Mejora de la Gestion onse ‘ Proyecto de Actade
Subdireccion de Mejora de la Gestion “B” rermita Provedto al STCT: 17 |3eon del Comité de
Transparencia.
h 4
L Mei | e Remitir via coreo electrdnico el
Subdireccion de Mejora de la Gestién “B Proyecto a la STCT. Proyects de Acta de
18152 5ién del Comité de
Transparencia.
¥
Recibir Acta de Sesion del
) Comité y verificar que s2 haya | Acta de Sesién del
Jefatura de Departamento de Mejora de la comegido. Comité de
Gestion 19 Transparencia.
Remitiral STCT el Acta
élas comecciones para que se realicen las
Jefatura de Departamento de Mejora de la sglicitadas se realizaron? somecelones. 20 |Peta de Sesién del
Gestion Comité de
l Transparencia.
Recabar soporte documental
. de los votos emitidos por el -
Jefatura de Departam(_—)pto de Mejora de la Titular ypresentar para firma. | £cta de Sesién del
Gestion 21 Comité de
Transparencia.| Soporte
del \Woto
- J
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4 2\
Revisar |as correctiones vla
Direccién de Mejora de la Gestion y dooime ntalon soports; Adta 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
h 4
Jefatura de Departamento de Mejora de la ST%e'I'mhg;ilﬁzirasEnrgi? ;:Sn
Gestion ¥ PeION. I3 de Sesion del
2 Comité de
Transparencia
Y
FIN
- J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato nim.: DMG.1.1 Fo.01

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Datos del oficio

Se deberda poner el nimero 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 nuamero
consecutivo del oficio y aaaa
corresponde al afio en que se
genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10,
alineado a la derecha.
2. Clasificacion Numero de clave archivistica correspondiente al | Utilizar numeros tipo arial 10,

archivistica

responsable de firmar la carta.

alineado a la derecha.

3. Fecha de
elaboracion del
oficio

Se deberd llenar con la fecha en que se realiza
el oficio.

Utilizar letra arial 10, alineado a la
derecha.

4. Asunto En el asunto se debera poner el numero de | Utilizar letra arial 11, alineado a la
identificacién del seguimiento al diagnostico a | derecha.
realizar.
5. Nombre del Se debera poner el nombre del Presidente del | Utilizar letra arial 12, alineado a la
Presidente del Instituto. izquierda, con negritas.
Instituto
6. Puesto del Se debera establecer el puesto del Presidente | Utilizar letra arial 12, alineacién
Presidente del del Instituto. justificada.
Instituto
7. Fundamento Se debera poner el fundamento legal sobre el | Utilizar letra arial 12, alineacion
cual se expide el oficio. justificada.
8. Evaluacion de Se debera redactar en estilo libre, el resultado Utilizar letra arial 12, alineacion
procesos de la evaluacion acerca de la existencia de justificada.
prioritarios. criterios o elementos especificos que justifiquen
la eleccién de dichos procesos.
9. Evaluacion de Se deberé redactar en estilo libre, el resultado de | Utilizar letra arial 12, alineacion
evidencia la evaluacion acerca de la existencia y | justificada.
documental. suficiencia de evidencia documental en la
implementacién de los elementos de control
evaluados en cada proceso prioritario
seleccionado.
10. Evaluacion de Se debera redactar en estilo libre, el resultado de | Utilizar letra arial 12, alineacién
acciones de la evaluacién en cuanto a la congruencia de las | justificada.
mejora del PTCI acciones de mejora integradas al PTCI con los
elementos de control evaluados.
11. Conclusiones Se debera redactar en estilo libre, de manera | Utilizar letra arial 12, alineacién
y sucinta, el resultado de la evaluacién, asi como | justificada.
recomendaciones. | todas aquellas recomendaciones a las acciones
de mejora establecidas en el PTCI del instituto.
12. Firma del El Titular del Organo Interno de Control debera | Utilizar letra arial 12, alineacion
Titular del OIC firmar el oficio justificada.




ORGRNO INTERNO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
olc ‘ DE CONTROL

[ FECHA DE ELABORACION ] PAGINA

DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION MES ANO
10 2022 226
. Campo .d,e ; Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
13. Con copia Incluir los Servidores Publicos a los que se les | Utilizar letra arial 8, alineacion
para. hara llegar copia del oficio. justificada, con negritas.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1 Datos del oficio

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

Utilizar letra es arial 10 debe ir
alineado a la derecha.

2. Clasificacion
archivistica

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

Utilizar ndmeros tipo arial 10,
alineado a la derecha.

3 Fecha de
elaboracion del
oficio

Se deberd llenar con la fecha en que se realiza
el oficio

Utilizar letra es arial 10 debe ir
alineado a la derecha.

4 Asunto En el asunto se debera poner el numero de | Utilizar letra arial 10, alineado a la
identificacién del seguimiento al diagndstico a | derecha.
realizar.
5 Nombre del Se debera de poner el nombre del Presidente Utilizar letra es arial 10, alineado a
Presidente del Instituto. la izquierda
6 Fundamento Se debera poner el fundamento legal sobre el | Utilizar letra arial 10, alineacion
cual se expide el oficio. justificada.
7 ldentificacion del | Se deberé& de poner el trimestre que se evaluéy | Utilizar letra arial 10, alineacion
trimestre evaluado | el nimero de oficio por el cual el Coordinador de | justificada.
C.l. del Instituto remiti6 su reporte de avance
trimestral.
8 Evaluacion Describir los resultados de las acciones de Utilizar letra arial 10, alineacion
acciones de mejora comprometidas en redaccion estilo libre. | justificada.
mejora
comprometidas
9 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
10 Conclusiones Describir los resultados y hallazgos mas | Utilizar letra arial 10, alineacion
importantes en redaccion estilo libre. justificada.
11 Firma del El Titular del Organo Interno de Control debera | Ninguna.

Titular del OIC

firmar el oficio.
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OIC ‘ ORGAND INTERND  Organo Interno de Control en el INEGI

DE CONTROL

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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CRONOGRAMA:

Actividad

Entregable

Periodo de ejecucién

Inicio Fin

Responsable

©

©
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Namero de
Diagnéstico

Se debera poner el nimero de diagnostico que
corresponda.

Utilizar letra calibri 11, alineacioén
centrada.

2. Fecha de
elaboracion del
Marco Técnico de

Se debera llenar con la fecha en que se realiza
el Marco Técnico de Referencia.

Utilizar letra calibri 11, alineacién
centrada.

Referencia
3. Titulo del Incluir el nombre y un resumen del objetivo. Utilizar letra calibri 14, alineacion
diagndstico centrada.
4. Nombre del Titulo de identificaciobn que se otorgara al | Utilizar letra calibri 10, alineacion
diagnéstico diagndstico. justificada.
5. Tema Materia sobre la cual se desarrollard el | Utilizar letra calibri 10, alineacion
diagndstico. justificada.
6. Alcance Elementos organizacionales, geograficos, de Utilizar letra calibri 10, alineacion
procesos, de programas o de cualquier otra justificada.
indole que describan la magnitud del analisis a
realizar.
7. Objetivo. Propdsito de la realizacién del diagnéstico. Utilizar letra calibri 10, alineacion
justificada.
8. Resultados Productos que se obtendrdn al término del | Utilizar letra calibri 10, alineacion
esperados diagndstico. justificada.
9. Tipo de Tipo de diagndéstico a desarrollar, segun: Utilizar letra calibri 10, alineacion
diagnéstico *Propdésito: (Integracion, fortalecimiento, justificada.

Exploratorio, aseguramiento)
*Tema: (de eficiencia administrativa, de
procesos transversales).

10. Categorias
tematicas que
conforman el
diagnéstico

Temas especificos que seran analizados en el
diagndstico y que conforman el tema sefalado.

Utilizar letra calibri 10, alineacién
justificada.

11. Periodo de
duracién del
diagnéstico

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

Utilizar letra calibri 10, alineado a la
izquierda.

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

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

Utilizar letra calibri 10, alineacion
justificada.

13. Actividad del

Se debera redactara la actividad a realizar.

Utilizar letra calibri 10, alineacién a

Cronograma la izquierda.
14. Entregable Se debera poner el nombre de la evidencia de la | Utilizar letra calibri 10, alineacion
actividad. justificada.

15. Periodo de
ejecucion

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

Utilizar letra calibri 10, alineacion
centrada.

16. Responsable

Se debera redactar el nombre del responsable
de la actividad.

Utilizar letra calibri 10, alineacioén
centrada.
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@.I".guastulenles, fgs., a  de e

Cficio ndm !
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@ Apumba: Inicio de Diagniéstion

©

De acuerde a lo establecido en el Programa Anusl de Trabajo de este Jrgano Interno de Controk w de
conformidad con los arficulos 2 fracsion XX, 8 freccidn Il y 15 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, 91 de la Ley dal Sisterna Macional de Informacicn Estadistica y Geografica (LSMIEG),
a5l comao en el articulo 48 bis fracciones XXV v XL d=l Reglaments Interior del Instituio Macional de
Estadistica v Geografia; me permito informiar gue se lievara a cabo en esta Institucicn a suw cargo, el
Diagnastico - *, durante &l pericda comgrendido del
de apostoal  de d=l | gue tisne por objeto:

Eobre 2l particular, le agradecers insiruir a quien corresponda, 3 efecto de que se facilite el acceso via

informacion necesana 3 los 5.2 para el mejor desempeho de sus funciones.

Ein mas por el momento, reciba un cordizl saluda.

Aftentamente.
EL C TITULAR
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: el .d,e : Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
1. Fecha de Se debera llenar con la fecha en que se realiza | Utilizar letra arial 10, alineado a la

elaboracion del
oficio

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

Utilizar ndmeros tipo arial 10,
alineado a la derecha.
3. Clave Numero de clave archivistica correspondiente al | Utilizar numeros tipo arial 10,
archivistica tema. alineado a la derecha.
4. Asunto En el asunto se debera poner el numero de | Utilizar letra arial 11, alineado a la
identificacién del seguimiento al diagnostico a | derecha.
realizar.
5. Nombre del Se debera poner el nombre del Presidente del | Utilizar letra arial 12, alineado a la
Presidente Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. izquierda, con negritas.
6. Puesto Se debera incluir el puesto de la persona alaque | Utilizar letra arial 12, alineacién
se le dirige el oficio. justificada.
7. Nombre del Se debera incluir el nombre del diagnostico. Utilizar letra arial 11, alineacion
diagnéstico justificada, con negritas.
8. Periodo Se debera el periodo para llevar a cabo el | Utilizar letra arial 11, alineacién
comprendido diagndéstico. justificada.
9. Objetivo Se debera incluir el objetivo del Diagndéstico. Utilizar letra arial 11, alineacion
justificada, con negritas.
10. Participantes. Incluir los nombres de los Servidores Publicos | Utilizar letra arial 11, alineacion
gue participaran en el Diagnéstico. justificada.

11. Nombre y Se debera poner el nombre y puesto del | Para el nombre utilizar arial 11,
puesto de del Contralor Interno del Instituto Nacional de | alineacion justificada, con negritas.
Contralor. Estadistica y Geografia. .

12. Con copia Incluir a los Servidores Publicos a los que se les | Utilizar letra arial 5.5, alineacion
para. hara llegar copia del oficio. justificada, con negritas.

Nota: El formato podra ampliarse segin necesidades de cada Diagndstico.
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Aguascalientes, fgs o de de

@ @ Asunto: Solicitud de informacicn de Diagradstico

Me refiero al oficio ndmera |, defecha . suscrio por &l Titular del Organo Interno de Sordral,
mediante &l cual informa 2l inicio ded @ " gue tiene por objetive @ :

En tal wirtud, me permits solicitarle de manera atenta y respetuocsa, se sirva poner a disposicion de este
Drgana Intemo g2 Control con | corespondients evidencia, a mas tardar @ , I siquients:

Asimismo, 5= ke solicita en caso de que designe algin servidor piblico para la atencion y seguimiento

del presente diagnastics, remita al Titular del Crgano Intemeo de Control con copia a su senidor 21 oficio
correspondients,

Lo anterior de conformidad con los articulos 3 fracoion X3¢, @ fraccidn Il y 15 de la Ley General de
Rezponsabilidades de los Servidores Publicos, 81 fraccidn |, X, XX de la Ley del Sistema Macional de
Informacion Estadistica y Geografica: 43 bis fraccion X201, XL del Reglamento Interior del Instituto
Macional de Estadistica v Geografia.

Zin mas por el momento me pongo 3 sus ordenses para cualquier duda o aclaracion a este respecto ¥
spravecho la ocasion para erviarle un cordial y afectuoso ssluda.

Atentamente

©
- @

®
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Datos del oficio

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

El nimero de oficio debe contener la
siguiente nomenclatura:
900./000/aaaa donde:

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

Utilizar ndmeros tipo arial 10,
alineado a la derecha.
2. Clave Numero de clave archivistica correspondiente al | Utilizar nUimeros tipo arial 10,
archivistica tema. alineado a la derecha.
3. Fecha de Se debera llenar con la fecha en que se realiza | Utilizar letra arial 10, alineado a la

elaboracion del
oficio

el oficio.

derecha.

4. Asunto En el asunto se deberd poner el nUmero de | Utilizar letra arial 11, alineado a la
identificacién del diagnéstico. derecha.
5. Nombre del Se deber& poner el nombre de la persona a la | Utilizar letra arial 12, alineado a la

servidor publico
remitente de

que se le solicita la informacion.

izquierda, con negritas.

informacion
6. Puesto del Se debera incluir el puesto de la persona a la | Utilizar letra arial 12, alineacion
servidor publico que se le solicita la informacion. justificada.
remitente de la
informacion
7. Oficio nimero y Se debera incluir el nimero de oficio y fecha Utilizar letra arial 11, alineacion
fecha del mismo. justificada.
8. Nombre del Se debera incluir el nombre del diagndstico. Utilizar letra arial 11, alineacion
diagnéstico justificada, con negritas.
9. Objetivo Se debera indicar el objetivo del diagndstico. Utilizar letra arial 11, alineacion
justificada, con negritas.
10. Fecha de plazo | Se deberéa incluir la fecha de plazo al &rea | Utilizar letra arial 11, alineacién
requirente para la entrega de la informacién | justificada, con negritas.
solicitada.
11. Informacion Incluir informacién y/o evidencia requerida, asi | Utilizar letra arial 11, alineacion
Solicitada y Datos como el correo electronico de los servidores | justificada.

de contacto.

publicos a los que se les hara llegar dicha
informacion.

12. Nombre y
puesto de quien
requiere la
informacion.

Se debera poner el nombre y puesto de la
persona que solicita la informacion.

Para el nombre utilizar arial 11,
alineacion justificada, con negritas.
Para el puesto utilizar arial 11,
alineacion justificada.

13. Con copia para.

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

Utilizar letra arial 5.5, alineacioén
justificada, con negritas.

Nota: El formato podra ampliarse segun necesidades de cada Seguimiento al Diagnoéstico.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Diagnéstico
sobre

Nombre del Diagnéstico.

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

2. Periodo del Periodo en el que se llevd a cabo el | Utilizar letra tipo arial 12, alineacion
diagnéstico diagnéstico. centrada y con formato cursiva.
3. Indice Indicar temas y los nimeros de pagina de cada | Utilizar niGmero tipo arial 10.

uno de los temas que integran el informe de
diagndstico.

4. Datos del oficio

Se debera poner el nimero 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  ndmero
consecutivo del oficio y aaaa
corresponde al afio en que se genera
el documento.

Utilizar ndmeros tipo arial 10,
alineado a la derecha.

5. Clave NuUmero de clave archivistica correspondiente | Utilizar letra arial 10 debe ir alineado
archivistica al tema. a la derecha.
6. Fecha de Se deberd llenar con la fecha en que se realiza | Utilizar letra arial 10 debe ir alineado

elaboracién del
oficio

el oficio.

a la derecha.

7. Asunto Nombre del diagnéstico. Utilizar letra arial 10 alineado a la
izquierda.

8. Nombre del Se debera poner el nombre del Presidente del | Utilizar letra arial 12, alineado a la

Presidente Instituto. izquierda, con negritas.

9. Nombre del Se debera poner el nombre del diagnéstico. Utilizar letra arial 10 en altas y bajas

diagndstico

con alineacion justificado.

10. Periodo de la
revision.

Periodo en el llevé a cabo el

diagndstico.

que se

Utilizar letra arial 10 con alineacién
justificado.

11. Ao Indicar el afio al que corresponde el PAT. Utilizar letra arial 10 con alineacién
justificado.
12. Objetivo Se debe incluir el objetivo del diagnostico. Utilizar letra arial 10 con alineacién

justificado.

13. Resumen
ejecutivo

Redaccidn estilo libre, resumen ejecutivo en el
que se refleja los principales resultados del
diagndstico.

Utilizar letra arial 10 con alineacién
justificado.

14. Antecedentes

Redaccion libre de antecedentes en que se
debe reflejar lo establecido en el PAT,
denominacion del diagndstico, periodo, area
diagnosticada, etc.

Utilizar letra arial 10 con alineacién
justificado.

15. Marco Técnico
de Referencia

Redaccidn estilo libre de MTR y planificacion,
informacion del area sujeta a revision relativa
a: estructura organica, plantilla de personal,
funciones, normatividad aplicable entre otros
temas para dar cumplimiento al rubro o

Utilizar letra arial 10 con alineacién

justificado.
Para los titulos de los subtemas
utilizar letra tipo arial 10 con
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

proceso sujeto a Diagnéstico, herramientas de
recopilacion y 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.

alineacion justificado, en negritas y
subrayado.

16. Analisis de la
informacion
materia del
diagndstico.

Redaccidn estilo libre de analisis realizado a la
informacion obtenida para el determinar el

estado del diagnéstico. Detalle de las
actividades realizadas, controles de
administracion de bienes, deteccion de

necesidades o areas de oportunidad

Utilizar letra arial 10, con alineacién
justificado.

17. Propuestas de
Acciones de
Mejora

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

Utilizar letra tipo arial 10 con

alineacion justificado

18. Conclusién

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

Utilizar letra arial 10 con alineacién
justificado.

19. Firma del
Titular del OIC

Nombre y Firma del Titular del OIC.

Utilizar letra arial 10 con alineacion a
la izquierda y con negritas.

Nota: El formato podrd ampliarse segun necesidades de cada Diagndstico.
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0[ URGHMD INTERNU
DE CONTROL

ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION

@ Agusscalientes, Ags.,a  de de

Crficiz ndm. i

@ INEGIL.OIC1.02

Asunto: Seguirmnisnto 3 13

@ Atencion de Acciones de Mejora

Por medio del presente y en referencia al oficio ndmero @ ; de fecha ,
mediante el cual s& informaron los resultados de la ejecucion del © 7 me permito
solicitarle |z informacian referente a la atencion de las Propuestas de Acciones de Mejora, realizadas en
el citado diagnosfico.

De igual forma, me permito solicitarle de manera atenta y respetuosa, se sirva poner & disposicion de
este Crgano Intermo de Conirol la correspondiente evidencia a mas tardar el 5 .

Lo anterior de conformidad con los articulos 28 spartado B, 102 fraccion 1l parrafo quinto v 134 parrafo
primero de la Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 3 fracciones W1y VI v
articulo 5 de la Ley General del Sistema Macicnal Anticorrupcion; arfcule 2 fraccion XX, articulo 8
fraccicn Il v articule 15 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; articulos 1, §1 parrafo
primero, segundo y cuarto fracciones VIl y X de la Ley del Sistema Macional de Informacion Estadistica
vy Geografica; y articulos 1, 47 parrafos primero v segundo, 48 primer parrafo v 48 bis fracciones XVII,
XXV v XL del Reglamento Intericr del Instituto Macional de Estadistica y Geografia.

KMucho agradeceré el oficic de respuesta y que la informacion sea preparada v enviada al que suscribe

v & las cuentas da correo electrnico

Sin més por el moments me pongo 8 sus drdenes para cualquier duda o aclaracidn a este respacto ¥
aprovecho la ccasion para enviare un cordial salude.

Atentamente @
CLE @

O,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato nim.: DMG.2.1 Fo.07

. Cejeo 'd,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:
1. Fecha de Se debera llenar con la fecha en que se realiza | Utilizar letra arial 10, alineado a la

elaboracién del
oficio

el oficio.

derecha.

2. Datos del oficio

Se debera poner el nUmero consecutivo de oficio
gue 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 ndmero
consecutivo del oficio y aaaa
corresponde al afio en que se
genera el documento.

Utilizar ndmeros tipo arial 10,
alineado a la derecha.

3. Clave Numero de clave archivistica correspondiente al | Utilizar nameros tipo arial 10,

archivistica tema. alineado a la derecha.

4. Asunto En el asunto se debera poner el numero de | Utilizar letra arial 11, alineado a la
identificacion del seguimiento al diagnéstico a | derecha.
realizar.

5. Nombre del Se debera poner el nombre de la persona a la | Utilizar letra arial 12, alineado a la

remitente de la gue se le solicita la informacion. izquierda, con negritas.

informacion

6. Puesto del Se deberé incluir el puesto de la persona alaque | Utilizar letra arial 12, alineacion

remitente de la se le solicita la informacién. justificada.

informacion

7. Oficio nimeroy | Se debera incluir el nimero de oficio y fecha del | Utilizar letra arial 11, alineacién

fecha mismo. justificada.

8. Nombre del Se debera incluir el nombre del diagndstico. Utilizar letra arial 11, alineacion

diagndstico justificada, con negritas.

9. Fecha de plazo Se debera incluir la fecha de plazo al area | Utilizar letra arial 11, alineacion
requirente para la entrega de la informacion | justificada, con negritas.
solicitada.

10. Datos de Incluir el correo electronico de los servidores | Utilizar letra arial 11, alineacion

contacto. publicos a los que se les hard llegar la | justificada.
informacion.

11. Nombre y Se deberd poner el nombre y puesto de la | Para el nombre utilizar arial 11,

puesto de quien persona que solicita la informacién. alineacion justificada, con negritas.

requiere la Para el puesto utilizar arial 11,

informacion. alineacion justificada.

12. Con copia Incluir a la Presidencia y los Servidores Publicos | Utilizar letra arial 5.5, alineacion

para. a los que se les hara llegar copia del oficio. justificada, con negritas.

Nota: El formato podra ampliarse segun necesidades de cada Seguimiento al Diagnoéstico.




ORGRND INTERND
olc ‘ DE CONTROL [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS }

| FECHA DE ELABORACION | (" piga
DIRECCION DE MEJORA DE LA GESTION MES Aflo
10 2022 24

Formato nim.: DMG.2.1 Fo.08

Z
T} eoee
L)

Ul URGHNO INTERNC
DE CONTROL

INFORME DE SEGUIMIENTO DE LAS
PROPUESTAS DE ACCIONES DE MEJORA DEL
DIAGNOSTICO SOBRE @

Desarrollado por el Organo Interno de Control
en el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia



oIiC

ORGRNO INTERNO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OREAMND INTERMD DE COMTROL DEL
IMETITUTD MACIDRAL DE EETADI ETICA ¥ BEDGAAFLA

DIRECCIOM OE MEJDRA DE LA GE BTION

<:>hgnmﬂwushm-n di oo

Acuntor I de Soquimienln de s
Propuesias de Acckones de Mojom

9,

PREBIDENTE DEL INETITUTO HACIDMNAL DE
EETADI ETICA v BEDERAFLA
FRESZENTE

Foor M el [resinie, M pEmdo nemlir o usted ol Informe oo Seguimiana de | as Frosssins de Aooones

de: Micjora realizadas del Diagndstion sobre * ", el cual refieja ks resutadcs dol
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. Diagnéstico

Nombre del
seguimiento.

Diagndstico al que se dara

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

2. Periodo del
seguimiento

Periodo en el que se llevara a cabo el

seguimiento al diagnéstico.

Utilizar letra tipo arial 12, alineacion
centrada y con formato cursiva.

3. Datos del oficio

Se debera poner el nimero 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 ndmero
consecutivo del oficio y aaaa
corresponde al afio en que se
genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10,
alineado a la derecha.
4. Clasificacion Numero de clave archivistica correspondiente al | Utilizar nuameros tipo arial 10,

Archivistica

responsable de firmar la carta.

alineado a la derecha.

5. Fecha de
elaboracién del
oficio

Se deberd llenar con la fecha en que se realiza
el oficio.

Utilizar letra arial 10 debe ir

alineado a la derecha.

6. Asunto Se debe indicar que es el Informe de | Utilizar letra arial 10 alineado a la
Seguimiento de las Propuestas de Acciones de | izquierda.
Mejora.
7. Nombre del Se debera poner el nombre del Presidente del | Utilizar letra arial 12, alineado a la
Presidente Instituto izquierda, con negritas.
8. Nombre del Se debera poner el nombre del diagndstico al | Utilizar letra arial 10 en altas y bajas
diagndstico gue se dio seguimiento. con alineacion justificado.
9. Objetivo Se debe incluir el objetivo del diagndstico. Utilizar letra arial 10 con alineacién

justificado.

10. Resumen
ejecutivo

Redaccidn estilo libre, resumen ejecutivo en el
que se refleja los principales resultados del
seguimiento a las Propuestas de Acciones de
Mejora.

Utilizar letra arial 10 con alineaciéon
justificado.

11. Propuestas de

Indicar el Numero de la Propuesta de Accién de

Utilizar letra arial 9 con alineacién

Acciones de Mejora. centrado.
Mejora
12. Indicar el Nimero de la Recomendacion. Utilizar letra arial 9 con alineacién

Recomendacion

centrado.

13. Estatus Indicar el estatus que guarda la Recomendacién: | Utilizar X en el campo del estatus
Atendido, En Proceso de Atencion o No | que corresponda con letra arial 9 y
Atendida. alineacion centrada.

14. Total Indicar el conteo total de los apartados. Utilizar letra arial 9, con alineacion

centrado.

15. Propuestas de
Acciones de
Mejora.

Redaccion estilo libre de andlisis realizado a la
informacion obtenida para el determinar el grado

Utilizar letra arial 10, con alineacién
justificado.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

de cumplimiento de las actividades realizadas
por el area para solventar la Recomendacion.

16. Propuestas de
Acciones de
Mejora y
Recomendaciones

Redaccién estilo libore de recomendaciones.
Listar las Propuestas de Acciones de Mejora y
Recomendaciones obtenidas del diagndstico.

Sefialar el nimero de seguimiento
previo al actual, en caso de contar
con el mismo.

Sefialar el seguimiento actual.

las Propuestas de
Acciones de
Mejora.

Redaccion estilo libre con el resultado de la
evaluacion y estatus de la Propuesta de Accion
de Mejora.

Utilizar letra tipo arial 10 con
alineacion justificado.
17. Respuesta del Indicar consecutivo del seguimiento. Utilizar letra tipo arial 10 con
area. alineacion justificado.
18. NUmero de Indicar el nimero de oficio de Respuesta y la | Utilizar letra tipo arial 10 con
Oficio y fecha de fecha. alineacion justificado.
respuesta.
19. Respuesta del Redaccion textual de lo reportado por el area | Utilizar letra tipo arial 10 con
area. para dar atencion a las Propuestas de Acciones | alineacion justificado.
de Mejora y Recomendaciones.
20. Evaluacion de Indicar consecutivo del seguimiento. Utilizar letra tipo arial 10 con

alineacion justificado.

21. Conclusién

Redaccion estilo libre indicando el resultado
obtenido de la evaluacion de la informacion
proporcionada para la atencion de las
Propuestas de Acciones de Mejora.

Utilizar letra arial 10 con alineaciéon
justificado.

22. Firma del Nombre y Firma del Titular del OIC. Utilizar letra arial 10 con alineacion
Titular del OIC a la izquierda y con negritas.

23. Con copia Incluir los Servidores Publicos a los que se les | Utilizar letra arial 5.5, alineacion
para. har& llegar copia del oficio. justificada, con negritas

Nota: El formato podra ampliarse segln necesidades de cada Seguimiento al Diagnostico.
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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 Elaboracién 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 reunién 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 M'S'ér.]’ Vision, Prqgr_amas en
ambitos de competencia, con base en el materla, estadistica Y
enfoque de planeacion ’estratégica los geo_graﬂa (estratégico,
. . ' nacional y anual).
. L riesgos que pudieran afectar el
Equipo directivo - S
2 cumplimiento de las metas y objetivos del o
' 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 y
3. 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 4 planeacién estratégica de las areas del
Proyectos Especiales ' OIC y la integran a la carpeta de I
7 Carpeta de seguimiento.
seguimiento.
Titular de| OIC y Difunden en sus areas de adscripcion el
Direcciones Generales 5. 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 homologos.

2. Se apoyara a las areas sustantivas en la revisidn e integracidn de sus indicadores de desempefio, en caso de
gue éstas asi lo requieran.
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DIAGRAMA DE FLUJO
L PROCEDIMIENTO: 1.1 Integracién del Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control.
INICIO
A
Celebrar reunioén de
planeacion estratégica
’ — para definir criterios
Equipo directivo
generales
1
A 4
Identificar los riesgos que
puedan afectar el Mision Vision
Equipo directivo cumplimiento de metas y . .
aue objetivos del INEGI PEZ%;Z?;%i:?
2 Geografia Metas
institucionales| ~ Marco
normativo
v del OIC
I Matrices
o Revisar las matrices de de Riesgos
Equipo directivo riesgos y generar PAT

3

PAT

A4
Consolidar
documentacién de
planeacion estratégica,
Subdireccion de Proyectos Especiales integrar a carpeta de

seguimiento

PAT de la OIC

A
Difundir en sus areas de
Titular del OIC y adscripcion el PAT del
Direcciones Generales Adjuntas [e][e3

5

PAT de la OIC

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

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 1.1 Integracion del Plan Anual de Trabajo del OIC.

Subdireccién o Enlace de
Proyectos Especiales

Envian correo electrénico a los Enlace de
las areas para solicitar su informe de
actividades en tiempo y forma.

Solicitud (correo electrénico).

Subdireccién o Enlace de
Proyectos Especiales

Recaban informes mensuales  de
actividades de las areas del OIC para la
integracion de las justificaciones
programaticas y registro en los indicadores
de desempefio correspondientes.

Informes  mensuales de

actividades.

Subdireccién o Enlace de
Proyectos Especiales

Revisan y en su caso precisan las
justificaciones programaticas, las turnan
para revisién y visto bueno, de los Titular de
Area del OIC.

Justificaciones programatico
presupuestales.

Subdirecciéon o Enlace de
Proyectos Especiales

Registran en el SIA Metas dentro del plazo
que establezca la Subdireccion General
Adjunta de Programacion, Organizacién y
Presupuesto, las justificaciones
programaticas autorizadas del mes que
concluyé.

Informe ejecutivo de avance
del PAT del OIC.

Justificaciones programatico
presupuestales.

¢,Concluyod el semestre?

Subdireccién y Enlace de
Proyectos Especiales

NO. Regresan a la actividad 1.

Subdireccién de
Proyectos Especiales

Si. Elabora a partir de los informes de
actividades de las areas del OIC, el
proyecto del Informe semestral de
actividades y resultados, conforme a los
criterios y directrices establecidos por el

equipo directivo.

Informe semestral de
actividades y resultados del

Envia por correo electronico al equipo
directivo del OIC, Informe semestral de
actividades y resultados del OIC, para su
revision y comentarios.

OlC.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NUM.

DESCRIPCION

Recaba comentarios e instrucciones del
equipo directivo del OIC vy 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 aprobé el informe
semestral?

Subdireccién de
Proyectos Especiales

NO. Efectla 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 y resultados al
equipo directivo, para su revision y
comentarios.

Proyecto del Informe anual de
actividades y resultados del
OIC.
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agrega el informe y oficio al expediente de
seguimiento al PAT, para su archivo y
resguardo.

N\
RESPONSABLE i ACTIVIDAD i DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Recibe comentarios del equipo directivo del
15. |OICy actualizan proyecto del Informe anual
de actividades y resultados del OIC.
Turna al Titular del OIC y al equipo directivo
16 el proyecto del Informe anual de actividades
" |y resultados del OIC, para su revision y
aprobacion.
¢El Titular del OIC y el equipo directivo
aprobaron el informe anual de
actividades y resultados?
Proyecto del Informe anual de
NO. Regresa a la actividad numero 15. actividades y resultados del
OlIC.
Subdireccion de Si. Genera proyecto de oficio de entrega del
Proyectos Especiales Informe anual de actividades y resultados| .. .
del OIC que firmara el Titular del OIC, para Oficio de entrega_ Qel Informe
17. . . . anual de actividades vy
su envio a la Camara de Diputados, como a resultados del OIC
los integrantes de la H. Junta de Gobierno '
del INEGI.
Tramita el oficio de entrega y el Informe |Informe anual de actividades
Subdireccion de anual de actividades y resultados del OIC, |y resultados del OIC.
. una vez firmado por el Titular del OIC y
Proyectos Especiales 18.

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.

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.

Se enviara a la Subdirecciéon de Comunicacién 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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PROCEDIMIENTO: 1.2 Integracion de informes de gestiéon del OIC y seguimiento de indicadores de
desemperio.
<

1.1 Integracién
del PAT del OIC

v
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
v
Revisar justificaciones y
) ., turnar para Vo. Bo. de
Subdireccion o Enl_ace de Proyectos Titulares de las areas del Justificaciones
Especiales oIC Programatico
3 Presupuestales
Registrar dentro del plazo
establecido Informe ejecutivo
Subdireccion o Enlace de Proyectos de avance del PAT | 5, qtificaciones
Especiales 4 del OIC | programatico

Presupuestales

Subdireccién o Enlace de Proyectos &Concluy6 el semestre?

Especiales

. L. . Elaborar proyecto de
Subdireccion de Proyectos Especiales informepse%estral

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
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PROCEDIMIENTO: 1.2 Integracion de informes de gestiéon del OIC y seguimiento de indicadores de
\_ desemperio. )
4 2\
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
¢ El titular del OIC Efectuar adecuaciones al
Subdireccién de Proyectos Especiales aprggr?]:;?;gme Informe semestral 9
Informe semestral de
actividades y
resultados del OIC
Elaborar proyecto de
oficio de entrega del
Enl de P tos E ial Informe semestral que
nlace de Froyectos Especiales firmara el Titular del OIC Proyecto de oficio de
10 entrega
v
Enviar el Informe
semestral a la Camara y
Subdireccién de Proyectos Especiales H. Junta de Gobierno Informe semestral
11| de actividadesy
resultados del OIC
A 4
Archivar al expediente
acuse oficio y copia
Enlace de Proyectos Especiales Informe semestral
12 Informe semestral
de actividades y
resultados del OIC .
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

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

Proyecto del Informe
anual de actividades
y resultados del OIC

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?

y T
al equipo directivo 14 Proyecto del Informe
anual de actividades
y resultados del OIC

v

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

Oficio de entrega del
Informe anual de

-

actividades y
resultados del OIC

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

Informe semestral de

Oficio de entrega del

resultados del OIC

actividades y
resultados del OIC

Informes mensuales
de actividades

Informe anual de
actividades y

J
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PROCESO OPERATIVO: 2. DESARROLLO DE PROYECTOS ESPECIALES.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: 2. Desarrollo de proyectos especiales.

Objetivo: Desarrollar proyectos especiales para coadyuvar a la toma de decisiones, el cumplimiento de las
disposiciones normativas y programa de trabajo del OIC.

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

RESPONSABLE . .
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Recibe del Titular del OIC o de la Direccion
de Area la indicacion de coordinar y dar
seguimiento al desarrollo de un proyecto
especial, programa o accion.

Subdireccién de
Proyectos Especiales Comunica al o los Enlace que apoyaran en
el desarrollo del proyecto especial, la
2. estrategia de trabajo, las caracteristicas
del entregable y el tiempo para su
ejecucion.

Desarrollan la actividad, programa o accion | paT de la SPE.
conforme a la estrategia de trabajo,
normativa aplicable y requerimientos
especificos.

Subdireccién y/o Enlace
de Proyectos 3.

Especiales Papeles de trabajo.

Revisa el deggrroll_o de la aptmdad, PAT de la SPE.
4, programa o accion e informan al Titular del
OIC su avance.

Subdireccién de
Proyectos Especiales

Papeles de trabajo.

. . . PAT de la SPE.
Titular del OIC y/o Revisan el avance de la actividad,

Direccion de Area programa o accion. )
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 Subdireccion de Proyectos

6. Especiales, para la presentacion del Papeles de trabajo.
entregable.
Titular del OIC y/o . Correo electronico.
Direccion de Area Regresa a la actividad nimero 5.

Si. Solicitan elaborar entregable(s) de los
trabajos realizados que contenga(n) al
7. menos los  siguientes apartados:
presentacion, trabajo efectuado y resultado
obtenido.

Entregable(s) de los trabajos
efectuados.
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RESPONSABLE AETVRAT DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccién y/o Enlace Elaboran documento(s) entregable(s) de
de Proyectos 8. los trabajos efectuados y lo turnan, para
Especiales revision y autorizacion del Titular del OIC.

Revisa y autoriza mediante su rubrica el o
9. los entregables de los trabajos
desarrollados.

Titular del OIC y/o
Direccion de Area

¢;Se requiere difundir el resultado del
trabajo efectuado?

NO. Continta en la actividad nim. 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 " linstruye a la Subdirecciébn de Proyectos
Proyectos Especiales Especiales llevarla a cabo.

Difunde el resultado de los trabajos
11. | efectuados conforme a las instrucciones del
Titular del OIC y/o Direccién de Area.

Subdireccién de
Proyectos Especiales

Entregable(s) de los trabajos

Subdireccién y Enlace Integran cronolégicamente los documentos | ofectuados.

de Proyectos 12. |generados en la carpeta fisica, para su

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 subdireccién,
debera ser incorporada a éste.
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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

DE CONTROL )
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L PROCEDIMIENTO: 2. Desarrollo de proyectos especiales. )
Vs
Solicitar realizar
¢Cumple con los adecuaciones y en su
i i i A requerimientos caso solicitar modificar
Titular del OIC y/o Direccién de Area especificos? plazo en PAT
6
PAT de la SPE
Papeles de Trabajo
Correo electrénico
Solicitar elaborar
; entregable (s) de los
Titular del OIC y/o Direccion de Area trabajos realizados
7
Entregable (s) de los
i trabajos realizados
Elaborar documento (s)
. » entregable (s) y turnar
Subdireccion y/o Enlace de Proyectos para su revision y
Especiales autorizacion
8 Entregable (s) de los
trabajos realizados
h 4
. . L, . Revisar y autorizar el o
Titular del OIC y/o Direccién de Area los entregables
9
Entregable (s) de los
¢ Se requiere difundir el
resultado del trabajo
efectuado?
B Determinar alcance de la
Titular del OIC y/o Direccién de Area difusién del proyecto y los
medios para hacerla
10 Correo
electrénico
\ 4
B
- J
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L PROCEDIMIENTO: 2. Desarrollo de proyectos especiales. J
e ™
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 (Diagnésticos).

Objetivo: Contribuir a fortalecer el control interno, la mejora continua y el cumplimiento de metas y objetivos del

Proyectos Especiales

lo autoriza con su firma.

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

(SPE.3.Ft0.03).

Oficio de inicio de revisién
(SPE.3.Ft0.04).
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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 entregan via correo electronico a la
. - . . O (SPE.3.Ft0.02).
de Proyectos 9. Direccion del area sujeta a revision, las
Especiales listas de verificacion para su aplicacion. . e
Listas de verificacion
Continda en la actividad 12. (SPE.3.Ft0.03).
Si. Presentan al encargado del area sujeta
a revision oficio de inicio y explican el
objetivo, alcance y periodo a revisar.
Subdireccion y Enlace ] Oficio de inicio de revision
de Proyectos 10. En esta reunién se presenta al Enlace de | gpg 3 ¢
ial . i ( .3.Fto.04).
Especiales Proyectos Especiales asignado, para
efectuar los trabajos de revision y se
solicita al area 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.Fto.01).
Cuestionario de  control
, .| interno
Integra las cédulas de trabajo
Eglicce_a?:SProyectos correspondientes que se derivaron del (SPE.3.Ft0.02).
pect analisis de la informacién 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 verificacién
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?
15 NO. Realizan las adecuaciones derivadas | Cuestionario de control

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

N\
ACTIVIDAD
RESPONSABLE i j DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
(SPE.3.Ft0.02).
Regresa a la actividad 14.
Listas de verificacion
Subdirecciéon y Enlace (SPE.3.Ft0.03).
gi I:;)élegstos 16 Si. Inician elaboracion del informe previo | Cédulas de trabajo
P ' de resultados. (SPE.3.Ft0.05).
Informe previo de resultados
(SPE.3.Ft0.06).
Presenta el informe previo de resultados a
la Direccion de é&rea, atiende dudas,
17. recaba comentarios y en su caso procede
Subdireccién de a realizar las modificaciones que le | Informe previo de resultados
Proyectos Especiales instruya su superior jerarquico. (SPE.3.Ft0.06).
Entrega al area revisada, via correo
18. electronico, el informe previo para recabar
sus comentarios.
¢, El area revisada aprobé el informe
sin emitir ms comentarios?
NO. Revisan comentarios y determinan los
19 gue resultan procedentes. Informe previo de resultados
' (SPE.3.Ft0.06).
Subdireccion y Enlace Regresa a la actividad 18.
de Proyectos 20 Si.  Integran informe de resultados
Especiales definitivo. Informe de resultados
Integran oficio para entregar informe de | (SPE.3.Ft0.06).
21 resultados definitivo y presentan a la
' Direccion de éarea, para revisién y visto | Oficio de entrega de Informe
bueno. de resultados
(SPE.3.Fto. 07).
Direccioén de area 22. Revisa informe de resultados y oficio.
¢LaDireccidon de area otorgd su visto
bueno al informe de resultados y
oficio?
Subdireccion v Enlace NO. Efectlian las adecuaciones solicitadas
de Proyectos y 23 al informe de resultados y oficio. Informe de resultados
Especiales ' (SPE.3.Ft0.06).
Regresan a la actividad 22.
Si. Autoriza informe de resultados y firma | Oficio de entrega de Informe
Direccién de area 24 oficio; los turna para su tramite. Enseguida | de resultados

(SPE.3.Fto. 07).
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RESPONSABLE ACTVDAD DOCUMENTOS
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
o5 Entrega oficio e informe de resultados al
' area revisada.
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, -
Carpeta (electrénica).
para 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.

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

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

a) Que sean 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.

De considerarlo necesario se puede convocar a reunion de trabajo al &rea revisada para presentarles a
detalle los hallazgos.

Las areas de oportunidad detectadas en revisiones anteriores al mismo rubro o proceso servirhn 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.

Subdireccién y Enlace de Proyectos

Especiales

Enlace de Proyectos Especiales

Enlace de Proyectos Especiales

Direccién de area y Subdireccién de

Proyectos Especiales

Enlace de Proyectos Especiales

Direccién de area y Subdireccion de
Proyectos Especiales

INICIO

v

Identificar en el PAT de la
SCS la revision a efectuar
1

v

Investigar y recabar la
normativa aplicable a la
revisién, antecedentes
del rubro o proceso a
revisar.
2

PAT de la SCS

Integrar proyecto de guia
de revision y turnar para
autorizacion

3

Normativa

revision anterior
al rubro
v

v

Revisar y en su caso
realizar las precisiones
convenientes, o solicitar
al Enlace efectuar
ajustes; firmar y autorizar
con su rabrica
4

v

Integrar y en su caso
actualizar listas de
verificacién y cuestionario
de control interno para
aplicarse, y turnar para
revision

5

Guia de
revision

_—

A 4

Revisar y en su caso
realizar precisiones o
solicitar al Enlace
efectuar ajustes a los
documentos; firmar y
autorizar con su rabrica.

6

Normativa|

Informe de la

Normativa

Cuestionario de

Control interno| | istas de

verificacion

Cuestionario de

Control interno

Listas de
verificacion

A S
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PROCEDIMIENTO: 3 Revisiones de control.
4 N\

Integrar proyecto de oficio
de inicio de revisién 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 .Ob]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
PROCEDIMIENTO: 3. Revisiones de control.
4 2\
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 o
Subdireccién y Enlace de Proyectos informe previo de
E ial resultados.
speciales 16| Cuestionario de
Control interno Listas de
v verificacion Cédulas de
trabajo .
c Informe previo de
resultados
- J
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PROCEDIMIENTO: 3. Revisiones de control.

/ B

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
Subdireccién de Proyectos Especiales informe previo para
recabar sus comentarios Informe previo de
18
No Revisar comentarios y
) » ; El informe previo fue determinar los que
Subdireccion y Enlace de Proyectos ;probado por; el area? resultan procedentes )
Especiales : 19| Informe previo de
resultados
Integrar informe de
. - Itados definiti
Subdireccion y Enlace de Proyectos resultados detiniivo 20
Especiales
A 4
Integrar oficio para
entregar informe de
resultados definitivo y
Subdireccién y Enlace de Proyectos é"r’efsg:zrrzl\/i[;'igerf;’\'lgteo
Especiales ici
P bueno Informe de Oficio de entrega
21 de informe de
resultados
resultados
\ 4
Revisa informe de
resultados y oficio
Direccién de area 22|  Informe de
[ ol
\ 4
D
J
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PROCEDIMIENTO: 3. Revisiones de control.

Ve N\

Subdireccién y Enlace de Proyectos
Especiales

Direccién de area

Enlace de Proyectos Especiales

Enlace de Proyectos Especiales

No Efectuar las

| Director otorgd Su
visto bueno al informe
de resultados

- oficio
y oficio?

adecuaciones solicitadas
al informe de resultados y

Informe de

23

resultados

Autorizar informe de
resultados y firmar oficio;
turnar para su tramite e
informa al TOIC

24 Informe de

Oficio de entrega

resultados

de Informe
de resultados

v

Entregar oficio e informe
de resultados al area

revisada
% Informe de Oficio de entrega|
resultados de Informe
de resultados
A 4
Integrar

cronolégicamente carpeta
fisica como electronica
con versiones definitivas,
para su resguardo

Expediente
(fisico)

26

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
Subdireccién de
Tecnologias de la
Informacion y : . - Oficio 'y solicitud de
Comunicacién y 1 (Ijembe I(Ije las aretas_d(_el ?ICdSOI'(.:'ttUd de | desarrollo o mantenimiento
Jefatura de . me;;;rsteoogCi?an enimiento de sistemas | 4o cistemas.
Departamento de (STIC.4.F0.01)
Desarrollo de Sistemas
de Informacién
Subdireccién de
Tecnologias de la
Informacion y Analiza la factibilidad organizacional,
Comunicacion y 5 técnica y econdmica para la realizacion de
Jefatura de ' desarrollo o mantenimiento del sistema
Departamento de solicitado.
Desarrollo de Sistemas
de Informacién
¢ Es factible su realizacion?

Subdireccién de
Tecnologias de la - .
Informagién y NO. Infor_ma :_;1! sohutgnte la no factibilidad
Comunicacién y de la realizacion del sistema. o o

3. Oficio o correo electrénico.
Jefatura de
Departamento de Fin de procedimiento
Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Si. Formulan con el area solicitante la | Vision del sistema de
vision del sistema, su cronograma general | informacion.

Subdireccién de y el listado de requerimientos especificos | (STIC.4.F0.02)
Tecnologias de la del sistema, mediante datos recabados en
Inforchiény ent_re_vistas, correos electrc')ni,cos y de la Cronograma general.
Comunicacién, Jefatura solicitud del sistema; asi como el

4. i (STIC.4.F0.03)
de Departamento y documento requerido para la

Enlace de Desarrollo de
Sistemas de
Informacioén

presentacion del sistema de informacién
ante el Grupo de Coordinacion de
Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones (GCTIC) por parte de los
promotores del mismo.

Listado de requerimientos
especificos.

(STIC.4.F0.04)
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . .
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Formato de
requisitos técnicos para el
GCTIC.

Jefatura de

Departamento de Presentan sistema ante el GCTIC para | Formato de

Desarrollo de Sistemas 5. : _ - requisitos técnicos para el

- dictamen de viabilidad técnica.
de Informacién y GCTIC.
Promotor del Sistema
. Se obtiene dictamen favorable? .
Carpeta de sistema de
o ) informacion.
No. Regresa a la actividad numero 3

Jefatura de

Departamento y Enlace Sl. Integran a la carpeta del sistema de | Carpeta de sistema de

de Desarrollo de 6.

informacion.

Contintia con el procedimiento 4.2 Elaboracion del sistema de informacion.
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L PROCEDIMIENTO: 4.1 Gestion del sistema de informacion.
P

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.

Oficio con solicitud
de desarrollo o
mantenimiento

Y

de sistemas

solicitud.

Analizar factibilidad de la

¢Es factible su
realizacion?

Informar al Solicitante.

Oficio o Correo

Formular con el area
solicitante la vision del
sistema, su cronograma
general y el
documento requerido
para la presentacion del
sistema ante el GCTIC
por parte de los
promotores del mismo.

FIN
Vision del
proyecto Cronogramal Listado de
General requerimientos
especificos

Presentar el sistema al
GCTIC y atender sus
sugerencias y peticiones
para dictamen
de viabilidad técnica.

o

Formato de
requisitos técnicos

¢ Se obtiene
dictamen favorable?

Integrar carpeta
del sistema.

4.2
Elaboracion del
sistema.

para el GCTIC

Carpeta

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.

Departamento de

con el area solicitante, necesarias para

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 informacion y la | Modelo de casos de uso.
forma en que estos interactdan; se
1 coordinan para alcanzar la mision del Diagrama de clases
Enlace del : mismo mediante el modelo de casos de 9 '
Departamento de uso, el diagrama de clases y el modelo de
Desarrollo de Sistemas datos (Entidad-Relacién), basados en el | Modelo de datos.
de Informacién lenguaje UML.
Elaboran el prototipo de interfaz de usuario
2. en la plataforma elegida para su | Prototipo de interfaz.
desarrollo.
Jefatura de Revisa que el prototipo de interfaz de
Departamento de ; .
. 3. usuario cumpla con los requerimentos
Desarrollo de Sistemas L
It solicitados.
de Informacion
El prototipo es correcto?
Enlace del NO. .Realizan las adecuaciones
necesarias.
Departamento d_e 4, Prototipo de interfaz.
Desarrollo de Sistemas
de Informacion Regresa a la actividad nimero 3.
Jefatura de
Departamento y Enlace )
de Desarrollo de 5. Sl. Elabora presentacion del prototipo. Presentacion del prototipo.
Sistemas de
Informacioén
Jefatura de
Departamento y Enlace Presentan el prototipo del sistema de
de Desarrollo de 6. informacion al &rea solicitante para su | Minuta.
Sistemas de validacion y elaboran minuta de acuerdos.
Informacioén
¢Es aceptado el prototipo?
Enlace del NO. Efectuar_1 las m_(?dlflcauongs Minuta.
7. acordadas en minuta de reunién de trabajo
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . .
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Desarrollo de Sistemas que el sistema de informacion cumpla | Prototipo de interfaz.
de Informacion satisfactoriamente con los requerimientos
funcionales del usuario.
Regresa a la actividad nimero 6.
Jefatura de )
Departamento y Enlace Sl. Integran a la carpeta del sistema de .
; . . Carpeta de sistema de
de Desarrollo de 8. informacion correspondiente los

Sistemas de
Informacion

documentos generados en esta etapa.

informacion.

Contintia con el procedimiento 4.3 Construccion del sistema de informacion.
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Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas

Jefatura de Departamento de Desarrollo de

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas

Jefatura de Departamento y Enlace de Desarrollo de

Jefatura de Departamento y Enlace de Desarrollo de

Enlace del Departamento de Desarrollo de Sistemas

Jefatura de Departamento y Enlace de Desarrollo de

de Informacién

de Informacién

Sistemas de Informacion

de Informacién

Sistemas de Informacién

Sistemas de Informacion

de Informacién

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.

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.

Diagrama de

Modelo de
Datos

clases

¢

O,

Carpeta

Integrar carpeta
del sistema.

4.3 Construccion
del sistema

Minuta

Prototipo
de interfaz

Y,
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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.

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
RESPONSABLE . .
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 4.2 Elaboracién del sistema de informacion.

Desarrollan el sistema de informacion
1. mediante cédigo del lenguaje de

Enlace del programacion seleccionado.

Departamento de — ! : ;
Desarrollo de Sistemas Solicitan al &rea usuaria realice pruebas de

de Informacién 2 funmona_bllldad al sistema de |nf_ormaC|on Correo electronico.
y recibe sus comentarios de
adecuaciones.

¢, Sistema de informacién aceptado?

NO. Realizan las adecuaciones al cddigo
del sistema de informacion para atender
las funcionalidades solicitadas.

Regresa a la actividad namero 2.

Si. Elaboran el manual de usuario del
sistema de informacién, mismo que debe
contener los siguientes apartados:
1.-Nombre: Nombre del manual de usuario
incluyendo el nombre del sistema.

Enlace del 2.-indice: Lista de los temas tratados en el
Departamento de manual de usuario.

Desarrollo de Sistemas 3.-Introduccion: Establece el propésito del
de Informacion manual de usuario.

4.-Objetivo: Meta que se pretende cumplir
con el manual de usuario.
5.-Requerimientos técnicos del sistema:
Necesidades tecnoldgicas 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 5
Informacién y '
Comunicacién, y

Revisa que el manual de usuario cuente
con la informaciéon que permita conocer el
funcionamiento del sistema de informacion
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . .
NUM. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Jefatura de y obtienen retroalimentacion del area
Departamento de solicitante.
Desarrollo de Sistemas
de Informacion
¢Manual aceptado?
NO. Realizan las correcciones al manual
Enlace del 6. sugeridas.
Departamento de . , .
Desarrollo de Sistemas Rfegresa a la actividad numero 5. Manual de usuario.
de Informacion 7 Sl. Adjunta al sistema de informacion el
' manual de usuario aprobado.
. . ) Correo electrénico.
8 Difundir el manual entre los servidores
' publicos que seran los usuario del mismo. i
Manual de usuario.
Solicita al personal de la Coordinacion
Jefatura de General de Informatica (CGI) alojamiento
Departamento de 9 del sistema de informacion y de la base de | Correo electronico.
Desarrollo de Sistemas ' datos en sus servidores de pruebas y
de Informacion realiza la transferencia del sistema de
informacion.
Solicita al persona[ de la C_GI, realice Correo electrénico.
10. pruebas de estrés al sistema de
informacion.
¢, Sistema de informacién aceptado?
NO. Realizan las adecuaciones al cddigo
del sistema de informacion para atender
Enlace del 11. | las recomendacones.
Departamento de . .
Desarrollo de Sistemas R?gresa a la actividad namero 10.
de Informacion Sl. Genera los archivos necesarios para la
12. publicacién del sistema de informacién o el
ejecutable.
Jefatura de
Departamento y Enlace Integran a la carpeta del sistema de .
. L . Carpeta de sistema de
de Desarrollo de 13. informacion correspondiente los

informacion.

Continda con el procedimiento 4.4 Transicion.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 4.3 Construccién del sistema de informacion.

N J
e N\

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
Comunicacién, 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

sistema y Base de Datos

Solicitar alojamiento del

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).

N J

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

Efectuar las

NO .
¢ Sistema aceptado? modificaciones.

11

Generar sistema de °
informacion publicable

o ejecutable.

12
4
Integrar carpeta

del sistema.

13 Carpeta

4.4
Transicion
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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.

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

NUM
RESPONSABLE U DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Viene del procedimiento 4.3 Construccién del sistema de informacién.

Enlace del Solicitan al personal de la CGI, alojamiento | Correo electrénico.
Departamento de : . -

. 1. del sistema de informacion y de la Base de
Desarrollo de Sistemas Datos en sus servidores de produccion ' i i6
de Informacién p . Sistema de informacion.
Jefatura de
Departamento y Enlace Verifican que el sistema ya implementado
de Desarrollo de 2. en el servidor de produccién cumpla con la
Sistemas de funcionaldiad requerida.
Informacion

¢Funcionalidad correcta?
Enlace del NO. Realizan las modificaciones de cédigo
Departamento de 3 requeridas.
Desarrollo de Sistemas '
de Informacion Regresa a la actividad nimero 2.
Jefatura de
Departamento y Enlace Si. Implantan el sistema de informacién en
de Desarrollo de 4, L
: su entorno de operacion.
Sistemas de
Informacioén
Jefatura de
Departamento y Enlace Elabora y envia oficio al area solicitante
de Desarrollo de 5. para formalizar la entrega del sistema de | Oficio de entrega.
Sistemas de informacion y recaba acuse.
Informacion
Jefatura de
Departamento y Enlace !ntegran ‘a la carpeta o!el sistema de Carpeta de desarrollo de
de Desarrollo de 6. informacion  correspondiente  a  los | _ : L
; sistemas de informacion.

Sistemas de documentos generados en esta etapa.

Informacioén

Continta con el procedimiento 4.5 Mantenimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 4.4 Transicién.

N

Enlace del Departamento 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

Jefatura de Departamento y Enlace de Desarrollo de
Sistemas de Informacion

Jefatura de Departamento y Enlace de Desarrollo de
Sistemas de Informacién

4.4
Transicién

N

Solicitar alojamiento del
sistema en servidor de
produccion.

Correo
electrénico

Verificar la funcionalidad
del sistema
implementado.

Sistema de
Informacion

¢ Funcionalidad
correcta?

Efectuar las
modificaciones.

Implantar sistema de
informacion.

N

Elaborar y envia oficio
para la entrega
del sistema al AU
y recabar acuse.

5 Oficio de
Entrega

Y

Integrar carpeta
del sistema

6 Carpeta

B

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.

ACTIVIDAD
- DOCUMENTOS
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Viene del procedimiento 4.4 Transicion.
éefatu:a de o d Anali | icitud de d o & Solicitud de desarrollo o
epartamento de 1 naliza la  solicitu e desarrollo 6 | o nienimiento de sistemas.
Desarrollo de Sistemas mantenimiento al sistema de informacion. STIC.4.Fo.01
de Informacién ( -4.Fo.01)
¢ Se acepta solicitud?
NO. Inicia el proceso 4.1 Gestaciéon del
sistema de informacion.
Si. Realizan los cambios al codigo del | Control de cambios vy
2. sistema de informacién para atender lo | versiones.
Enlace del solicitado. (STIC.4.F0.05)
Departamento de - - — -
Desarrollo de Sistemas Piden al area solicitante revisar que los
de Informacién cambios efectuados funcionen -
3. correctamente  en el sistema de Correo electronico.
informacion.
¢Cumple con lo solicitado?
Enlace del NO. Realizar adecuaciones
Departamento de . o
: 4, correspondientes y regresa a la actividad
Desarrollo de Sistemas .
2 numero 3.
de Informacién
Si. Solicitan a la Coordinacion General de
Enlace del o S
Informatica (CGl) la nueva publicacion del
Departamento de . : -
: 5. sistema con los cambios solicitados en el | SASI.
Desarrollo de Sistemas o o : ;
de Informacion sitio de.p_roduc.uon mg_dlante su Sistema
de Administracion al Sitio INEGI.
Jefatura de
Departamento y Enlace Integran a la carpeta del sistema de .
. . : Carpeta de sistema de
de Desarrollo de 6. informacion correspondiente los

Sistemas de
Informacioén

documentos generados en esta etapa.

informacion.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: 4.5 Mantenimiento.

- J
4 N\

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

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

4.5
Mantenimiento

A

Analizar solicitud de
mantenimiento.

Solicitud de
1 desarrollo o
mantenimiento

4.1
Gestion
del sistema

¢Se acepta
solicitud?

Realizar cambios
necesarios al cédigo.

Control de
cambios y
versiones

N

Pedir al area solicitante
revise los cambios
realizados.

Correo
electrénico

Realizar las
adecuaciones
correspondientes

¢ Cumple con lo
solicitado?
4

Solicitar publicacion
del sistema modificado
ala CGl.

5 SASI

L

A

Integrar carpeta
del sistema

6 Carpeta

L

FIN
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Objetivos especificos:

Formato nim.: SPE.3 Fo.01

ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES nlc ORGRNO INTERNO
SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES DE CONTROL

GUiA DE REVISION

Periodo a revisar: @
Rubro o procesao: @
Fecha de @

elaboracion:

Verificar el estado que guarda el control interno en el area a revisar.
erificar que los expedientes cumplan con las disposiciones en materia de organizacion y conservacion de archivos 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
1
, P (e
INVESTIGACION I"-_,/I Planeado | Planeado
PRELIMINAR Expadiantes de
revisiones de control
1.4 Consuliar los resultados de | oy ner informacion que permita determinar ol alcance | 4njeriorec
revisiones anteriores | " imienios | win v d : Real Real
foct 5 & esa drea y al f:-s_prme-dlmmn aefecmargn a revision y dar | B
mismo proceso. continuidad & las propuestas de mejora. Disposiciones
. normativas en materia de
12 Revisar el organigrama del Identificar a los servidores plblicos involucrades en el | oo iame fiesgos ¥
1 area en relacion al personal | proceso,  defimitar  los  framos  de  comtrol v [ spen vigentes.
que realiza las funciones de | responsabilidades de quien en ellos intervienen.
Ins_ _procesos sujetos & Listas de verificacion y
revision. cuestionarios de control
13 Recopilar y analizar |a | Actualizar los formafios a fravés de los cuales se evalila intema anterores.
normativa aplicable a los | el cumplimiento de la nomativa en el desamcllo del Organigrama  del &rea
procesos  del rubro o | proceso del ubro o concepto sujeto a revisién vigante.
conceplo & revisar ¥y
analizar y actualizar =l S
; b Manual de organizacion
cuestionario  de  control especifica dal OIC.
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Formato nim.: SPE.3 Fo.01

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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Nim. de revision:

Area a revisar:

‘it INEGI

@

®

. ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES
SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

Formato niim.: SPE.3 Fo.01

GUiA DE REVISION

Periodo a revisar: @

Rubro o proceso:
Fecha de

elaboracion:

0IC

g

ORGRNO INTERNO
DE CONTROL

e Objetive del procedimiento Insumaos Dias Inicio Termino
i Procedimientos
NGm. @ @ @ m.m_o__@_
,f“'\c 1
i 10
ELABORACION DEL —
INFORME
. Cedulas subanaliticas,
H i:ﬁ:j;s el {p:_:::i:':r d: Informar los resuftados de |a revision al fitular yio director | analiicas y sumarias.
3 definitivo) con base en los de drea para su conocimiento y efecto.
papeles de trabajo Infnlnn_e de resultados
{cédulas) que soportan el prefiminar.
trabajo efectuado.
INTEGRACION DE LA Ofcio de enregs de
CARPETA ’
Documentar y conservar |a informacion que respalde &l | jniomes 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. Mota Los documentos  deberdn  integrarse | Guiade la revision.
cronalégicamente bajo el siguiente orden: . .
4 1. Oficio de entrega del informe de resultado. ﬁ:m de inicio de
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, ,
analiticas, sumarias) gue se generaron  en Soporte de las cedulas.
cumplimiento a los procedimientos de |a guia.
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o
Nim. de revision: @
Area a revisar: @

Formato niim.: SPE.3 Fo.01

ORGANO INTERNO DE CONTROL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES 0'( ORGRNO INTERNO
SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES DE CONTROL

GUIA DE REVISION

MW*IFWHM@ tsnnns@

—lolle
: 9 =
. Soporte de los papeles de trabajo (cuestionarios de U

control intemo, listas de verificacion, normatividad,
etc).

Nombre y fima Nombre y firma Nombre y firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato niim.: SPE.3 Fo.01

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

. NUm. de revisién

Numero consecutivo de la revisiéon a través del
Programa Anual de Trabajo.

El ndmero de la revision debe

contener la siguiente nomenclatura:

00/aaaa:

00 Corresponde al nimero de la
revision.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la revision.

. Area a revisar

Area ala que se le realizara la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

. Periodo a revisar

Periodo que abarcard la revision.

Formato alfanumérico:

Ejemplo: Del 1° de enero al 31 de
diciembre de 2019.

. Rubro o proceso

Rubro que se revisa.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

. Fecha de
elaboracion

Fecha en la que se elabora la guia.

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) y,

aaaa corresponde al afio de
elaboracion.

. Objetivo general

Describir el objetivo general que se realizara en
la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

. Procedimientos

Describir de los procedimientos generales que se
realizaran en todas las etapas de la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

. Objetivo del
procedimiento

Describir el objetivo que se espera cumplir con el
procedimiento.

Utilizar letras altas tipo arial 10.

. Insumos que se
requieren del
area 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.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

10.Dias hombre

Mencionar la cantidad de dias y personal en que
se dara cumplimiento al procedimiento
establecido.

Se obtiene de multiplicar la cantidad
de auditores por los dias en que se
llevara a cabo el procedimiento.
Ejemplo: dos auditores x tres dias =
seis dias-hombre. Utilizar nimeros
tipo arial 10.

11.Inicio Fecha en la que inicia el procedimiento, lo| Formato alfanumérico: Ejemplo:
correspondiente a lo planeado y lo real. 01/Mz0/2019
Utilizar niumeros tipo arial 10.
12.Término Fecha en la que termina el procedimiento, lo | Formato alfanumérico: Ejemplo:
correspondiente a lo planeado y lo real. 16/Mz0/2019
Utilizar niumeros tipo arial 10.
13.Elaboro Nombre y firma del servidor publico que realiza la | Corresponde al servidor publico
guia. responsable de la elaboracién.
Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.
14.Revis6 Nombre y firma del servidor publico que revisa la | Corresponde a la Subdireccion dej
guia. Proyectos Especiales.
Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.
15.Autoriz6 Corresponde a la Direccién de

Nombre y firma del servidor publico que autoriza la
guia.

Administracién y
Especiales.

Proyectos
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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

2 e eenrs o (| PR Mo
i: INEGI b CONTRL

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Mum. de revision: |, * Periodo a revisar:
Area a revisar- Rubro o proceso: 5_,/'
Mim. de control: /O Fecha de entrevista @
Cargo: @ 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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Formato niim.: SPE.3 Fo0.02

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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Formato niim.: SPE.3 Fo0.02

(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

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. NUm. de revisién

Numero consecutivo de la revisiéon a través del
Programa Anual de Trabajo.

El ndmero de la revision debe

contener la siguiente nomenclatura:

00/aaaa:

00 Corresponde al nimero de la
revision.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la revision.

Esta informacion deberd ir pre

2. Area a revisar

Area a la que se le realizara la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.
Esta informacion debera ir pre

3. NUm. de control

NUmero consecutivo que se le asigna como
referencia para su identificacion en la matriz de
resultados.

El nimero de control debera
escribirse de la siguiente forma:

00 Corresponde al nUmero de
cuestionario.

Utilizar nameros tipo arial 10.
Esta informacion debera ir pre

4. Cargo

El cargo que tiene el servidor publico que contesta
el cuestionario, Ej. Técnico operativo, Enlace, Jefe
de Depto, etc.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

5. Periodo a revisar

Periodo que abarcara la revision.

Formato alfanumeérico:

Ejemplo: Del 1° de enero al 31 de
diciembre de 2018.

Esta informacion debera ir pre
requisitada por el encuestador.

6. Rubro o proceso

Rubro que se revisa.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

Esta informacién deberé ir pre

[T

7. Fechade
entrevista

Fecha en contesta el

cuestionario.

la que se

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,

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

H 18,0 l NEG I SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES ulc ORGRNO INTERNO
L]
HHL . Y
¢ LISTA DE VERIFICACION APLICABLE A EXPEDIENTES DE '\Hi_j DE CONTROL
Miim. de revision: Periodo a revisar: Q
Area a revisar: Rubro o proceso:| 3
Subdirector responsable del @ A N R
asunto: 3 J
. (: Fecha de aplicacion de la /L Dia | Mea | Ao
Fecha de conclusion del (s lista de verificacion: " )
asunto: J i
Subdirector que aplicd la ( ; )
lista de verificacion:
o =
-ﬂ/o. Verifique en el expediente que: @ "':':'ﬁ‘l’mu‘;" Observaciones
i
1 | Contiene acuerdo de inicio de investigacion en el que seelstabledé la substanciacion E|F.:| procedimiento. f-:\ l,r"‘ =Y
El acuerda de inicio se elabord dentro de los dos dias habiles siguientes a la recepeion de la queja o \_H l/ k.i T
2 . 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 _d,e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1 '—iStf"} de » El nombre de acuerdo al rubro o proceso a | Utilizar letras mayUsculas tipo arial
verificacion revisar. 10.
aplicable a Esta informacion debera ir pre
expedientes de requisitada por el encuestador.
2. NOm. de revision | Namero consecutivo de la revision a través del | El nimero de la revision debe
Programa Anual de Trabajo. contener la siguiente nomenclatura:
00/aaaa:
00 Corresponde al nimero de la
revision.
aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la revision.
Esta informacion debera ir pre
requisitada por el
encuestador.
3. Area arevisar Nombre del 4rea a la que se le realizara la Utilizar letras altas y bajas tipo arial
revision. 10.
Esta informacion debera ir pre
requisitada por el encuestador.
4. Periodo arevisar | periodo que abarcara la revision. Formato alfanumérico:
Ejemplo: Del 1° de enero al 31 de
diciembre de 2018.
Esta informacién deberé ir pre
requisitada por el encuestador.
5. Rubro o proceso | Rubro que se revisa. Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.
Esta informacion debera ir pre
requisitada por el encuestador.
6. Subdirector Nombre del subdirector responsable. Utilizar letras altas y bajas tipo arial
responsable del 10.
asunto
7. Num. ‘_je El nimero sefialado en el expediente. Utilizar letras altas y bajas y numeros
expediente tipo arial 10.
8. Fechla d.‘? del Fecha en la que se cierra el expediente. Utilizar nameros tipo arial 10.
;gzﬁtlcj)smn € La fecha debera escribirse en el
siguiente formato: dd/mm/aaaa,
donde
dd corresponde al dia,
mm  corresponde al mes (Ene,
Feb, Mzo, etc) y,
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

9. Subdirector que
aplico la lista de

Nombre del subdirector responsable.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

NUmero consecutivo a los puntos a revisar.

verificacion
10.Listade NGmero consecutivo correspondiente. Utilizar nimeros tipo arial 10.
verificacion num.
11.Fechade Fecha en la que se aplica la lista. Utilizar nimeros tipo arial 10.
ﬁ‘g:gg'on de la La fecha debera escribirse en el
. siguiente formato: dd/mm/aaaa,
verificacion donde
dd corresponde al dia,
mm  corresponde al mes (Ene,
Feb, Mzo, etc) y,
aaaa corresponde al afio de
elaboracion.
12.No.

Utilizar numeros 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 opcién 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 listado (para | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
revisiones cruzadas). 10.

17.Validé Nombre y firma de quien valida la aplicacién del | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
listado (para revisiones cruzadas). 10.

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
s ool Cirscsor dad drws re=mescs’], Diwscior de [ de scecripoeda] - Pas e ssguimisnio - Fressds

Eruimenrd lessd nsin oChebenr 18642, Ml derme
Frecrivoamisnia Prsdon o Wil dasrscide X550

FaEes B3 P B

s Avenics Sighe 100 5 Cale Sbmsam Sosrliar, &verkds Makatre Goarsdhl
Tomil ) 183 I (O et 4300
mada porsslaniragleg o TE

R ——
IHETITUTE HACHESRL 0F ERTARISTICA ¥ DEDORAFE
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Formato niim.: SPE.3 Fo.04
INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Campo 'd,e ) Se debe escribir: p . .
informacion: Especificaciones:

1. Fecha de 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.

2. Oficio nim. NuUmero consecutivo asignado al servidor | El nUmero de oficio debe contener la
publico con base en el Cadigo Organizacional. | siguiente nomenclatura:

900.1.1./00/aaaa donde:

00 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que se
genera el documento.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

3. Cddigo de Numero de acuerdo al cuadro general de | El cédigo debe contener la siguiente
clasificaciéon clasificacion archivistica. nomenclatura:
archivistica
INEGI.OIC1.02 donde:

OIC1.02 Corresponde a la serie /
subserie documental.

4. NUm. de la Numero consecutivo de la revision de acuerdo | El numero de la revision debe

01/aaaa donde:

01 Corresponde al nimero de la
revision.

aaaa Corresponde al afio en que se
desarrolla la revision.

Utilizar nameros tipo arial 10.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

5. Nombre y puesto

Nombre y puesto del servidor publico al cual se
dirige el oficio.

El nombre del servidor publico se
escribe con maydsculas y negritas,
omitir titulo de profesion, anotar el
puesto con altas y bajas.

Utilizar letras tipo arial 10.

6. Fecha de inicio
de la revision

Fecha de inicio de la revisiéon de acuerdo a la
guia.

La fecha debera contener la siguiente
nomenclatura:

00 de XXXX de aaaa donde:
00 Corresponde al dia.
XXXX Corresponde al mes.

aaaa Corresponde al afio.

7. Objetivo de la
revision

Objetivo de la revision 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 puablicos que
llevaran a cabo la revisién, comenzando por el
nombre del responsable de la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial 10.




ORGRNO INTERND
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Olc ‘ DE CONTROL
(| FECHA DE ELABORACION |(™ o, )
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES [ MES ][ ANO ] 308
10 2022

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: @ Elabord: @

Area a revisar: 1 Fecha
Rubro o proceso: i REMisé:@

Penodo a revi i l\“‘ Fecha:

Cédula ﬂg&a _(D_

Conclusidn: (_J’

Universo: u

Alcance: ( )
Fuente: @
©

Reviso O Autorizo O

Nombre y firma Nombwre y firma

D".g:
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Formato nim.: SPE.3 Fto.05

Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

1. NUm. de revisién

NUmero consecutivo de la revision que debe
corresponder al Programa Anual de Trabajo.

El nimero de la revisién debe
contener la siguiente nomenclatura:
00/aaaa donde:

00 Corresponde al nimero de la
revision.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

2. Area a revisar

Area en la que se realiza la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

3. Rubro o proceso

Rubro o proceso que se revisa.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

4. Periodo a revisar

Periodo que abarcara la revision.

Formato alfanumérico:
Ejemplo: Del 1° de enero al 31 de
diciembre de 2018.

analitica o sumaria, segun corresponda.

5. Elaboro Iniciales del servidor pubico que elabor6 la Formato letras en mayusculas, ej.
cédula. ADMJ

Utilizar letras altas tipo arial 10.

6. Fecha Fecha de elaboracion de la cédula. La fecha deberd 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
elaboracién.

7. Reviso Iniciales del servidor publico que revisé la cédula.| Formato letras mayUsculas, ej.
LMRC
Utilizar letras altas tipo arial 10.

8. Fecha Fecha de revision de la cédula. La fecha deberd 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
elaboracién.

9. Cédula Se refiere al nombre de la cédula: subanalitica, | Utilizar nimeros y letras altas y

bajas tipo arial 10.
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N\
. el 'd,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
10.Nam. Indicar el nimero de la cédula correspondiente. Formato numérico: 01, 02, etc.
La numeracion debe ser
consecutiva y reinicia con cada
procedimiento.
11.Cédula Descripcién del nombre de la cédula que | 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.O0bjetivo (s) del
procedimiento

El (los) objetivo (s) correspondiente (s) descrito
(s) en la guia de acuerdo al procedimiento
aplicado.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

16.Resultado del
analisis

El resultado obtenido derivado del procedimiento
aplicado y el andlisis realizado.

No es limitante el ndmero de
resultados  por  procedimiento
aplicado.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

17.Conclusién

Resumen obtenido derivado de la aplicacién de
los procedimientos y el andlisis realizado.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

Nombre y firma del servidor publico que realizé la
cédula.

periodo determinado. 10.
realizadas por el area revisada. 10.

Utilizar nimeros tipo arial 10.
cédula. 10.

Corresponde al
responsable de la revision.
Utilizar letras altas y bajas tipo arial

LW a)

publico
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in?gm'lp;c%i: Se debe escribir: Especificaciones:
22.Autoriz6

Nombre y firma del servidor pablico que supervisé | Corresponde a la Subdireccion de

la revision.

Proyectos Especiales.
Utilizar letras altas y bajas tipo arial

10.
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Formato niim.: 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.DHIP!ISTRAEI(')N Y PROYECTOS ESPECIALES
SUBIDRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

INFORME DE RESULTADOS DE LA REVISION

ORGRNO INTERNO
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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iz INEG

Area a revisar: @

Num. de revision: /‘a)
L
1. DBJETIVOS DE LA REVISION
Objetive general:

Objetivos especificos:

Il. ANTECEDENTES

®

lIl. TRABAJO EFECTUADG

Formato nim.: SPE.3 Fto.06

. OGANO INTE RNO DE CONTROL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES UK

ORGRNO INTERNO
D€ CONTROL

SUBIDRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES

INFORME DE RESULTADOS DE LA REVISION

Rubro o proceso sujeto a @
revision:

Periodo a revisar: @

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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Formato nim.: SPE.3 Fto.06

OGANO INTERNO DE CONTROL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES m NTER
j:‘E |NEG| SUBIDRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES UK‘U N

|

Area a revisar: @ Rubro o proceso sujetn a
revision:

Num. de revision: Periodo a revisar:
©

D€ CONTROL

INFORME DE RESULTADOS DE LA REVISION

Resultado 1 al M.

V. COMCLUSION

Cin base en los procedimientos efectuados y |a evidencia documental recabada, se concluye que ... @

Encargado de [a revision Subdirector de Proyectos Director de Administracicn y
Especiales Proyectos Especiales
O ®
Mombre y firma MNambre y fima Mombee y Fima
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Formato nim.: SPE.3 Fto.06

Campo de - L
. P ., Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Fechade Fecha en la que se elabora el informe. La fecha debera escribirse en el
elaboracion

siguiente formato:
dd/mm/aaaa, donde:

dd corresponde al dia,

mm  corresponde al mes (Ene, Feb,
Mzo, etc) vy,

aaaa corresponde al afio de
elaboracion.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

2. Area para

Nombre del area que se revisa.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial

revisar 10.
3. NUm. de la NUmero consecutivo de la revision asignado a | Utilizar letras altas y bajas tipo arial
revisiéon través del Programa Anual de Trabajo (PAT). 10.
El nimero de la revisibn debe
contener la siguiente nomenclatura:
00/aaaa, donde:
00 corresponde al numero de la
revision asignado en el PAT y,
aaaa al afio en que se desarrolla la
revision.
4. Rubroo Rubro o proceso que se reviso. Utilizar letras altas y bajas tipo arial
proceso sujeto 10.
a revision
5. Periodo para Dia, mes y afio en el que comienza y termina el | Utilizar nmeros y letras tipo arial 10.
revisar periodo sujeto a revision.

Deberéa corresponder con el periodo
gue 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.
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Campo de
informacion:

Se debe escribir:

Especificaciones:

6. Fecha de inicio
de la revision

Dia, mes y afio en el que inicia la revisién
considerando la etapa de planeacion.

Utilizar nimeros y letras tipo arial 10.

Deberd corresponder a la fecha
asignada en el PAT de la Direccién
de Administracion y Proyectos
Especiales (DAPE) o bien segun la
fecha acordada con el titular y/o
Direccioén de éarea.

Ej. 16 de enero de 2019.

7. Fechade
término de la
revision

Dia, mes y afio en el que concluye la revision.

Utilizar nimeros vy letras tipo arial 10.

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.Pagina

Numero de pagina donde comienza cada uno de
los apartados que contiene el indice.

Utilizar nimeros tipo arial 10.

11.Objetivos 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

Informacidn del &rea sujeta a revisién relativa a:
estructura organica, plantila de personal,
funciones, normatividad aplicable entre otros
temas que de acuerdo al rubro o proceso sujeto
a revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

13.Trabajo
efectuado

De manera progresiva y en forma breve,
comenzando por el primero, describir cada uno
de los procedimientos aplicados conforme a la
guia de la revisioén.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

Utilizar los verbos en tiempo pasado.

14.Resultados del
trabajo
efectuado

De manera progresiva comenzando con el
primero, en relacion con cada procedimiento de
la revision que se realizo, describir cada uno de
los resultados que se obtuvieron, debiendo

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

De cada procedimiento, se tendrd un
resultado con areas de oportunidad y
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documentales que se tuvieron para determinar
dicho resultado, y en su caso, la normativa que
fue infringida cuando se determinen areas de
oportunidad.
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N\
incf:c?:?np:cidc')i: Se debe escribir: Especificaciones:
precisar en cada caso, todos los elementos | propuestas de mejora que

correspondan.

15.Conclusién

Con base en los hallazgos describir como se dio
cumplimiento al objetivo de la revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.

16.Nombre y firma
del encargado
de la revision

Escribir el nombre completo del Enlace

encargado de la revision 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
Administracién y 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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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato nim.: SPE.3 Fto.07

Campo de - e .
. po ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Fechade Fecha de elaboracion del oficio. La fecha deberda contener Ila
emision siguiente nomenclatura:

00 de XXXX de aaaa donde:
01 Corresponde al dia.
XXXX Corresponde al mes.
aaaa Corresponde al afio.

Utilizar minasculas en el mes tipo
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:

000 Corresponde al numero
consecutivo de oficio.

aaaa Corresponde al afio en que se
genera el documento.

Utilizar numeros tipo arial 10.

3. Cddigo de
clasificacion
archivistica

Numero de acuerdo al cuadro general de
clasificacién archivistica.

El c6digo debe contener la siguiente
nomenclatura:

INEGI.OIC1.02 donde:

OIC1.02 Corresponde a la serie /
subserie documental

Utilizar nameros y letras
MAYUSCULAS tipo arial 10.

4. NUm. de la
revision

Numero consecutivo de la revisidon de acuerdo
al Programa Anual de Trabajo.

El nimero de la revisidon debe
contener la siguiente
nomenclatura:

Ol/aaaa donde:

02 Corresponde al nimero de
la revision.

aaaa Corresponde al afio en que
se desarrolla la revision.

Utilizar numeros tipo arial 10.
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_
. Cameo 'd,e ) Se debe escribir: Especificaciones:
informacién:

5. Nombre y Nombre y puesto del servidor publico al cual se | EI nombre del servidor publico se
puesto dirige el oficio. escribe con 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
revision

Obijetivo de la revision de acuerdo a la guia de la
revision.

Utilizar letras altas y bajas tipo arial
10.
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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:

@
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Solicitud de desarrollo 0 mantenimiento de sistemas B | |NEG[
Méadulo:
Campos del Modulo:
MNo. | Descripcion Tipo | Longitud | Formato Catdlogo | Requerido | Observaciones

® [® CHICHIC ® & @
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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.
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_
Campo de — e .
informacién: 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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Formato nim.: STIC 4.Fo0.02

INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Campo _d’e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Nombre del . : Utilizar letras altas y bajas, negritas
. El nombre y siglas del sistema a desarrollar. X S
sistema tipo calibri 10.
De manera general los requerimientos del o . .
L . A ; Utilizar letras altas y bajas, negritas
2. Proposito sistema en términos de las necesidades de los ; o
. tipo calibri 10.
usuarios.
3. Alcance Una descripcion breve del objetivo del sistema. L_Jtlllzar _Iet_ras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.
La informacién necesaria que resuma la
4. Situacién probl_ematlca que se res_qlvera con el desarrollo Utilizar letras altas y bajas, negritas
del sistema de informacion, tomando en cuenta ; o
actual L . tipo calibri 10.
la descripcion del problema y los usuarios
afectados.
5. Usuarios Una lista de todos los usuarios identificados. L_Jt|I|zar _Iet_ras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.
La funcion del usuario respecto al sistema. o . .
. ; ) e Utilizar letras altas y bajas, negritas
6. Tipo Ejemplo: Administrador, de captura, de consulta, | . S
etc tipo calibri 10.
o Brevemente las funciones y/o permisos que Utilizar letras altas y bajas, negritas
7. Descripcion . . - S
tenga el usuario respecto al sistema. tipo calibri 10.
8. Las responsabilidades clave de los usuarios con . . .
. . . oo Utilizar letras altas y bajas, negritas
Responsabilida | respecto al sistema construido, identificando al tino calibri 10
des solicitante del sistema. P )
Especificar cualquier apremio interno o externo o . .
. . . Utilizar letras altas y bajas, negritas
9. Restricciones de las éareas involucradas, con lo cual se ; o
s . . tipo calibri 10.
determinaran los limites del sistema.




ORGRNO INTERND
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Olc ‘ DE CONTROL
J
(| FECHA DE ELABORACION |(™ o, )
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES [ MES ][ ANO J 328
10 2022

Formato niim.: STIC 4.F0.03

':'DI'IOQI'E.I“EI 2 L INGIS

i INGd

Duracion@ Comienzo® Fin'®

Nombre del proyecto@
Etapa(®
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Formato niim.: STIC 4.F0.03

INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Cameo _d,e : Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
1. Nombre del Utilizar letras altas y bajas, negritas
sistema de El nombre y siglas del sistema a desarrollar. ; I y bajas, neg
; . tipo calibri 10.
informacion
2. Etapa El nombre de la etapa del sistema. ut|I|zar _Iet_ras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.
3. Duracion La duracién 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 altasy bajas, negritas
tipo calibri 10.
5 Fin El dia final de la etapa. puhzar 'Iet.ras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.
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Listado de requerimientos

Formato niim.: STIC 4.Fo0.04

‘i (NGQI

@Nombre del proyecto

Nimero

Descripcion

Material de apoyo

(aso de uso Clasificacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato niim.: STIC 4.Fo0.04

. Cameo _d,e : Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:

1. Nombre del Utilizar letras altas y bajas, negritas
sistema de El nombre y siglas del sistema a desarrollar. ; I y bajas, neg
; S tipo calibri 10.
informacion

2. Numero El nUmero 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.

4. Material de
apoyo

El material de apoyo relacionado con el
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
interacciébn con el usuario, por
ejemplo, requerimientos de
seguridad, desempefio,
disponibilidad, etc. De seguridad
(respaldos, velocidad de respuesta,
base de datos, etc.), de capacidad
(usuarios simultaneos, terminales,
cantidad de informacién), 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

@Hnmhre del proyecto

Modulo:

Caso de uso:
Justificacion:
Descripcion:
Responsable:
Observaciones:

] pen] (=] L] e ) g




ORGRNO INTERND
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Olc ‘ DE CONTROL
(| FECHA DE ELABORACION |(™ o, )
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PROYECTOS ESPECIALES [ MES ][ ANO ] 334
10 2022

Formato niim.: STIC 4.Fo0.05

INSTRUCTIVO DE LLENADO

. Campo _d’e . Se debe escribir: Especificaciones:
informacion:
L N_ombre del El nombre y siglas del sistema a dar Utilizar letras altas y bajas, negritas
sistema de L ; L
; o mantenimiento. tipo calibri 10.
informacion
2. Modulo El nombre del médulo involucrado en el cambio. ut|I|zar _Iet_ras altas y bajas, negritas
tipo calibri 10.
Caso de uso involucrado en el cambio. Utilizar letras altas y bajas, negritas
3. Caso de uso X I
tipo calibri 10.
e, Las razones que justifican el cambio. Utilizar letras altas y bajas, negritas
4. Justificacion X I
tipo calibri 10.
N La necesidad del cambio, pudiendo ser: Utilizar letras altas y bajas, negritas
5. Descripcion . : - X o
preventivo, correctivo o perfectivo. tipo calibri 10.
El nombre del responsable de realizar el Utilizar letras altas y bajas, negritas
6. Responsable ; : L
cambio. tipo calibri 10.
. Observaciones que puedan servir como apoyo Utilizar letras altas y bajas, negritas
7. Observaciones N ; . , L
para la realizacién del cambio que se realiza. tipo calibri 10.
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VIII. Control de cambios

CAPITULO DESCRIPCION DEL CAMBIO

Procedimientos de la Direccion de
Mejora de la Gestidn

1. Procedimiento Fortalecimiento de Se maodificaron los formatos, incluyendo el cédigo de clasificacién
Control Interno Institucional. archivistica.
2. Diagnésticos. Se modific6 el término de recomendaciones a propuestas de

acciones de mejora.
Se modificaron los formatos, actualizando el campo de clasificacién
archivistica.




