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INTRODUCCION

Dentro del contexto del inminente cambio del Sistema de Fiscalizaciéon y ante la importancia de
contar con elementos precisos de actuacién para combatir frontalmente la corrupcién, es necesario
contar con un instrumento en el que se expongan y consoliden los lineamientos y politicas que

regulan las actividades del Organo Interno de Control.

Este documento es producto del trabajo coordinado de los Organos Internos de Control en la
Secretaria de Salud y es la respuesta a una de las debilidades detectadas mediante el Sistema de
Control Interno implementado precisamente en el Sector Salud, este instrumento esta encaminado a
auxiliar paso a paso las actividades de los auditores y por ende su funcién publica, para facilitar un
proceso continuo y fluido que permita, bajo un enfoque de riesgos, fiscalizar &reas sustantivas,
proclives a corrupcién y asi obtener la evidencia documental que soporte las conclusiones,
recomendaciones y observaciones y guarde una relacién légica y patente con los hechos
determinados.
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l. OBJETIVO

Proporcionar al Organo Interno de Control una herramienta que estandarice el desarrollo de los

procedimientos administrativos necesarios para su funcionamiento, conforme a sus atribuciones y

responsabilidades, con la finalidad de alinear y homologar el desarrollo de las actividades que

competen a las areas que lo conforman.




MANUAL DE Rev. 2
PROCEDIMIENTOS %
ORGANO INTERNO DE Codigo: NCDPR 088

CONTROL INER

. MARCO JURIDICO

El Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico normativo.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 07-1V-06.

Acuerdos del Ejecutivo Federal y Tratados Internacionales

ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 16-06-2011.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-07-2010.

ACUERDO por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su
empleo, cargo o comisién.

D.O.F. 06-07-2017.

ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos
de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-07-2017.

Alianza para el Gobierno Abierto (AGA).
México se adhirio 20-09-2011.

Pagina: 6 de 158




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ORGANO INTERNO DE

CONTROL

INER

Rev. 2

Cdodigo: NCDPR 088

Pagina: 7 de 158

Leyes

Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-04-2018. Ref. 15-06-2018.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970. Ref. 22-06-2018.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986. Ref. 15-06-2018.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI1lI-1994.
Ref. 18-05-2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005.
Ref. 27-01-2017.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30-03-2006. Ref. 30-12-2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 30-01-2017.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

D.O.F. 18-07-2016.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del apartado B del Articulo

123 Constitucional.
D.O.F. 28-12-1963. Ref. 02-04-2014.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 04-05-2015.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984. Ref. 12-07-2018.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000. Ref. 16-02-2018.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-04-2013. Ref. 19-06-2018

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-198. Ref. 16-02-2018.

Caédigos

Cddigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928. Ref. 09-03-2018.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931. Ref. 09-03-2018.

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 14-08-1931. Ref. 25-06-2018.
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Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.
D.O.F. 26-05-1928. Ref. 19-07-2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 17-08-2015.

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.O.F. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.O.F. 30-03-2016.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

D.O.F. 11-06-2003.

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

D.O.F. 28-07-2010.

DECRETOS

Decreto del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias.

D.O.F. 4-VIII-1988.

Decreto por el que se da a conocer en forma oficial el nombre del Instituto Nacional de

Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
D.O.F. 22-VI-2006.
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Lineamientos

Lineamientos Generales para la formulacion de los Planes Anuales de Trabajo de los Organos
Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades en las Empresas Productivas del
Estado.

D.O.F. 17-11-2017.

Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de
cuentas de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 24-07-2017.

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 20-02-2004.

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificaciéon de la informacién, asi como
para la elaboracién de versiones publicas.
D.O.F. 15-04-2016.

Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusién de quejas y denuncias.
D.O.F. 25-04-2016.

Normas y Lineamientos que regulan el funcionamiento de los Organos Internos de Control. Boletin B.
Normas Generales de Auditoria Pablica. Ultima reforma publicada.
D.O.F. 15-02-13.

Guias

Guia General de Auditoria Publica. Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha
10-12-15 por la SFP.

Documentos Normativos-Administrativos.
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Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas de

fecha 05 de octubre de 2016.

Normas Generales de Auditoria Publica de fecha 15 de febrero de 2013.

Normas Generales de Control Interno de fecha 27 de septiembre de 2006.

Guia General de Auditoria Publica de 2015.

Las Normas, Guias, Oficios, Circulares, Oficios-Circulares y demas disposiciones aplicables que

emitan la Secretaria de la Funcidén Publica y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su

elaboracién, con independencia de la expedicién y/o modificacion de disposiciones realizadas de

manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en

curso. Asi mismo se sefiala que la presente normatividad se menciona de manera enunciativa mas

no limitativa.
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[ll. PROCEDIMIENTOS

Criterios especificos:

» Las actividades que en un procedimiento se refieren a un(a) servidor(a) publico(a) en

particular, pueden ser realizadas igualmente por sus superiores jerarquicos, sin requerir para
ello autorizacién de ninguna especie.

Cuando las necesidades del servicio o las cargas de trabajo asi lo requieran, las actividades
encomendadas a un servidor(a) piblico(a) también podran ser realizadas por otro u otros,
mediante instruccidn por escrito que imparta el (Ia) superior jerarquico.

Cuando un servidor publico identifigue que, por motivo de su encargo, se pueda presentar un
interés personal, familiar o de negocios, el servidor publico debera informarlo por escrito al
jefe inmediato, excusandose de intervenir 0, en su caso, observar sus instrucciones sobre su
atencién, tramitacion y resolucién, cuando el servidor plblico no pueda abstenerse de
intervenir en ellos.

Las Politicas de Operacion son los limites que establece la normatividad aplicable, o aquellos
qgue ellla Titular de la Unidad Administrativa considera necesarios para la operacion del

procedimiento y se veran reflejados en el procedimiento.

Los procedimientos del presente Manual, se detallan de manera légica y secuencial considerando, la

descripcion de las actividades de forma clara, precisa y concreta.

Bajo ese contexto, cada Procedimiento se integrara por los apartados siguientes:

Propdsito.

Alcances.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.
Descripcién del procedimiento.

Diagrama de Flujo.

Documentos de Referencia

Registros.

Glosario del Procedimiento.

Cambios de versién en el procedimiento.

Anexos (Opcional).
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y FORMULACION DEL PLAN
ANUAL DE TRABAJO (PAT)
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1.0 PROPOSITO

3.1

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

de la Funciéon Publica.

Asimismo, poner a disposicion de los responsables del proceso de auditoria la
herramienta que permita dar continuidad a las actividades de planeacion con énfasis en
el desarrollo de la investigacién previa; determinacién y evaluacion de riesgos;
implementacién del Taller de Enfoque Estratégico y la elaboracion del Programa Anual
de Auditoria (PAA).

2.0 ALCANCE

3.0

2.1

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Titular del Organo Interno de Control y al

Area de Auditoria Interna.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control, deberé apegarse a lo establecido
en los Lineamientos Generales para Formulacién de los Planes Anuales de Trabajo de los
Organos Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades en las Empresas
Productivas del Estado, que emita la Secretaria de la Funcién Publica.

Una vez suscrita la version final del PAT por el TOIC, éste debe ser difundido entre las
Areas del OIC.

El TOIC seré el responsable de asegurar el registro del PAT en los sistemas informaticos
gue correspondan.

El seguimiento del PAT debera registrarse en los sistemas informéaticos, en los periodos
correspondientes.

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

Interna, la integracion de su fuerza de trabajo.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o anexo

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

Titular del Organo Interno de
Control (TOIC).

1

Analiza Lineamientos Generales y
convoca a reunion a los Titulares de
las Areas del Organo Interno de
Control para iniciar con la
planeacién de la integracién del Plan
Anual de Trabajo (PAT).

Lineamientos Generales para
la Formulacion del PAT

TOIC.

Designa a un Titular de Area como
coordinador de los trabajos, solicita
se elabore el cronograma de
actividades.

Titular de Area Coordinador.

Elabora cronograma de actividades
para la formulacion del PAT vy
presenta al TOIC para su
aprobacion.

Cronograma de actividades
para formulacién del PAT

Una vez aprobado por el TOIC

Titular de Area Coordinador.

los Titulares de Area
datos e informacién
para la Investigacion

Solicita a
obtener
relevante
previa.

Solicitud de informacion
(oficio o correo)
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Responsable L\l:t Descripcién de actividades Documentos o anexo
Titulares de Area del OIC. 5 Remite al Titular de Area Informacion relevante.
Coordinador la informacién | (Lineamientos Generales
recopilada relacionada con | para la Formulacion del
operaciones, programas, procesos o | PAT, Observaciones de
transacciones que se consideren | auditoria, Comportamiento
vulnerables de la institucién, de quejas, Estudios de
auditorias internas 'y externas, |corrupcién, PEF, Informe de
observaciones de auditoria, Junta de Gobierno,
procedimientos de investigacion, | Opiniones de Comisarios,
responsabilidades, evaluaciones, Informacién de medios,
diagnésticos 'y otras revisiones Informes de Visitas de
efectuadas por el OIC. Inspeccién, Programas
Anuales de Trabajo
Institucionales, Informes de
Autoevaluacion, Matriz de
administracion de riesgos
institucional, Programa de
Trabajo)
Titular de Area Coordinador. 6 Recibe e integra el soporte

documental para el expediente del
PAT.

Expediente del PAT

De acuerdo con el cronograma desarrolla Taller de Enfoque Estratégico

TOIC y Titulares de Area.

7

Coordina y dirige el desarrollo del
Taller de Enfoque Estratégico;
Desarrolla, con base en Ila
informacion recopilada, la Cédula de
identificacion de riesgos, Define
mecanismos de coordinacion para
atender los principales riesgos y
determina estrategias para cada una
de las Areas del OIC, con base en
las estrategias establecidas en los
Lineamientos establecidas para la
elaboraciéon del PAT y se formaliza
por parte del TOIC. Se debe
asegurar que cada una de las
estrategias se asocie con un riesgo.

Cédula de Identificacion y
valoracion de riesgos
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o0 anexo

Cada Titular de Area del OIC debera de registrar en los sistemas correspondientes las estrategias a su
cargo, conforme a los Lineamientos

TOIC.

8

Espera opinidbn, sugerencias o
modificaciones de la Coordinacion
General de Organos de Vigilancia y
Control, Comisarios y Unidades de
la Secretaria de la Funcion Publica.
En su caso Atiende opinion,
sugerencias o modificaciones de la
Coordinacion General de Organos
de Vigilancia y Control, Comisarios y
Unidades de la Secretaria de la
Funcién Publica y actualiza en el
SIA. Una vez aprobado Notifica a los
Titulares de Area la aprobacion del
PAT e instruye su ejecucion.

PAT
Oficio de registro y
autorizacion y/o correo
electronico

El TOIC deber& dar seguimiento periddicamente al cumplimiento de lo comprometido en el PAT, asi como

registrar en los sistemas correspondientes

La Fuerza de Trabajo debera registrarse trimestralmente en el Sistema Integral de Auditoria (SIA)

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Organo Interno de Control (TOIC)

Titular de Area Coordinador

INICIO

Y 1

Analiza Lineamientos Generales y
convocaa reunion a los Titulares
de las Areas del Organo Interno de
Control para iniciar con la
planeacion de la integracion del
Plan Anual de Trabajo (PAT)

Lineamientos.
Generales para la

Formulacién
del PAT

Designa a un Titular de Areacomo
coordinador de los trabajos, solicita
se elabore el cronogramade
actividades

o

Elabora cronograma de actividades
para la formulacion del PAT y
presenta al TOIC para su
aprobacién

Solicita alos Titulares de Area
obtener datos e informacion
relevante para la Investigacion
previa

Cronogramade
actividades para|

formulacion del
PAT

Solicitud de
informacién
(oficio o correo).
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Titulares de Area del OIC

Titular de Area Coordinador

Remite al Titular de Area
Coordinador la informacién
recopilada

Observaciones de auditoria

Comportamiento de quejas

Lineamientos
Generales para
formulacion

de PAT

studios de corrupcién

Informe de Junta de
Gobierno

Opiniones de Comisarios
Informaciéon

Informes de Visitas
de Inspeccién

Programas Anu
Trabajo Instit

Informes de
Autoevaluacié

v

Recibe eintegra el soporte
documental para el expediente del
PAT

Expediente
del PAT

L




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ORGANO INTERNO DE

CONTROL

Rev. 2

Cdodigo: NCDPR 088

INER

Pagina: 20 de 158

TOIC y Titulares de Area

TOIC

A 4 7

Coordinay dirige el desarrollo del
Taller de Enfoque Estratégico

v 8

Cédula de
Identificacion y
valoracion
de riesgos

Espera opinién, sugerencias o
modificaciones de la Coordinacion
General de Organos de Vigilancia y
Control, Comisarios y Unidades de la
Secretaria de la Funcién Publica. En
su caso Atiende opinién, sugerencias
o modificaciones. Una vez aprobado
Notifica alos Titulares de Area la
aprobacion del PAT e instruye su

ejecucion

FIN

Oficio de registro

ylo correo electrénico

PA

y autorizacién
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo
Documentos !
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de .
T p No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control. No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros It - . L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Véase numeral IV.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA
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1.0 PROPOSITO

11

Ejecutar auditorias con base en las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién que permitan verificar que la operacion

de la dependencia o entidad se apegue a la normatividad.

Asi como, facilitar a los auditores el instrumento que les permita aplicar de manera clara
y ordenada la secuencia de actividades necesarias desde la planeacion detallada hasta

la emisiéon del informe de auditoria.

2.0 ALCANCE

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Auditoria Interna.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

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

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

En caso de que como resultado de la Auditoria se identifiquen irregularidades que no se
encuentren en el alcance de ésta, se debe analizar la factibilidad de ampliar el objeto y
alcance correspondiente.

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

Auditoria.
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La aplicacion de las técnicas de auditoria, asi como del andlisis efectuado a partir de las
mismas y a la documentaciéon que se presente, debe registrarse en los papeles de
trabajo correspondientes.

Toda madificacién de los integrantes del Grupo de Auditoria debera comunicarse al
Area auditada.

El Informe de Presunta Responsabilidad que se elabore con motivo de las
irregularidades detectadas, debera estar debidamente integrado conforme a lo
establecido en la Guia para la elaboracién del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Tratdndose de visitas de inspeccion se debera observar el presente procedimiento.

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

La funcion de supervision y la de jefe de grupo deberan recaer en auditores distintos, en
los casos en los que la estructura no lo permita, esta responsabilidad podra recaer en el
auditor de mayor experiencia y capacidad profesional.

Solo por excepcién en una sola persona, recaeran las funciones de coordinacion, y
ejecucion, de la auditoria o visita de inspeccidn, en ese contexto, la funcion de
supervision podra recaer en el Titular del Organo Interno de Control.

El Area de Auditoria Interna debera turnar los asuntos correspondientes al Area de
Quejas en los tiempos establecidos en la normatividad y con la antelacién apropiada,
con la finalidad de que se puedan realizar los procedimientos correspondientes para su

atencion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ,[l\\l:tl Descripcién de actividades Documentos o anexo
Titular del Area de Auditoria | 1 Instruye al Coordinador elabore la
Interna (TAAI) (Jefe de carta planeacién y el cronograma de
Grupo). actividades a desarrollar, con base
en lo establecido en el Programa
Anual de Auditoria.
Coordinador. 2 Elabora la Carta Planeaciéon y el Carta Planeacion

Cronograma de Actividades a
Desarrollar, de conformidad con la
Guia General de Auditoria Publica
emitida por la SFP.

Presenta al TAAI
autorizacion.

para su

Cronograma de
Actividades

Una vez autorizado por el TAAI

Coordinador. 3 Elabora Oficio de Orden de Oficio de Orden de
Auditoria, incluye la solicitud de Auditoria
Enlace de la Unidad Administrativa Proyecto de Acta de
auditada, proyecto de Acta de Inicio Inicio de Auditoria
de Auditoria y oficio de solicitud de Oficio de solicitud de
informacibn con base en lo informacion
establecido en la Guia General de
Auditoria Publica.
Remite al Jefe de Grupo para su
revision
Jefe de Grupo. 4 Revisa documentacién, en su caso Oficio de Orden de
realiza ajustes en coordinacion con Auditoria
el Coordinador. Proyecto de Acta de
Inicio de Auditoria
Oficio de solicitud de
informacion
TAAI. 5 Recibe documentos, firma oficio Oficio de Orden de

solicitud de informacion y rubrica
Oficio de Orden de Auditoria.

Turna Oficio de Orden de Auditoria
al TOIC para su autorizacion.

Auditoria
Proyecto de Acta de
Inicio de Auditoria
Oficio de solicitud de
informacion
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Responsable

No.

Act

Descripcién de actividades

Documentos o anexo

Una vez autorizado por el TOIC

TAAL

6

Instruye al Coordinador establezca
contacto con la Unidad auditada
para acordar la fecha y hora de la
reuniéon de apertura en la que se
entregara el oficio de Orden de
Auditoria, se levante el Acta de
Inicio y se entregue el oficio de
solicitud de informacién y de
designacion de enlace.

Una vez acordada fecha y

hora se realiza reunion para la apertura de la auditoria

Jefe de Grupo, Coordinador y 7 Entrega Orden de Auditoria al Titular Acuse de recibido del
auditores designados. de la Unidad auditada, obteniendo oficio de Orden de

de su pufio y letra acuse de recibido, Auditoria

asi como sello oficial de la Unidad

auditada.
Coordinador. 8 Levanta Acta de Inicio de la | Acta de inicio de Auditoria

auditoria en 2 ejemplares y recaba
las firmas segun corresponda.

Entrega oficio de requerimiento de
informacién y de designacion de
enlace otorgando un plazo de tres a
cinco dias para atender la solicitud.

Acuse del oficio de
requerimiento de
informacion

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

autoridad investigadora

TAAL

Recibe oficio mediante el cual el
titular de la unidad auditada da a
conocer al enlace designado para

atender los requerimientos de
informacién relacionados con la
auditoria.

Conecta con actividad no. 13.

Oficio de designacion de
enlace por parte de la
Unidad auditada

En caso de que la Uni

dad Auditada solicite prérroga para proporcionar la informacion

Coordinador.

10

Elabora oficio para otorgar plazo
adicional (prérroga) para la entrega
de la informacién solicitada, el cual
podra ser de hasta la mitad del
plazo original. Entrega al Jefe de
Grupo para su revision.

Oficio de autorizacion de
prérroga
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Responsable AN& Descripcién de actividades Documentos o anexo
Jefe de Grupo. 11 Revisa, autoriza y firma. Oficio de autorizacién de

prérroga

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

Transcurrido el plazo de prérroga

Coordinador. 12 | Recibe del Jefe de Grupo Ila Documentacion
informaciéon, documentos, y en Informes
general todos aquellos datos Expedientes
necesarios para la realizacion de la Oficios
auditoria en el plazo establecido.

13 | Verifica que la documentacién Documentacion

proporcionada cumpla con lo
requerido en la solicitud.

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

Jefe de Grupo, Coordinador y
Auditores.

14

Elabora Planeacién Detallada vy
Marco Conceptual conforme a lo
establecido en la Guia General de
Auditoria.

Planeacién Detallada
Marco Conceptual o
Programa de Trabajo

Auditores.

15

16

17

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

Elabora cédulas de trabajo,
asentando los datos referentes al
analisis, comprobacion y conclusion
sobre los conceptos a revisar,
conforme a la Guia General de
Auditoria Publica.

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

Papeles de trabajo

Papeles de trabajo

Papeles de trabajo

Jefe de Grupo.

18

Supervisa periddicamente, registro
en cédulas, conclusiones
alcanzadas e integracion papeles de
trabajo debidamente clasificados asi
como la apertura expediente de
auditoria y registro en el SIA.

Papeles de trabajo
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No.

Responsable Act.

Descripcién de actividades Documentos 0 anexo

Auditores. 19 | Asienta las conclusiones del analisis Papeles de trabajo
en los papeles de trabajo disefiados
y envia al Jefe de Grupo para
revision.

Jefe de Grupo. 20 | Revisa conclusiones y su Papeles de trabajo
congruencia con los papeles de
trabajo. En caso de requerir alguna
aclaracion o ajustes, adecua en
coordinacién con los Auditores.

Jefe de Grupo. 21 | Identifica posibles hallazgos, Papeles de trabajo
irregularidades o inconsistencias
que contravengan la normatividad.

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

Conecta con actividad 27

Jefe de Grupo, TAAI. 22 | Valora la procedencia de Papeles de trabajo
irregularidades o inconsistencias de
los actos u omisiones de servidores

publicos.

23 | Instruye la elaboracion de las Papeles de trabajo
cédulas de observaciones a los
Auditores.

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

Jefe de Grupo, Coordinador y | 24 | Elabora cédula de observaciones Papeles de trabajo
Auditores. para hacer constar irregularidades o
incumplimientos en contravencién
de las disposiciones legales vy
normativas, conforme a las
Disposiciones Generales y a la Guia
General de Auditoria Publica.

El Coordinador gestiona reunién
para presentacion y formalizacion de
cédulas de observaciones.
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Responsable ,[A\I((:)t. Descripcién de actividades Documentos o anexo
TAAI, Jefe de Grupo. 25 | Coordina y realiza reunién para Papeles de trabajo

presentacion y formalizacion de
cédulas de observaciones, con el
Titular de la Unidad auditada y los
responsables de atender las
recomendaciones.

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

En caso de existir negativa para la firma de la cédula de observaciones, se elaborara acta circunstanciada
en la que har& constar que se dio a conocer el contenido de las observaciones determinadas y se asentara
Su negativa a firmarlas, esta no invalidara el acto ni impedira que surta sus efectos

TAAI, Jefe de Grupo.

26

Instruye al Coordinador a desarrollar
el Informe de Auditoria en apego a
las Disposiciones Generales, asi
como el oficio de envio del Informe
de Auditoria.

Coordinador.

27

Elabora el Informe de la Auditoria
con base en el Anexo establecido en
la Guia General de Auditoria
Publica, asi como el oficio envio de
Informe de Auditoria.

Informe de auditoria
Oficio de envio de Informe
de Auditoria

El Informe se hara llegar a la Unidad Auditada en un plazo no mayor a 5 dias habiles, a partir del dia
siguiente de la fecha de suscripcion de las cédulas de observaciones

Coordinador y Auditores

28

Remite al TAAl/Jefe de Grupo el
Informe de Auditoria y el oficio de
envio, para su revision.

Informe de Auditoria
Oficio de envio de informe de
auditoria

Una vez revisado por el TAAI

TAAI, Jefe de Grupo.

29

Remite al TOIC para autorizacion
oficio de envio e Informe de
Auditoria.

Informe de Auditoria
Oficio de envio de informe
de auditoria

Una vez firmado el Oficio de envio del Informe por el TOIC

Coordinador.

30

Tramita la entrega del oficio de
envio de informe a la Unidad
auditada, con copia simple de las
cédulas de observaciones firmadas.

Oficio de envio de informe
de auditoria
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Responsable ,[A\I((:)t. Descripcién de actividades Documentos o anexo
Coordinador y Auditores. 31 | Cierra la auditoria en el Sistema
Integral de  Auditoria  (SIA),
clasificando con observacion o sin
observaciones y se carga el informe
de la Auditoria.
Coordinador. 32 | Archiva acuse de recibido del Oficio | Acuse de recibo del Oficio

de envio de informe de auditoria,
con sellos 'y cédulas de
observaciones originales.

de envio

En caso de detectar irregularidades de tipo administrativo y/o penal se procedera a elaborar el Informe de
Irregularidades detectadas e integrar el expediente correspondiente, conforme a las Disposiciones
Generales y con apoyo en la Guia para la elaboracion de Informes de Irregularidades detectadas e

integracion de expedientes

Coordinador y Auditores.

33

Captura cada observacién en el SIA,
conforme al Manual de Usuario del
sistema, registrando la observacién,
la recomendacion preventiva vy
correctiva, fechas de determinacion
de observacion y fecha de
solventacién y, en su caso, montos
a aclarar o recuperar, asi como
criterio de deficiencia y fundamento
legal.

Las Cédulas de Observacion deben
registrarse en el sistema.

Coordinador y Auditores.

34

Integran expediente de auditoria y
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

observaciones
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Area de Auditoria Interna (TAAI)

(Jefe de Grupo)

Coordinador

INICIO

Instruye al Coordinador elabore la

carta planeacion y el cronograma

de actividades a desarrollar, con
base en lo establecidoenel
Programa Anual de Auditoria

v 2

Elabora la Carta Planeacion y el
Cronograma de Actividades a
Desarrollar, de conformidad con la
Guia General de Auditoria Publica
emitida por la SFP. Presenta al

TAAI para su autorizacién

Y 3

Elabora Oficio de Orden de
Auditorfa, incluye la solicitud de
Enlace de la Unidad Administrativa
auditada, proyecto de Acta de
Inicio de Auditoriay oficio de
solicitud de informacién con base
en lo establecido en la Guia
General de Auditoria Publica

Carta Planeacion

Cronograma
de Actividades

Oficiode Orden
de Auditoria

Proyecto de Acta de
Inicio de Auditorial

Oficio de solicitud de
informacion
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Jefe de Grupo

TAAI

Revisa documentacion, en su caso
realiza ajustes en coordinacién con
el Coordinador

Oficio de Orden

Proyectode Acta de

de Auditoria

Inicio de Auditoria

Oficio de solicitud de
informacion

o

Recibe documentos, firma oficio
solicitud de informacién y rubrica
Oficio de Orden de Auditoria.
Turna Oficio de Orden de Auditoria

al TOIC para su autorizacion

Y 6

Instruye al Coordinador
establezca contacto con la Unidad
auditada para acordar la fecha 'y
hora de la reunién de apertura en
la que se entregara el oficio de
Orden de Auditoria, se levante el
Acta de Inicio y se entrega el oficio
de solicitud de informacién y de
designacién de enlace

Oficio de Orden

Proyectode Acta de

de Auditoria

Inicio de Auditoria

Oficio de solicitud de
informacion
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Jefe de Grupo, Coordinador y
auditores designados

Coordinador

TAAI

Entrega Orden de Auditoria al
Titular de la Unidad auditada,
obteniendo de su pufio y letra
acuse de recibido, asi como sello
oficial de la Unidad auditada

Acuse de
recibido del
oficiode Orden
de Auditoria

v 8

Levanta Acta de Iniciode la
auditoria en 2 ejemplares y recaba
las firmas segln corresponda.
Entrega oficio de requerimiento de
informacion y de designaciénde
enlace otorgando un plazo de tres
a cinco dias para atender la

solicitud

Acta de inicio

Acuse de recibido del
oficio de Requerimiento

de auditorfa

de informacion

v 9

Recibe oficio mediante el cual el
titular de la unidad auditada da a
conocer al enlace designado para
atender los requerimientos de
informacion relacionados con la
auditoria

Oficio de designacion
de enlace por parte
de laUnidad auditada

A 10

Elabora oficio paraotorgar plazo
adicional (prérroga) para la
entrega de la informacién
solicitada, el cual podra ser de
hasta la mitad del plazo original.
Entrega al Jefe de Grupo para su

revision

Oficiode
autorizacién

de prérroga
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Jefe de Grupo

Coordinador

Jefe de Grupo, Coordinador
y Auditores

Revisa, autoriza y firma

Oficiode
autorizacion
de prérroga

3 2

Recibe del Jefe de Grupola
informacién, documentos, y en
general todos aquellos datos
necesarios para la realizacion de
la auditoria en el plazo establecido

Verifica que la documentacion
proporcionada cumpla con lo
requerido en la solicitud

Documentacién

Expedientes

Documentaciéon

* 14

Elabora Planeacion Detallada y
Marco Conceptual conforme a lo
establecido en la Guia General de
Auditoria

Planeacior|
Detalladg

Marco Conceptual o
Programa de Trabajo
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Auditores

Jefe de Grupo

15

Desarrolla las 4 fases de ejecucion
de la Auditoria: recopilacionde
datos, registro de datos, andlisis
de informacién y evaluacién de
resultados, aplicando los
procedimientos y técnicas de
auditor fa

\ 4 16

Elabora cédulas de trabajo,
asentando los datos referentes al
andlisis, comprobacién y
conclusién sobre los conceptos a
revisar, conforme a la Guia
General de Auditoria Publica

A 17

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

Papeles de trabajo

Papeles de trabajo

Papeles de trabajo

v 18

Supervisa periédicamente, registro
en cédulas, conclusiones
alcanzadas e integracion papeles
de trabajo debidamente
clasificados asi como la apertura
expediente de auditoria y registro

en el SIA

y 19

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

Papeles de trabajo

Papeles de trabajo
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Jefe de Grupo

Jefe de Grupo, TAAI

Jefe de Grupo, Coordinador
y Auditores

20

Revisa conclusiones y su
congruencia con los papeles de
trabajo. En caso de requerir alguna
aclaracion o ajustes, adectia en

coordinacién con los Auditores | Papeles de trabajo

Identifica posibles hallazgos,
irregularidades o inconsistencias

que contravengan la normatividad .
Papeles de trabajo

Valora la procedencia de
irregularidades o inconsistencias
de los actos u omisiones de

servidores publicos Papeles de trabajo

Instruye la elaboracién de las
cédulas de observaciones alos

Auditores X
Papeles de trabajo

I

Elabora cédula de observaciones
para hacer constar irregularidades
o incumplimientos en
contravencion de las disposiciones
legales y normativas, conforme a
las Disposiciones Generalesy ala
Guia General de Auditoria Publica.
El Coordinador gestiona reunién
para presentaciény formalizacién

de cédulas de observaciones

Papeles de trabajo
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TAAI, Jefe de Grupo

Coordinador

Coordinador y Auditores

25

Coordinay realiza reunién para
presentacion y formalizacion de
cédulas de observaciones, con el
Titular de la Unidad auditada y los
responsables de atenderlas
recomendaciones.

Recaba firma de cédulas de
observaciones del Titularde la
Unidad auditada, previa firmadel
Grupo de Auditoria

Papeles de trabajo

Instruye al Coordinador a
desarrollar el Informe de Auditoria
en apego alas Disposiciones
Generales, asi como el oficio de

envio del Informe de Auditoria

T

Elabora el Informe de la Auditoria
con base en el Anexo establecido
en la Guia General de Auditoria

Publica, asi como el oficio envio
de Informe de Auditoria

Informe de
auditoria

Oficio de envio d
Informe de auditori

b s

Remite al TAAI/Jefe de Grupo el
Informe de Auditoria y el oficio de
envio, para su revision

Informe de
auditorfa
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TAAI, Jefe de Grupo

Jefe de Grupo

Coordinador y
Auditores

Remite al TOIC para autorizacién
oficiode envio e Informe de
Auditoria

Informe de
Auditoria

Oficiode envio de
informe de auditoria

'

30

firmadas

Tramita la entrega del oficio de
enviodeinforme a la Unidad
auditada, con copia simple de las
cédulas de observaciones

Oficiode envio de
informe de auditoria

v 31

Cierra la auditoria en el Sistema
Integral de Auditoria (SIA),
clasificando con observacién o sin
observaciones y se cargael
informe de la Auditoria

Archiva acuse de recibido del
Oficio de envio de informe de
auditoria, con sellos y cédulas de
observaciones originales

Acuse de recibo del
Oficiode envio

v 33

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

¢ 34

Integran expediente de
auditoria y archiva

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de :
o p No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros .2 - o L 2T
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Véase numeral V.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

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

en la Guia General de Auditoria Publica de la SFP.
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10.1 Carta planeacion.

10.2 Cronograma de actividades a desarrollar.
10.3 Orden de auditoria.

10.4 Acta de Inicio.

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

10.6 Papeles de trabajo.

10.7 Marcas de auditoria.

10.8 Cédula de resumen de actividades.
10.9 Cédula de hallazgos.

10.10 Cédula de observaciones.

10.11 Acta administrativa por negativa a firmar observaciones.

10.12 Oficio de envio de informe de auditoria.

10.13 Informe de auditoria.
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3. PROCEDIMEINTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES
PARA LA ATENCION DE OBSERVACIONES
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

11

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas,
establecidas en las cedulas de observaciones y registradas en el SIA, derivadas de

auditorias de las diferentes instancias fiscalizadoras.

ALCANCE

2.1

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Auditoria Interna.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

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

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

Las recuperaciones y/o aclaraciones de montos deberan reportarse trimestralmente a la
Unidad de Control y Evaluacion de la Gestion Publica de la Secretaria de la Funcion
Publica.

Las recuperaciones o aclaraciones deben estar debidamente soportadas con la
documentacion que corresponda.

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

Las observaciones que se envien al Sistema Auxiliar de Control deberan apegarse a lo
establecido en los Lineamientos Generales para la elaboracion y presentacion de los

Informes y Reportes del Sistema de Informacion Periddica.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable Act.

Descripcién de actividades Documentos o anexo

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

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

TAAL 1 Se lleva a cabo reunién con los Solicitud de informacién
Titulares de las areas que tienen Minuta de la reunion
observaciones y se entrega oficio de
solicitud de informacion para la
atencion de las mismas. Se
documenta con minuta de la
reunion.

2 Recibe documentacion soporte, Documento soporte
remitida por la Unidad auditada que
acredite la atencibn de las
recomendaciones a las
observaciones determinadas.

Turna al Auditor Responsable del

seguimiento.
Auditor. 3 Recibe y analiza la documentacién Documentacion
proporcionada, hace constar en los Papeles de trabajo

papeles de trabajo y en la cédula de Cedula de seguimiento
seguimiento el avance (pendientes o
solventadas) en la atencion de las
recomendaciones  correctivas y
preventivas determinadas en las
observaciones, mismas que deberan
ser suscritas por los auditores
participantes.

4 Registra en el SIA y elabora Oficio
de resultados de seguimiento,
conteniendo determinacion de los
avances, numeraria, clasificacién de
riesgo y antigliedad.

Turna al TAAI para su validacion y
autorizacion.
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Responsable AN& Descripcién de actividades Documentos o anexo
Una vez validado y autorizado por el TAAI

Coordinador.

5

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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No.

Act. Descripcién de actividades

Responsable

Documentos o anexo

Seguimiento de las observaciones determinadas por la ASF

TOIC. 1 Recibe oficio de la ASF con el
resultado de la fiscalizacion superior
de la Cuenta Publica del ejercicio de
que se trate.

Turna al TAAL

Informe del Resultado de la
Fiscalizacion de la Cuenta
Publica

TAAI 2 Recibe oficio e instruye al auditor
registrar en el SIA las
recomendaciones determinadas en
el informe de la Cuenta Publica.

3 Captura en el SIA las
recomendaciones determinadas por
la ASF.

Informe del Resultado de la
Fiscalizacion de la Cuenta
Publica
SIA

Registro en el SIA

El TOIC recibe trimestralmente, el Informe del estado de tramite de las acciones emitidas por la ASF para

su registro correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

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

TAAI

Auditor

Coordinador

INICIO

X 1

Se lleva a cabo reunién con los
Titulares de las areas que tienen
observacionesy se entrega oficio de
solicitud de informacién parala
atencion de las mismas. Se
documenta con minuta de la reunién

Solicitud de
informacion

Recibe documentacion soporte,
remitida por la Unidad auditada que
acredite la atencion de las
recomendaciones a las
observaciones determinadas

Documento
soporte

Recibe y analiza la documentacién
proporcionada

Documentacién

Papeles de trabajo

Cedula de seguimiento

Registraen el SIA y elabora Oficio
de resultados de seguimiento,
conteniendo determinacion de los
avances, numeraria, clasificacion de
riesgo y antigiedad

Documento
soporte

Remite a la unidad auditada el oficio
de resultados de seguimiento,
marcando copia al Titularde la

Dependencia o Entidad

FIN




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

INER

Rev. 2

Cdodigo: NCDPR 088

Pagina: 47 de 158

Seguimiento de las observaciones determinadas por la ASF

TOIC

TAAI

INICIO

Recibe oficio de la ASF con el
resultado de la fiscalizacién superior
de la Cuenta Publica del ejercicio de

que se trate

de la Fiscalizacién
de la Cuenta Publica

y

Informe del
Resultado

Recibe oficio e instruye al auditor

registrar en el SIA las

recomendaciones determinadas en
el informe de la Cuenta Publica

Informe del
Resultado

de la Fiscalizacion
de la Cuenta Publica

Captura en el SIA las

recomendaciones determinadas

por la ASF

Registroenel SIA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

6.2 Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control

No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros It - . L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Véase numeral IV.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica

No aplica
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

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

10.1
10.2

Cédulas de seguimiento.

Oficio de resultados de seguimiento.
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MODELO DE INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA. ***

C. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
PRESENTE

Ciudad de México,a ___ de de 201
C. , (Nombre y cargo del servidor publico que funge como
autoridad investigadora. Fraccion |, articulo 194, LGRA), adscrito a y en mi

caracter de autoridad investigadora en el expediente al rubro citado, se emite el presente Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, en términos de lo dispuesto en el articulo 194, de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; precisando lo siguiente:

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

El domicilio para oir y recibir notificaciones de esta autoridad investigadora es el ubicado en

NOMBRE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE PODRAN IMPONERSE DE LOS AUTOS
Y ALCANCE QUE TENDRA LA AUTORIZACION OTORGADA

Se autoriza a los CC. (Nombre y cargo de los servidores publicos
designados) para imponerse de los autos del expediente de responsabilidad administrativa, que al efecto
radique esa autoridad (substanciadora y/o resolutora) competentes para conocer del mismo, asi como
concurrir como parte en el procedimiento de responsabilidades administrativas; ofrecer las
documentales publicas y privadas, las testimoniales, las inspecciones, las periciales y demas medios
de prueba licitos, para demostrar la veracidad de los hechos que demuestren la existencia de las
faltas, asi como la responsabilidad de aquellos a quienes se las imputen, para ofrecer pruebas
derivadas de diligencias para mejor proveer, para objetar pruebas en cuanto a su alcance y valor
probatorio en la via incidental y demas maneras de objetar previstas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y en general para ofrecer todo tipo de pruebas, incluidas las
pruebas supervenientes y para mejor proveer y sus medios de perfeccionamiento y desistirse de ellas,
objetar todo tipo de pruebas, solicitar medidas cautelares, promover incidentes, de conformidad con
las disposiciones establecidas, ademas, con facultades para llevar a cabo el desahogo de todos
aquellos actos y diligencias que se practiquen, de conformidad con lo dispuesto en los

articulos del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete, asi como
en (Reglamento Interior de la dependencia o entidad; manuales; acuerdos

delegatorios, etc.)

NOMBRE Y DOMICILIO DEL SERVIDOR PUBLICO PRESUNTO RESPONSABLE Y ENTE
PUBLICO AL QUE SE ENCUENTRE ADSCRITO Y CARGO. EN CASO DE QUE SE TRATE DE
PARTICULARES, SE DEBERA SENALAR NOMBRE O RAZON SOCIAL, ASi COMO EL DOMICILIO
DONDE PODRAN SER EMPLAZADOS.
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El C. con domicilio en quien ocupa el cargo de
en la . En caso de que se trate de particulares, sefialar

nombre o razén social y domicilio donde podran ser emplazados.

NARRACION LOGICA Y CRONOLOGICA DE LOS HECHOS QUE DIERON LUGAR A LA
COMISION DE LA PRESUNTA FALTA ADMINISTRATIVA.

1.- Con fecha , el C. con el cargo de suscribié el
oficio , a través del cual, hizo de conocimiento al , que

2.- Que el C. , en su caracter de firmd el Informe
Detallado del Resultado de la Evaluacion Técnica del pedido , en el que se indicé que
para la partida , Si cumplia con las Normas

Se considera, que la narraciéon l6gica y cronoldgica de los hechos a que se refiere la
fraccion V, del articulo 194, se relaciona con el articulo 100, en el sentido de que, la
investigadora debe analizar y narrar los hechos a partir de la informacion recabada durante la
investigacion, para después, en términos de la fraccion VI, del articulo 194, proceder a
determinar la existencia o0 inexistencia de actos u omisiones constitutivos de falta
administrativa imputada al presunto responsable, sefialando con claridad las razones por las
que se considera que cometio la falta y después calificarla como grave o no grave.

INFRACCION QUE SE IMPUTA AL PRESUNTO RESPONSABLE Y LAS RAZONES POR
LAS CUALES SE CONSIDERA COMETIO LA FALTA.

Derivado del acuerdo de calificaciéon de fecha , donde se determiné
que el C. , con el cargo de en la
, incurrié en la falta administrativa no grave, prevista en el articulo 50 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativa, al haber incumplido de manera negligente con la
obligacion de llevar a cabo el estudio de mercado para la emisiéon de la convocatoria de la licitacion
publica ; calificacién que fue confirmada por la Tercer Sala Especializada en
Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal Federal de Justica Administrativa, ello
derivado del analisis al procedimiento de licitacion publica

Por lo cual, al analizar el articulo , del articulo , del Reglamento
Interno de la , en correlacion con el numeral del Manual General
de Organizacién de la propia , publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el , se acredita que el C. , contaba con la obligacion de realizar el

procedimiento de la investigacién de mercado, dentro del procedimiento de contratacion

Asimismo, el dia , el C. , comparecié ante esta
Autoridad Investigadora, a efecto de confesar su responsabilidad
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Siendo inconcuso afirmar, que el C. incumplié con una disposicién
administrativa relacionada con el servicio publico que tenia encomendado, al no realizar el
procedimiento de investigacion de mercado, dentro de la licitacién publica
incurriendo en falta administrativa no grave, al incumplir con lo dispuesto en los articulos 49, fracciéon I
y 50 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, que dispone.

(Este apartado reviste una particularidad. Dentro de los requisitos previstos en el articulo
194 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, no se sefiala que deba acompafiarse
la calificacion de la falta; sin embargo, el parrafo segundo del articulo 100, dispone que una vez
calificada la conducta, la misma se incluira en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

De igual forma, si se atiende al hecho de que para calificar la falta administrativa,
indefectiblemente primero debe acreditarse que la misma tuvo lugar, se estima que es en el
acuerdo de calificacion, donde se realizara el analisis l6gico juridico de la infraccion que se imputa
al presunto responsable, asi como si es grave o no; por lo cual, el apartado de Considerandos del
acuerdo de calificacion, seré el insumo en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
afladiéndose en todo caso, las actuaciones que se hayan generado a partir de la presentacién y
resolucion del recurso de inconformidad.

PRUEBAS QUE SE OFRECEN PARA EL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA, PARA ACREDITAR LA COMISION DE LA FALTA ADMINISTRATIVA, Y LA
RESPONSABILIDAD QUE SE ATRIBUYE AL PRESUNTO RESPONSABLE.

De conformidad con los articulos 130, 131, 133, 134, 135 136, 137, 144, 145 al 181, de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, las pruebas que se ofreceran en el procedimiento de
responsabilidad administrativa, a efecto de tener por acredita la falta administrativa que se atribuye al
C. , €n su caracter de de la , son:

1.- Copia certificada del procedimiento de licitacion publica

2.- Copia certificada de los contratos

3.- Oficio ndmero , emitido por el Titular de la Unidad de Politica de
Contrataciones Publicas de la Secretaria de la Funcién Publica

4.- Acta circunstanciada de fecha quince de septiembre de dos mil diecisiete, en la que el C.
confesd su responsabilidad, solicitando acogerse al beneficio de reduccién de
sanciones, previsto en el articulo 88 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas...
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SOLICITUD DE MEDIDAS CAUTELARES

En virtud de la falta administrativa que se imputa al C. a partir de lo
estatuido en los articulos 123, fraccion IV y 124, fraccion V, 125, 126, 127, 128 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, se solicita a esa (Autoridad

substanciadora), que toda vez que esta Autoridad Investigadora tiene la certeza que dada la
naturaleza de los hechos materia de la presente investigacion se derivaron de (las pruebas cuyo
ocultamiento o destruccion se pretende impedir), se tiene la seguridad que (los efectos perjudiciales
que produce la presunta falta administrativa; los actos que obstaculizan el adecuado desarrollo del
procedimiento de responsabilidad administrativa; o bien, el dafio irreparable a la Hacienda Publica
Federal, o de las entidades federativas, municipios, alcaldias, o bien, al patrimonio de los entes
publicos), ello toda vez que como se describié en el apartado de HECHOS, (expresando los motivos
por los cuales se solicitan las medidas cautelares y donde se justifique su pertinencia, solicitando se
de vista a todos aquellos que se vean directamente afectados con las mismas).

Por lo antes expuesto, se solicita a esa autoridad substanciadora, o siguiente:
UNICO. - Tener por admitido el presente Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

En caso, de requerir medida cautelar u otra solicitud, se deberd enumerar como SEGUNDA,
TERCERA, etc.

XXXX.- Previo los tramites de ley, a través de la via incidental, otérguese la medida cautelar
solicitada.

Asilo provey6 y firma el
(Nombre del servidor publico), en mi carécter de
(Cargo del servidor publico actuando como autoridad investigadora)

***E| area investigadora esta por confirmarnos el modelo de formato que requerira con base en los ya
emitidos en los Criterios para la integracion de expediente
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL (SCIl) DE LA DEPENDENCIA O

ENTIDAD (ANUAL)




MANUAL DE Rev. 2
PROCEDIMIENTOS %
ORGANO INTERNO DE Codigo: NCDPR 088

CONTROL INER

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

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

ALCANCE

2.1  Anivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Auditoria Interna.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

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

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

El OIC debera brindar la asesoria necesaria que la Instituciéon requiera para llevar a cabo
su Evaluacién 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.

El OIC dard seguimiento al cumplimiento de la entrega de los reportes que la

dependencia o entidad remita a la SFP, conforme a lo establecido en el MAAGCI.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o0 anexo

El Organo Interno de Control, a través del area de Auditoria Interna proporciona la asesoria y/o consultoria
a la Dependencia y Entidad en la implantacion del Sistema de Control Interno Institucional (De acuerdo al
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Puablica, articulo 99 fraccién Il inciso b) Ultimo parrafo,

cuando en un Organo Interno de Control no coexistan el Titular del Area de Auditoria Interna y el de
Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica, el Servidor Publico que se desempefie como
Titular del Area de Auditoria ejercera las atribuciones establecidas en el articulo 99 la fraccion Il del

sefalado Reglamento.)

TOIC.

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

Turna al Area de Auditoria Interna
para su revision y analisis.

Oficio de envio
(a més tardar el 31 de
enero de cada afio)
Informe Anual y PTCI

Titular del Area de Auditoria
Interna.

Recibe Informe anual y turna a
Consultor para su revision y analisis,
de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Informe anual

Consultor.

Recibe informe, verifica y valida que
se haya utilizado la aplicaciéon web
para procesar y generar el Informe
Anual y el PTCI, asi como el apego
a los criterios y plazos establecidos
en el MAAGCI yl/o instrucciones
emitidas por la SFP.

Revisa que la seleccion efectuada
por la Institucién de los procesos
prioritarios (sustantivos y
administrativos), para realizar la
evaluacion al Sistema de Control
Interno, se haya hecho con base en
criterios o elementos especificos
que justifiquen su eleccion.

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

suficiente:

MAAGCI
Guia y/o comunicados para
el Informe Anual y PTCI
Aplicacion Web administrada
por la SFP

Correo electrénico
Minuta de la Reunién de
trabajo
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o anexo

Consultor.

10

11

Si cumple. Valida la evaluacion de
la Institucién para los elementos de
control.

Conecta actividad 12

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

Conecta actividad 12.

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

Si cumple. Valida las acciones de
mejora comprometidas.

Conecta actividad 11

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

Elabora, con base en las notas, el
proyecto de Informe de Resultados
de la Evaluacion del Organo
Fiscalizador al Informe Anual y al
PTCI, al TAAI para su validacion y
presentacion al TOIC (incluye
comentarios a cada uno de los
elementos de control y al PTCI).

Nota

Informe Anual
PTCI

Nota

Proyecto de informe
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No.

Act Descripcién de actividades Documentos o anexo

Responsable

Una vez validado por el TAAIl y presentado al TOIC

Consultor. 12 | Captura en la aplicacion web el | Aplicacion web administrada
Informe de Resultados de Ia por la SFP
Evaluacion del Organo Fiscalizador Informe

al Informe Anual y al PTCI,
debidamente validado.

Imprime Informe para su envio a las
distintas instancias.

13 Elabora oficio y turna para su Oficio
validacion del TAAI y autorizacién
del TOIC, para su envio a la SFP y
al Titular de la Institucién.

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

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

ORGANO INTERNO DE

CONTROL

INER

Rev. 2

Cdodigo: NCDPR 088

Pagina: 59 de 158

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TOIC

Titular del Area de
Auditoria Interna

Consultor

INICIO

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

Oficio de envio
(a mas tardar el 31 de

enero de cada afio)
Informe Anual y PTCI

* 2

Recibe Informe anualy turnaa
Consultor para su revisién y andlisis,
de acuerdo con la normatividad
aplicable

Informe anual

* 3

Recibe informe, verifica y valida que
se haya utilizado la aplicacién web
para procesar y generar el Informe
Anualy el PTCI, asi como el apego
a los criterios y plazos establecidos
en el MAAGCI y/o instrucciones
emitidas porla SFP

Guia y/o comunicados parg
el Informe Anual

A 4 4

Revisa que la seleccién efectuada
por la Institucién de los procesos
prioritarios (sustantivos y
administrativos), para realizar la
evaluacion al Sistema de Control
Interno, se haya hecho con base en
criterios o elementos especificos
que justifiquen su eleccién

y 5

Evalla (en sitio, documentalmente
ylo de manera electrénica), sila
evidencia cumple conlas
condiciones de los elementos de
control, en términos de pertinencia y
relevancia, y determina si es

suficiente
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Consultor

Sicumple. Valida la evaluacién de la
Institucién para los elementos de
control

A 4 7

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

Conecta actividad 12

A 4 8

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

Conectaactividad 12

Si cumple. Valida las acciones de
mejora comprometidas
Conecta actividad 11

Informe Anual

v

10

No cumple. Elabora nota con
comentarios por cada una de las
acciones de mejora que no sean
congruentes con el elementode

control y de aquellas que no fueron
consideradas, para su posterior
inclusion en el Informe

A 4

11

Elabora, con base en las notas, el
proyecto de Informe de Resultados
de la Evaluacion del Organo
Fiscalizador al Informe Anual y al
PTCI, al TAAI parasu validaciéon y
presentacion al TOIC (incluye
comentarios a cada uno de los Proyecto de
elementos de controly al PTCI)

y

12

Captura en la aplicaciéon web el
Informe de Resultados de la
Evaluacién del Organo Fiscalizad or
al Informe Anual y al PTCI,
debidamente validado

Imprime Informe para su envio alas
distintas instancias

13

Elabora oficio y turna para su
validacion del TAAI'y autorizacién
del TOIC, para su envio a la SFP y

al Titular de la Institucién

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

6.2 Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control

No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros .2 - o LI
conservacion conservarlo identificacién Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Véase numeral IV.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica

No aplica
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica.
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL DE LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD (TRIMESTRAL)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

11

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora establecidas en el

Programa de Trabajo de Control Interno Institucional de la Dependencia o Entidad.

ALCANCE

2.1

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Auditoria Interna.

Se verificard que la evidencia sustente el avance reportado por la Instituciéon para la

atencion de las acciones de mejora comprometidas en el PTCI.

Se deben informar al Comité de Control y Desempefio Institucional las probleméticas o

retrasos en la atencién de las acciones de mejora del PTCI.

El reporte trimestral del OIC deberd contener como minimo lo establecido en el

MAAGCI.

El OIC debera emitir recomendaciones a fin de que la Institucién cumpla en tiempo y

forma con las acciones de mejora del PTCI.

El informe trimestral del OIC debera ser firmado por el TOIC.
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CONTROL INER
Responsable AN::)t Descripcion de actividades Documentos o anexo

TAAI. 1 Recibe del TOIC el Informe de Informe trimestral
avances trimestral del PTCI remitido Soporte documental
por la Dependencia o Entidad y
turna para su verificacion al
Consultor.

Consultor. 2 Recibe informe y verifica el soporte Informe trimestral
documental de los avances Soporte documental
reportados por la Institucion, asi
como cada uno de los criterios
establecidos en el MAAGCI.

3 Elabora Informe conteniendo las Informe de evaluacion

recomendaciones, en su caso, a los
avances reportados y turna para su
validacién y autorizacion.

Una vez validado por el TAAI y autorizado por el TOIC

Consultor. 4 Remite Informe al Titular de la Informe de evaluacion
dependencia o entidad y, en su
caso, brinda la asesoria que
corresponda para su atencion.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

TAAI

Consultor

INICIO

Recibe del TOIC el Informe de
avances trimestral del PTCI re mitido
por la Dependencia o Entidad y
turna para su verificacion al
Consultor

Soporte docu mental

v

Informe
trimestral

Recibe informey verifica el soporte

documental de los avances
reportados por la Institucién, asi
como cada unode los criterios

establecidos en el MAAGCI

Informe
trimestral

Soporte docu mental

Elabora Informe conteniendo las

recomendaciones, en sucaso, a los
avances reportados y turna para su

validacion y autorizacion

Informe de
evaluacion

Remite Informe al Titular de la
dependencia o entidad y, en su
caso, brinda la asesoria que
corresponda para su atencion

Informe de
evaluacion

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

6.2 Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control

No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros -2 - o LT
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Véase numeral IV.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica.
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6.

PROCEDIMIENTO PARA APOYAR LA ADMINISTRACION DE RIESGOS DE

LA INSTITUCION (ANUAL)
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Brindar asesoria para que la Dependencia o Entidad logre su ejercicio de

Administracion de Riesgos.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Auditoria Interna.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El OIC sensibilizara a la Dependencia o Entidad sobre la importancia de la
Administracion de Riesgos.

3.2 El OIC proporcionara la asesoria necesaria sobre la metodologia para la realizacion de
la matriz, mapa y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable Act.

Descripcién de actividades Documentos o anexo

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

TOIC. 1 Instruye al TAAI para realizar el
seguimiento al proceso de
administracion de riesgos de la
Institucion.

2 Brinda consultoria al grupo de
trabajo para la elaboracién de la
matriz, el mapa de riesgos y el
programa de trabajo de
administracion de riesgos.

Una vez realizado el ejercicio de administracién de riesgos por parte de la Institucion

TAAI 3 Analiza la congruencia de los
riesgos, factores y acciones de
control comprometidas para su
administracion.

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

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

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

La Institucién remite trimestralmente al OIC informe de avances de su programa de trabajo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TOIC

TAAI

INICIA

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

Analiza la congruencia de los
riesgos, factores y acciones de
control comprometidas para su

administracion

Brinda consultoria al grupo de
trabajo parala elaboracién de la
matriz, el mapa de riesgos y el
programa de trabajo de
administracion de riesgos

\ 4

Emite opinién respecto ala
congruenciay areas de
oportunidad del ejercicio,
convoca a reunion al grupo de
trabajo a fin de sensibilizar sobre
la necesidad de fortalecer la
administracion de riesgos

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

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de :
7 ) No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control No aplica

7.0 REGISTROS

Reqi Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
egistros - : S
conservacion conservarlo identificacion Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Véase numeral IV.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica.
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7. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO

DE ADMINISTRACION DE RIESGOS (TRIMESTRAL)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

11

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de control establecidas en el

Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos de la Dependencia o Entidad.

ALCANCE

2.1

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Auditoria Interna.

El OIC sensibilizar4 permanentemente a la Dependencia o Entidad sobre la importancia

del cumplimiento de las acciones comprometidas para la Administracion de Riesgos.

Se verificara que la evidencia sustente el avance reportado por la Instituciéon para la

atencion de las acciones de control comprometidas en el PTAR.

Se deben informar al Comité de Control y Desempefio Institucional las problematicas o

retrasos en la atencién de las acciones de control del PTAR.

El reporte trimestral del OIC deberd contener como minimo lo establecido en el

MAAGCI.

El OIC deberd emitir recomendaciones a fin de que la Institucién cumpla en tiempo y

forma con el PTAR.

El informe trimestral del OIC debera ser firmado por el TOIC.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act. Descripcién de actividades

Documentos o anexo

TAAL

1 Recibe del TOIC el Informe de
avances trimestral del PTAR
remitido por la Dependencia o
Entidad y turna para su verificacion
al Consultor.

Informe trimestral
Soporte documental

Consultor.

2 Recibe informe y verifica el soporte
documental de los avances
reportados por la Institucion, asi
como cada uno de los criterios
establecidos en el MAAGCI.

3 Elabora Informe conteniendo las
recomendaciones, en su caso, a los
avances reportados y turna para su
validacion y autorizacion.

Informe trimestral
Soporte documental

Informe de evaluacion

Una

vez validado por el TAAI y autorizado por el TOIC

Consultor.

4 Remite Informe al Titular de la
dependencia o entidad y, en su
caso, brinda la asesoria que
corresponda para su atencion.

Informe de evaluacion

El Informe trimestral de avances del PTAR de la Institucién, asi como el Informe de verificacién del OIC

deben registrarse en el SICOCODI

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

TAAI

Consultor

INICIO

Recibe del TOIC el Informe de
avances trimestral del PTAR
remitido por la Dependencia o
Entidad y turna para su
verificacién al Consultor

Soporte documental

Informe trimestral

) 4 2

Recibe informey verifica el

soporte documental de los

avances reportados por la
Institucién, asi como cada uno

de los criterios establecidos en | |nforme trimestral

el MAAGCI

Elabora Informe conteniendo las
recomendaciones, en su caso, a
los avances reportados y turna
para su validacién y autorizacién

Remite Informe al Titular de la
dependencia o entidad y, en su
caso, brinda la asesoria que
corresponda para su atencion

FIN

Soporte documental

Informe de
evaluacién

Informe de
evaluacion
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

6.2 Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control

No aplica

7.0 REGISTROS

Reqi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - ) LI
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Véase numeral IV.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica.

Pagina: 77 de 158
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE DIAGNOSTICOS




MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS %
ORGANO INTERNO DE

CONTROL INER

Rev. 2

Cddigo: NCDPR 088

Pagina: 79 de 158

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

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

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Auditoria Interna

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El inicio y la conclusion de los diagnoésticos se informaran a la Unidad Administrativa, a

través de un oficio firmado por el Titular del Area de Auditoria Interna, o en su defecto,

por el Titular del Organo Interno de Control.

Derivado de las éareas de oportunidad identificadas, se solicitara a la Unidad

Administrativa que corresponda, la suscripcién e implementacién de un programa de

trabajo, a fin de subsanar dichas debilidades.

El Area de Auditoria Interna, dar4 seguimiento al cumplimiento de las acciones

comprometidas en el programa de trabajo.

Los hallazgos o é&reas de oportunidad identificadas, deben estar debidamente

soportadas con la documentacién correspondiente.

El Area de Auditoria Interna, brindara la asesoria y/o consultoria que la Unidad

Administrativa requiera para la mejora de sus procesos.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o0 anexo

Con base en el Plan Anual de Trabajo del OIC

TAAIL

1

Instruye la realizacion del
diagnostico, establece el alcance y
determina en su caso a los
servidores publicos que deberan
intervenir.

PAT OIC

Consultor.

Elabora proyecto de Marco Técnico
de Referencia (MTR) con base en la
informacion de la investigacion
previa para la elaboracion del PAT
determina herramientas de
recopilacion de informacion para el
desarrollo del diagnostico
(cuestionarios, entrevistas y mapas,
entre otros) y cronograma de
actividades e integra expediente.

Turna al TAAI para su autorizacion.

Proyecto de MTR
Cronograma de actividades
Herramientas

Una vez autorizado por el TAAI

Consultor.

Elabora oficio de notificacion de
Ejecucion del Diagnéstico al o a las
Areas Administrativas
correspondientes, solicitando
designacion de un servidor publico
que fungird como enlace para el
desarrollo de las actividades.

Turna para autorizacion del TAAL
Envia el oficio de notificaciéon al o a

las Areas correspondientes e integra
el acuse respectivo al expediente.

Oficio de notificacién de
Ejecucion de Diagndstico

Oficio de notificacion de
Ejecucion de Diagndstico.
Expediente

Una vez designado el representante del area correspondiente

TAAI, Consultor.

5

Efectla reunién para presentacion e
inicio del Diagnéstico.

Minuta
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CONTROL INER
Responsable AN; Descripcién de actividades Documentos o anexo
Consultor. 6 Recopila informacién respecto a la Herramientas de
situacién actual del objeto del recopilacion
diagndstico, y analiza, entre otros:
e Procedimientos
e Estandares
e Indicadores
e Controles
e Normatividad
e Automatizacion
e Supervision y evaluacion
7 Analiza informacion con base en las Herramientas de
herramientas de analisis (FODA, recopilacion
bases de datos y tablas
comparativas, entre otros) e
identifica debilidades del objeto del
diagndstico y determina propuestas
de mejora.
Presenta al TAAI.

Una vez validado el diagndstico convoca a reunién para presentacion preliminar

TAAI, Consultor. 8 Presenta diagnéstico preliminar a la Diagnéstico preliminar
Institucion, y sensibiliza sobre la
importancia de la adopcién de las
acciones de mejora para el
cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Instruye el TAAI al Consultor, la
elaboracién del informe.

Consultor. 9 Elabora informe conteniendo Informe
fortalezas, debilidades y acciones de Oficio de remision
mejora, y oficio de remisién al area
correspondiente,  solicitando el
programa de trabajo con los
compromisos que adquirira la unidad
administrativa.

Turna para autorizaciéon del TAAL
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Responsable ,[A\I((:)t. Descripcién de actividades Documentos o anexo
Consultor. 10 | Gestiona la entrega de oficio e Informe

informe al Area correspondiente.

Integra informacion al expediente.

Oficio de remision

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Consultor

TAAI

INICIO

a

alcance y determina en su caso

Instruye la realizacién del
diagndstico, establece el

los servidores publicos que
deberan intervenir

PAT OIC

Elabora proyecto de Marco
Técnico de Referencia (MTR)
con base en lainformacion de la
investigacion previa para la
elaboracién del PAT determina
herramientas de recopilacionde
informacién para el desarrollo
del diagnéstico (cuestionarios,
entrevistas y mapas, entre otros)
y cronograma de actividades e
integra expediente Turna al
TAAI para su autorizacion

Proyectode MTR

Elabora oficio de notificacionde
Ejecucion del Diagnésticoalo a
las Areas Administrativas
correspondientes, solicitando
designacién de un servidor
publico que fungird como enlace
para el desarrollo de las
actividades Turna para
autorizacion del TAAI

Cronograma|
de actividades

Herramientas

Oficio de notificacion
de Ejecucion de
Diagndstico

Envia el oficio de notificacion al

o0 a las Areas correspondientes

e integra el acuse respectivo al
expediente

Oficio de notificacién
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TAAI, Consultor

Consultor

Efectda reunion para
presentacion e inicio del
Diagnéstico

* 6

Recopila informacion respecto a
la situacién actual del objeto del
diagnostico, y analiza, entre
otros:

eProcedimientos
eEstandares
eIndicadores
eControles
eNormatividad
eAutomatizacion
eSupervisibny evaluacion

Herramientas de
recopilacion

\ 7

Analiza informacién con base en
las herramientas de analisis
(FODA, bases de datos y tablas
comparativas, entre otros) e
identifica debilidades del objeto
del diagnéstico y determina
propuestas de mejora Herramientas

Presenta al TAAI de analisis
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TAAI, Consultor

Consultor

8

Presenta diagnéstico preliminar
a la Institucién, y sensibiliza
sobre la importancia de la
adopciénde las acciones de
mejora para el cumplimiento de
los objetivos institucionales
Instruye el TAAI al Consultor, la
elaboracion del informe

Diagnéstico
preliminar

v 9

Elabora informe conteniendo
fortalezas, debilidades y
acciones de mejora, y oficio de
remision al area
correspondiente, solicitando el
programa de trabajo con los
compromisos que adquirira la
unidad administrativa
Turna para autorizacion

del TAAI

Oficiode remisién

Gestiona la entrega de oficio e
informe al Area correspondiente
Integra informacién al

expediente

Oficio de remision
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacién de manuales de :
7 ; No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros .2 - o L 2T
conservacion conservarlo identificacién Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Véase numeral V.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica.
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
PETICIONES CIUDADANAS EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
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CONTROL INER

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Atender las Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas y determinar su procedencia
con base en los Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de quejas y
denuncias (Lineamientos).

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Quejas.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6
3.7

3.8

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

Las notificaciones deberan realizarse conforme a lo previsto en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Las conductas denunciadas, que cuenten con datos o indicios y puedan ser
constitutivas de responsabilidad administrativa, deberdn ser investigadas en su
totalidad.

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

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

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

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

La calificacion de las posibles responsabilidades administrativas se efectuara conforme

a la Ley vigente al momento en que ocurrieron los hechos.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable Act.

Descripcién de actividades Documentos o anexo

Se recibe escrito a través de los diferentes medios de captacién (Escrito, oficio, Sistema Integral de Quejas
y Denuncias Ciudadanas (SIDEC), Correo electrénico, medios de comunicacion, reporte telefénico, buzén,
comparecencia del interesado

TOIC. 1 Recibe escrito y turna al TAQ para Escrito
su desahogo. (La misma gestién de Oficio
captacion puede ser realizada por el SIDEC
propio TAQ). Correo electrénico
Buzones

Medios de comunicacion
Reporte telefénico
Constancia de
comparecencia

TAQ. 2 Recibe escrito, analiza competencia Queja o Denuncia
y determina.

3 No es competente

Instruye al abogado el registro del
asunto en el SIDEC vy elaborar
proyecto de acuerdo de
incompetencia.

Abogado. 4 Elabora proyecto de acuerdo de Registro en el SIDEC
incompetencia, oficio de natificacion Proyecto de Acuerdo
al ciudadano y oficio de remisién a Proyecto de oficio de
la autoridad competente (en caso de notificacién
que los hechos narrados involucren Proyecto de Oficio de
a Titulares del propio 6rgano de remisién
vigilancia, se debera turnar al OIC
en la SFP).

Registra en el SIDEC vy turna
proyecto al TAQ.

Una vez autorizado conforme al acuerdo conducente por el TAQ

Abogado. 5 Realiza diligencias de notificacion, Registro en el SIDEC
registra en el SIDEC e integra Cuadernillo
expediente. Acuse de naotificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTROL INER
Responsable AN; Descripcién de actividades Documentos o anexo
TAQ. 6 Si es competente

Clasifica si es queja, denuncia o
peticion ciudadana.

7 Peticién ciudadana

Turna al abogado para su atencion y
registro en el SIDEC.

Abogado. 8 Recibe peticion ciudadana, registra Registro en el SIDEC
en el SIDEC, elabora proyecto Peticion ciudadana
oficio(s) solicitando a la Unidad Oficio(s) de solicitud
Administrativa su atencion e informe Expediente
las gestiones realizadas. Integra
expediente.

Turna al TAQ para su autorizacion.

Una vez autorizado conforme al acuerdo conducente por el TAQ

Abogado. 9 | Gestiona para su atencion. Acuse de requerimiento de
atencion

Una vez recibida la informacién por parte de la Unidad Administrativa

Abogado. 10 | Registra en sistema, integra Registro en el SIDEC
expediente y en su caso, proyecta Expediente
oficio para informar al ciudadano Acuse de notificacion al
respecto de la atencion brindada. ciudadano

Turna al TAQ para autorizacién del
oficio, y una vez aprobado, notifica
al ciudadano.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Queja o Denuncia

TAQ. 11 Analiza la existencia de datos Queja o denuncia
minimos de procedibilidad.
Determina lineas de investigacion,
pudiendo ser solicitud de
informacion, documentacion y
comparecencias entre otros.

Turna al abogado para su atencion y
registro en el SIDEC.
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CONTROL INER
Responsable L\l:t Descripcién de actividades Documentos o anexo
Abogado. 12 Recibe queja o denuncia, registra en Queja o denuncia
el SIDEC, elabora proyecto de Registro en el SIDEC
Acuerdo de radicacion y verifica que Acuerdo de radicacién
cumpla con los requisitos Expediente
establecidos en los Lineamientos
para la atencion, investigacion y
conclusion de quejas y denuncias.
Integra expediente.
13 | Si la denuncia no cumple Acuse de notificacion
requisitos Registro en el SIDEC
Elabora proyecto de oficio al
quejoso o denunciante solicitando
mayores elementos, una vez
autorizado por el TAQ, gestiona
notificacién del oficio.
Registra en SIDEC.
TAQ. 14 | Recibe elementos solicitados al Informacién y/o
quejoso o denunciante. documentacion
Turna al abogado para su atencién.

En caso de no contar con mayores elementos o que continlen siendo insuficientes, el Abogado genera
proyecto de acuerdo de archivo por falta de elementos, previa autorizacion del TAQ, integra expediente y

se registra en el SIDEC

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Abogado.

15

16

Sila denuncia cumple requisitos.

Proyecta las diligencias necesarias
para agotar las lineas de
investigacién determinadas, turna
para autorizacién del TAQ vy registra
cada actuacion en el SIDEC e
integra en el expediente los diversos
Acuerdos de tramite, previamente
emitidos por el TAQ.

Pone a consideracién del TAQ la
existencia de elementos suficientes
para  sustentar la presunta
responsabilidad.

Informacién y/o
documentacion
Registro en el SIDEC
Expediente




PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE

ORGANO INTERNO DE

L

Rev. 2

Cdodigo: NCDPR 088

Pagina: 92 de 158

CONTROL INER
Responsable AN; Descripcién de actividades Documentos o anexo
Abogado. 17 No existen Acuerdo de archivo
Oficio(s) de natificacion
Elabora proyecto de Acuerdo de
archivo por falta de elementos,
oficios de notificacion y turna al TAQ
para su autorizacion.
Una vez autorizado conforme el acuerdo conducente por el TAQ
Abogado. 18 Registra en el SIDEC vy realiza las Registro en el SIDEC
notificaciones correspondientes. Acuse(s) de notificacién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Abogado. 19 | Siexisten Proyecto de Acuerdo de
Turno
Elabora proyecto de actuacion Proyecto de Oficio de
mediante la que se remita el asunto Remisién
al Area de Responsabilidades que Oficio de notificacion
pone a consideracion del TAQ.
Una vez autorizado conforme las actuaciones conducentes del TAQ
Abogado. 20 | Registra en el SIDEC vy realiza las Registro en el SIDEC
notificaciones correspondientes. Acuse de notificacion
Proyecta oficio de turno del Acuse de turno
expediente al Area de Cuadernillo de turno
Responsabilidades, recaba el acuse
de remisién e integra cuadernillo de
turno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

INER

Rev. 2

Cdodigo: NCDPR 088

Pagina: 93 de 158

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TOIC

TAQ

Abogado

INICIO

Recibe escrito y turna al TAQ para
sudesahogo. (La misma gestion de
captacion puede ser realizada por el

propio TAQ)

Reporte
telefénico

Constancia de
comparecencia

Recibe escrito, analiza competencia
y determina

y 3

No es competente

Instruye al abogado el registro del
asunto en el SIDEC y elaborar
proyecto de acuerdo de
incompetencia

v 4

Elabora proyecto de acuerdo de
incompetencia, oficio de notificacién
al ciudadano y oficio de remisién a
la autoridad competente (en caso de
que los hechos narrados involucren
a Titulares del propio 6rganode
vigilancia, se debera turnar al OIC
en la SFP)

Registraenel SIDECy turna
proyecto al TAQ

Proyecto de oficio de
notificaciéni

Realiza dilige ncias de notificacion,
registra en el SIDEC eintegra
expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cuadernilld
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TAQ Abogado

Si es competente

Clasifica sies queja, denuncia o
peticién ciudadana

Peticién ciudadana

Turna al abogado para su atenciony
registro en el SIDEC

v

8

Recibe peticién ciudadana, registra
en el SIDEC, elabora proyecto
oficio(s) solicitando ala Unidad

Administrativa su atencién e informe
las gestiones realizadas. Integra
expediente

Turna al TAQ para su autorizaciéon

Peticid
ciudadang

Oficio(s) dg

Gestiona para su atencion

A

de atencion

10

Registraen sistema, integra
expediente y en su caso, proyecta
oficio para informar al ciudadano
respecto de la atencién brindada

Turna al TAQ para autorizacioén del

oficio, y unavez aprobado, notifica
al ciudadano

FIN DEL PROCEDIMIENTO

\ 4 11

Analiza la existencia de datos
minimos de procedibilidad.
Determina lineas de investigacion,
pudiendo ser solicitud de
informacién, documentacion y
comparecencias entre otros

Turna al abogado para su atenciony
registro en el SIDEC

Quejao
denuncia

notificacién al ciudadano
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Abogado

TAQ

12

Recibe queja o denuncia, registra en

el SIDEC, elabora proyecto de
Acuerdo de radicaciény verifica que

cumpla con los requisitos

establecidos en los Lineamientos
para la atencién, investigacion y
conclusién de quejas y denuncias.
Integra expediente

\ 4 13

Si la denuncia no cumple requisitos

Elabora proyecto de oficio al
quejoso o denunciante solicitando
mayores elementos, una vez
autorizado por el TAQ, gestiona
notificacién del oficio

Registraen SIDEC

Acuse d
notificacié

v 14

Recibe elementos solicitados al
quejoso o denunciante

Turna al abogado para su atencion
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Informacién y/o
documentacion

y 15

Sfila denuncia cumple requisitos

Proyecta las diligencias necesarias
para agotar las lineas de
investigacion determinadas, turna
para autorizacion del TAQ y registra
cada actuacibnenel SIDEC e
integra en el expediente los diversos
Acuerdos de tramite, previamente

emitidos porel TAQ

Informaciény/o
documentacion
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Abogado

16

Pone a consideracién del TAQ la

existencia de elementos suficientes

para sustentar la presunta
responsabilidad

No existen

Elabora proyecto de Acuerdo de
archivo por falta de elementos,

oficios de notificaciony turnaal TAQ

para su autorizacion

Registraen el SIDEC y realiza las
notificaciones correspondientes
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Acuerdodg
archivg

Oficio(s) de
notificacion

Acuse(s) de
notificacion

v 19

Si existen

Elabora proyecto de actuacién
mediante la que se remita el asunto
al Area de Responsabilidades que

pone a consideracion del TAQ

A 4 20

Registraenel SIDEC y realiza las
notificaciones correspondientes.
Proyecta oficio de turno del

Proyecto d{
Acuerdode Turng

expediente al Areade
Responsabilidades, recaba el acuse
de remision e integra cuadernillo de
turno notificacié

FIN

Acuse dg

notificacion
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

6.2 Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control

No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros It - . L2
conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Véase numeral IV.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica.
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS Y PETICIONES
CIUDADANAS EN APEGO A LA LEY GENERAL DE

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
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CONTROL INER

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Atender las Denuncias y Peticiones Ciudadanas recibidas y determinar su procedencia
con base en los lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y
denuncias (Lineamientos)

ALCANCE

2.3 Anivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Quejas.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6
3.7

3.8

Las diligencias realizadas durante la investigacion deberan registrarse en el Sistema
Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas, en la forma y plazos establecidos para ello y
conforme a los Lineamientos.

Las notificaciones deberan realizarse conforme a lo previsto en le Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Las conductas denunciadas, que cuenten con datos o indicios que puedan constituir
faltas administrativas, deberan ser investigadas en su totalidad.

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

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

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

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

La calificacién de las posibles faltas se efectuara conforme a la Ley vigente al momento

en que ocurrieron los hechos.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o0 anexo

Se recibe escrito a través de los diferentes medios de captacién (Escrito, oficio, Sistema Integral de Quejas
y Denuncias Ciudadanas (SIDEC), Correo electrénico, medios de comunicacion, reporte telefénico, buzén,

comparecencia del interesado)

TOIC. 1 Recibe escrito y turna al TAQ para Escrito
su desahogo. Oficio
(La misma gestibn de captacion SIDEC
puede ser realizada por el propio Correo electrénico
TAQ). Buzones

Medios de comunicacion
Reporte telefénico
Constancia de
comparecencia

TAQ. 2 Recibe escrito, analiza competencia
y determina.

TAQ. 3 No es competente
Instruye al abogado el registro del
asunto en el SIDEC vy elaborar
proyecto de acuerdo de
incompetencia.

Abogado. 4 Elabora proyecto de acuerdo de Registro en el SIDEC
incompetencia, oficio de natificacion Proyecto de Acuerdo
al ciudadano y oficio de remisién a Oficio de notificacion
la autoridad competente (en caso de Oficio de remision
gue los hechos narrados involucren
a Titulares del propio 6rgano de
vigilancia, se debera turnar al OIC
en la SFP).

Registra en el SIDEC y turna
proyecto al TAQ.
Una vez autorizado conforme el acuerdo conducente por el TAQ
Abogado. 5 Realiza diligencias de notificacion, Registro en el SIDEC

registra en el SIDEC e integra
expediente.

Cuadernillo
Acuse de notificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Responsable AN& Descripcién de actividades Documentos o anexo

TAQ. 6 Si es competente
Clasifica si es denuncia o peticion
ciudadana.

PETICION CIUDADANA

TAQ. 7 Turna al abogado para su atencion y
registro en el SIDEC.

Abogado. 8 Recibe peticion ciudadana, registra Registro en el SIDEC
en el SIDEC, elabora proyecto de Peticion ciudadana
oficio(s) solicitando a la Unidad Oficio(s) de solicitud
Administrativa su atencion e informe Expediente
las gestiones realizadas. Integra
expediente.

Turna al TAQ para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAQ
Abogado. 9 Gestiona para su atencién. Acuse de requerimiento de
atencion
Una vez recibida la informacién por parte de la Unidad Administrativa
Abogado. 10 | Registra en sistema, integra Registro en el SIDEC

expediente y en su caso, proyecto
oficio para informar al ciudadano
respecto de la atencion brindada.

Turna al TAQ para autorizacion del
oficio, y una vez aprobado, notifica
al ciudadano.

Expediente
Acuse de notificacién al
ciudadano

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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No.

Act Descripcién de actividades Documentos o0 anexo

Responsable

DENUNCIA

TAQ. 11 Analiza la existencia de datos
minimos de procedibilidad.
Determina lineas de investigacion,
pudiendo ser solicitud de
informacion, documentacion,
comparecencias y visitas entre
otros.

Turna al abogado para su atencion y
registro en el SIDEC.

Abogado. 12 | Recibe denuncia, registra en el Denuncia
SIDEC, elabora proyecto de acuerdo Registro en el SIDEC
de radicacion y verifica que cumpla Acuerdo de radicacién
con los requisitos establecidos en Expediente

los Lineamientos para la atencion,
investigacién y conclusion de quejas
y denuncias. Integra expediente.

13 Si  la denuncia no cumple Oficio(s)
requisitos. Acuse de notificacion
Registro en el SIDEC
Elabora proyecto de oficio al
denunciante solicitando mayores
elementos y una vez autorizado por
el TAQ, gestiona notificacion del
oficio.

Registra en SIDEC.

TAQ. 14 Recibe elementos solicitados al Informacién y/o
denunciante. documentacion

Turna al abogado para su atencion.

En caso de no contar con mayores elementos o que continden siendo insuficientes, el Abogado genera
proyecto de acuerdo de archivo por falta de elementos, previa autorizacion del TAQ, integra expediente,
notifica al denunciante y registra en el SIDEC

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o anexo

Abogado.

15

16

17

Sicumple

Proyecta las diligencias necesarias
para agotar las lineas de
investigacion determinadas, turna
para autorizacion al TAQ, registra
cada actuacion en el SIDEC e
integra en el expediente los diversos
Acuerdos de tramite, previamente
emitidos por el TAQ.

Pone a consideracién del TAQ la
existencia de elementos suficientes
para sustentar la falta administrativa.

No existen

Elabora proyecto de acuerdo de
archivo por falta de elementos,
oficios de notificacibon a los
servidores publicos y particulares
sujetos a la investigacién, asi como
a los denunciantes y turna al TAQ
para su autorizacion.

Informacién y/o
documentacion
Registro en el SIDEC
Oficios

Acuerdo de archivo
Oficios de notificacion

Una vez autorizado conforme el acuerdo conducente por

el TAQ

Abogado.

18

Registra en el SIDEC y realiza la
notificacién correspondiente a los
servidores publicos y particulares
sujetos a la investigacién, asi como
a los denunciantes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Abogado.

19

Si existen

Pone a consideracion del TAQ, la
determinacion de la gravedad vy
elabora proyecto de acuerdo de
calificaciéon de falta administrativa y
en caso de ser Falta Administrativa
no grave, proyecto oficio de
notificacién de la calificacion al

denunciante.

Proyecto de Calificacion de
Falta Administrativa
Proyecto de Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa
Proyecto de oficio de
remisién
Proyecto de oficio de
notificacién
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o anexo

En caso de que la calificacion de la
Falta Administrativa sea grave,
elabora proyecto de informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa, de oficio de remisién
al Area de Responsabilidades y
comunicado al denunciante y remite
al TAQ para autorizacion.

Una vez autorizado

conforme las actuaciones conducentes del TAQ

Abogado.

20

Registra en el SIDEC vy realiza la

notificaciébn  correspondiente  al
denunciante.

Proyecta oficio de turno del
expediente al Area de

Responsabilidades, recaba el acuse
de remisién e integra cuadernillo de
turno.

Registro en el SIDEC
Acuse de notificacion
Acuse de turno
Cuadernillo de turno

En el caso de que se reciba una impugnacion respecto de la clasificacion de la gravedad, se envia escrito
de impugnacién, informe y expediente original formando el cuadernillo de dicha actuacién mediante escrito
a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal Federal de Justicia

Administrativa.

TFJA.

21

Agotados los extremos de ley y de
confirmar la calificacién, se continua
el procedimiento, en términos de los
numerales 19 y 20 de este
procedimiento.

Caso contrario, se da cumplimiento
a lo ordenado por el TFJA.

Proyecto de Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa
Proyecto de oficio de
remisién
Registro en el SIDEC
Acuse del turno
Cuadernillo de Turno
Acuse de natificacion
Cumplimiento a lo ordenado
por el TFJA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TOIC

TAQ

Abogado

INICIO

Recibe escrito y turna al TAQ para
sudesahogo

(La misma gestién de captacion

puede ser realizada por el propio

TAQ)

— ,

Recibe escrito, analiza competencia
y determina

A 4 3

No es competente

Instruye al abogado el registro del
asunto en el SIDEC y elaborar
proyecto de acuerdo de
incompetencia

v 4

Elabora proyecto de acuerdo de
incompetencia, oficio de notificacion
al ciudadano y oficio de remision a
la autoridad competente (en caso de
que los hechos narrados involucren
a Titulares del propio érganode
vigilancia, se debera turnar al OIC
en la SFP)

Registraenel SIDECy turna
proyectoal TAQ

[

Realiza diligencias de notificacion,
registra en el SIDEC eintegra
expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TAQ

Abogado

v 8

Si es competente

Clasifica sies denuncia o peticion
ciudadana

Recibe peticién ciudadana, registra
en el SIDEC, elabora proyecto de
oficio(s) solicitando ala Unidad
Administrativa su atencién e informe
las gestiones realizadas. Integra
expediente

Turna al TAQ para su autorizacion

PETICION CIUDADANA
Turna al abogado para su atenciény
registro en el SIDEC

Gestiona para su atencién

A 10

Registra en sistema, integra
expediente y en su caso, proyecto
oficio para informar al ciudadano
respecto de la atencion brindada

Turna al TAQ para autorizacion del
oficio, y unavez aprobado, notifica
al ciudadano
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Acuse de notificacién

Acuse de
requerimiento
de atencion

Expediente

al ciudadano
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TAQ

Abogado

11

DENUNCIA
Analiza la existencia de datos
minimos de procedibilidad
Determina lineas de investigacion,
pudiendo ser solicitud de
informacion, documentacion,
comparecencias y visitas entre otros

Turna al abogado para su atenciény
registro en el SIDEC

Ve

Recibe denuncia, registra en el
SIDEC, elabora proyecto de acuerdo
de radicacion y verifica que cumpla

con los requisitos establecidos en

los Lineamientos para la atencién,
investigacion y conclusion de quejas

y denuncias. Integra expediente

A 4 13

Si la denuncia no cumple requisitos

Elabora proyecto de oficio al
denunciante solicitando mayores
elementos y una vez autorizado por
el TAQ, gestiona notificacién del

oficio

Registraen SIDEC

Recibe elementos solicitados al
denunciante

Turna al abogado para su atencion
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Informaciény/o
documentacion

v

Si cumple

Proyecta las diligencias necesarias
para agotar las lineas de
investigacion determinadas, turna
para autorizacién al TAQ, registra
cada actuacionenel SIDEC e
integra en el expediente los diversos
Acuerdos de tramite, previamente
emitidos porel TAQ

Denuncig
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Abogado

16
* 19
Pone a consideracién del TAQ la Si existen
existencia de elementos suficientes
para sustentar la falta administrativa Pdonte a gons.ifiergcilc’)n del Té\od la
eterminacion de la gravedad y
elabora proyecto de acuerdode
calificacion de falta administrativa y
en caso de ser Falta Administrativa
no grave, proyecto oficio de
v 17 notificacion de la calificacion al
denunciante
No existen En casode que la calificacion de la
Falta Administrativa sea grave,
Elabora proyecto de acuerdode elabora proyecto de informe de
archivo por falta de elementos, Presunta Responsabilidad
oficios de notificacién a los Administrativa, de oficio de remisién Proyecto dd
servidores publicos y particulares al Area de Responsabilidades y Calificacion dd
sujetos a la investigacién, asi como Acuerdd comunicado al denunciante y remite Faltd
a los denunciantes y turna al TAQ de archivd al TAQ para autorizacion Administrativa
para su autorizacion

Oficios de
notificacion

Proyecto de Inform¢g
de Presunta Responsabilidad
Administrativa

Proyecto d
oficio de re misi6|

Y 18

Proyecto de oficio

Registraenel SIDEC y realiza la P
de notificacion

notificacién correspondiente a los
servidores publicos y particulares
sujetos a la investigacién, asi como
a los denunciantes \ 4 20
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Registraenel SIDEC y realiza la

notificacié n corre spondiente al
denunciante.

Proyecta oficio de turno del
expediente al Areade
Responsabilidades, recaba el acuse
de remision e integra cuadernillo de
turno.
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TFJA

21

Agotados los extremos de ley y de
confirmar la calificacién, se continua
el procedimiento, en términos de los

numerales 19 y 20 de este

procedimiento.

Caso contrario, se da cumplimiento de Presuntg
a lo ordenado por el TFJA

Proyecto de Informg

Responsabilidad
Administrativa

FIN

Proyecto d{
oficio de remisiol

Acuse del turng

Cuadernillo de turng

Cumplimiento alo
ordenado por el TRJA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de :
S . No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control No aplica
7.0 REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros .2 - o LI
conservacion conservarlo identificacion Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Véase numeral IV.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica.
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA RESOLUCION DE PROCEDIMIENTOS EN
MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS
DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
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ORGANO INTERNO DE Codigo: NCDPR 088

CONTROL INER

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

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

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Responsabilidades.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El Procedimiento Administrativo de Responsabilidades Administrativas debera
desahogarse en apego al articulo 21 de la Ley.

Las actuaciones derivadas del desahogo del Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas deben registrase en su totalidad en el SPAR-RSPS, verificando que la
informacion capturada sea correcta.

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

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

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

La imposicién de sanciones se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en que

ocurrieron los hechos.

Pagina: 112 de 158
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o anexo

Los asuntos iniciados antes de la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, se resolveran mediante este procedimiento

Titular del Area 1 Recibe acuerdo de remision y Informe

Responsabilidades (TAR). expediente anexo e instruye al Expediente
abogado el analisis y tramite
correspondiente.

Abogado. 2 Recibe acuerdo y expediente, | Registro en el SPAR-RSPS
registra en el SPAR-RSPS, elabora Acuerdo de radicacion
proyecto de acuerdo de radicacion Expediente
del expediente y analiza su debida
integracion.

3 No esta debidamente integrado Oficio de devolucion

Acuerdo de radicacion
Elabora proyecto de oficio para su formalizado
devolucion al Area de Quejas
solicitando su debida integracion.
Remite oficio y acuerdo de
radicacion al TAR para su
autorizacion.
Una vez autorizado por el TAR
Abogado. 4 Gestiona oficio y recaba acuse de Acuse

recibo.

De no recibir la informacién debidamente integrada, archiva por falta de elementos y termina procedimiento
En caso de que se recibe el expediente debidamente integrado, continua con la siguiente actividad

Abogado.

Si esta debidamente integrado

Analiza que la conducta no haya
prescrito (3 a 5 afios) y determina.
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Responsable L\l:t Descripcién de actividades Documentos o anexo
Abogado. 6 Prescrito Acuerdo de prescripcién

Elabora proyecto de Acuerdo de
prescripcion.

Remite al TAR para su autorizacion,
si procede registra actuacién en el
SPAR e integra expediente.

Expediente
Registro en el SPAR

En caso de que la prescripcion sea responsabilidad de alguno de los Titulares del OIC, se dara vista al OIC

en la SFP

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Abogado. 7 No prescrito

Elabora proyecto de acuerdo de
inicio de procedimiento y citatorio al
presunto responsable, de acuerdo
con el domicilio, considerando lo
establecido en el articulo 21,
fraccion |, para audiencia de Ley.

Turna al TAR para su autorizacion.

Acuerdo
Citatorio

Una vez autorizado por el TAR

Abogado. 8 Notifica personalmente al presunto
responsable, conforme a lo
establecido en el Cédigo Federal de
Procedimientos Civiles.

Acuse de notificacion

9 Lleva a cabo audiencia de Ley ante
el TAR, instrumenta acta de
audiencia, una vez concluida se
abre periodo probatorio.

Acta de audiencia.
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No.

Responsable Act.

Descripcién de actividades Documentos o anexo

Una vez concluido el periodo probatorio

Abogado. 10 Recibe pruebas, elabora proyecto Acuerdo de pruebas
de acuerdo de recepcion, admision y
desahogo.

Todos los documentos o informacion recibida deben integrarse al expediente a través de Acuerdo de
tramite autorizado por el TAR

Abogado. 11 | Turna Acuerdo al TAR para su Acuerdo
autorizacion.

Una vez autorizado el Acuerdo por el TAR

Abogado. 12 Realiza diligencias hasta agotar el Acuerdo
desahogo de las pruebas ofrecidas,
una vez desahogadas, elabora
proyecto de Acuerdo de cierre de
instruccion.

Turna al TAR para su autorizacion.

Una vez autorizado por el TAR

Abogado. 13 Analiza expediente y elabora Proyecto de resolucion
proyecto de resolucion en la que se Proyecto de oficios de
determina la imposicién o} notificacién

abstencién de sancién o inexistencia
de responsabilidad.

Turna para la autorizacion vy
determinacion de resolucion del

TAR.
TAR. 14 | Autoriza resolucion e instruye al Resolucién
abogado realizar las natificaciones Oficios de notificacion

conforme a lo siguiente:

e Abstencion-notificar al
involucrado

e |nexistencia de responsabilidad-
notificar al involucrado
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Responsable AN; Descripcién de actividades Documentos o anexo
TAR. e Imposicion:
Sancion econdmica y/o
administrativa- notificar al
sancionado, jefe inmediato o Titular
de la Dependencia o Entidad y al
SAT.
Abogado. 15 | Realiza las diligencias Acuses
correspondientes, registra en el Registro en el SPAR
SPAR e integra al expediente. Expediente

Una vez ejecutada la sancion recibe e integra la constancia de cumplimiento e integra al expediente

En caso de presentarse recurso de revocacion, se resolvera por el OIC conforme a derecho, previa

integracion y proyecto de resolucién del TAR

De impugnarse la resolucion via Juicio Contencioso, el TAR atendera la secuela procedimental con el
auxilio del Abogado y se dard cumplimiento a la determinacion por la autoridad competente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Area Responsabilidades (TAR)

Abogado

INICIO

Recibe acuerdo de remision y
expediente anexo e instruye al
abogado el andlisis y tramite

correspondiente

v 2

Recibe acuerdo y expediente,
registra en el SPAR-RSPS, elabora
proyecto de acuerdo de radicacion
del expediente y analiza su debida

integracion

| SPAR-RSPS

Expediente

No esté debidamente integrado

Elabora proyecto de oficio para su
devolucion al Areade Quejas
solicitando su debida integracion

Remite oficio y acuerdo de
radicacién al TAR para su
autorizacién

Oficiodg

Gestiona oficio y recaba acuse de
recibo

Acuse

Si esta debidamente integrado

Analiza que la conducta no haya
prescrito (3 a 5 afios) y determina
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Abogado

Prescrito
Elabora proyecto de Acuerdode
prescripcion
Remite al TAR para su autorizacion,
siprocede registra actuacion en el
SPAR e integra expedie nte
FIN DE PROCEDIMIENTO

Acuerdode

A 7

prescripcion

No prescrito

Elabora proyecto de acuerdode
inicio de procedimiento y citatorio al
presunto responsable, de acuerdo
con el domicilio, considerando lo
establecido en el articulo 21,
fraccion |, para audiencia de Ley

Turna al TAR para su autorizacion

Notifica personalmente al presunto
responsable, conforme a lo
establecido en el Codigo Federal de
Procedimientos Civiles

Acuse de
notificacion

Lleva a cabo audiencia de Ley ante
el TAR, instrumenta acta de
audiencia, una vez concluida se

abre periodo probatorio

* 10

Recibe pruebas, elabora proyecto
de acuerdo de recepcién, admision y
desahogo

Turna Acuerdo al TAR para su
autorizacion

A 4 12

Realiza diligencias hasta agotar el
desahogo de las pruebas ofrecidas,
una vez desahogadas, elabora
proyecto de Acuerdo de cierre de
instruccion

Turna al TAR para su autorizacion

Acuerdos de
pruebas

Acuerdo
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Abogado

TAR

13

Analiza expediente y elabora
proyectode resolucién enlaque se
determina la imposicién o
abstencion de sancién o inexistencia
de responsabilidad

Turna para la autorizacion y
determinacién de resoluciéndel
TAR

Proyectode
resolucion

A 14

Proyectode
oficios de notificacion

Autoriza resolucion e instruye al
abogado realizar las notificaciones
conforme a lo siguiente:

.Abstencion-notificar al involucrado

.Inexistencia de responsabilidad-
notificar al involucrado

.Imposicion:

Sancién econémica y/o
administrativa- notificar al
sancionado, jefe inmediato o Titular
de la Dependenciao Entidady al

SAT

Oficios de
notificacién

v

15

Realiza las diligencias

correspondientes, registra en el

SPAR e integra al expediente

Expediente
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacién de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

6.2 Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control

No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros It - . L 2T
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Véase numeral IV.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  No aplica.
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE
SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Atender los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionados con
faltas administrativas de los servidores publicos o particulares, por los actos u
omisiones en que incurran.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Responsabilidades.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Procedimiento Administrativo de Responsabilidades Administrativas debera
desahogarse en apego a lo establecido en el Libro Segundo, “Disposiciones Adjetivas”,
Titulo Segundo “Del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa” de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Las actuaciones derivadas del desahogo del Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas deben registrase en su totalidad en el SIRA, verificando que la
informacion capturada sea correcta.

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

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

El presente procedimiento aplica para los asuntos aperturados en el Area de
Responsabilidades, posterior a la entrada en vigor de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.
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3.6

3.7

La imposicién de sanciones se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en que

ocurrieron los hechos.

El Area de Responsabilidades debera comunicar al Area de Quejas la resolucion de los

asuntos turnados por la misma.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable Act.

Descripcién de actividades Documentos o anexo

Los asuntos iniciados después de la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, se resolveran mediante este procedimiento

TAR. 1 Recibe Informe de Presunta Informe
Responsabilidad Administrativa Expediente
(IPRA) y expediente.

Turna al abogado para su

desahogo.

Abogado. 2 Recibe IPRA y expediente, registra Registro en el SIRA
en el SIRA, elabora proyecto de Acuerdo de radicacién
radicacién, analiza que cumpla con Expediente

los requisitos de procedibilidad e
integra expediente.

Turna a TAR para autorizacion.

3 No cumple con los requisitos Oficio de devolucion

Elabora proyecto de oficio de
prevencion al Area de Quejas
solicitando subsane las
inconsistencias 'y turna previa
autorizacién del TAR.

Conecta con actividad 1

De no substanciar el Area de Quejas las inconsistencias en el término de tres dias, se tendra por no
presentado dicho informe, sin perjuicio de que podra presentarlo nuevamente siempre que la sancion
prevista para la Falta administrativa en cuestion no hubiera prescrito.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Abogado. 4 Si cumple con los requisitos Acuse.

Analiza que no se actualice ninguna
causal de improcedencia o
sobreseimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o anexo

Abogado.

Si actualiza causal de
improcedencia o sobreseimiento

Elabora proyecto de acuerdo de
improcedencia o sobreseimiento, y
una vez autorizado por el TAR,
registra en el SIRA e integra
expediente.

Acuerdo
Registro en el SIRA
Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

No actualiza causal de
improcedencia o sobreseimiento

Elabora proyecto de acuerdo de
admisiéon, acuerdo de citacion
audiencia de Ley y oficios de
notificacién al presunto responsable
(de acuerdo al domicilio sefialado en
el expediente), al &rea de quejas y
denunciante.

Turna a TAR para su autorizacién

En caso de actualizarse lo
establecido en el articulo 101 de la
LGRA se elabora proyecto de
acuerdo de radicacion y abstencion,
para autorizacion de TAR, y de
presentarse inconformidad se estara
a la disposicion legal aplicable,
previa autorizacion del TAR.

No actualiza causal de abstencion

Notifica personalmente al presunto
responsable, conforme a lo
establecido en el Cédigo Federal de
Procedimientos Civiles,
entregandole copia certificada del
expediente, IPRA y Acuerdo de
Admision.

Notifica al Area de quejas y al
denunciante, que deban concurrir al
procedimiento, cuando menos con
setenta y dos horas de anticipacion
previo a la celebracion de la
audiencia inicial.

Acuerdo de admision
Acuerdos de Citacion
Oficios de notificaciéon
Expediente
Acuerdo de Radicaciéon y
Abstencion

Acuse de notificacion
Copia certificada del
expediente, IPRA y Acuerdo
de Admision

En caso de que el presunto responsable solicite defensor de oficio, el TAR gestiona ante la SFP
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Responsable AN; Descripcién de actividades Documentos o anexo
Abogado. 8 Lleva a cabo audiencia inicial de Ley Acta de audiencia

y recibe pruebas ante el TAR,

instrumenta acta de audiencia

inicial.

Analiza expediente para verificar la

clasificacién de la gravedad.

9 Si es grave Oficio

Expediente.

Elabora oficio y previa autorizacién Cuadernillo

del TAR turna expediente al Tribunal
e integra cuadernillo de remision.

En caso de que el Tribunal confirme gravedad, termina procedimiento.

En caso de que el Tribunal determine que la conducta no es grave devuelve el expediente para que se

continde con el procedimiento

Conecta con siguiente actividad

Abogado.

10

Elabora proyecto de Acuerdo de
admision y desahogo de pruebas.

Turna al TAR para su autorizacion.

Ante la presencia del TAR realiza
diligencias hasta agotar el desahogo
de las pruebas ofrecidas, concluido
el desahogo, proyecta abrir el
periodo de alegatos.

Turna al TAR para su autorizacion.

Acuerdo admision
Documentacion derivada de
diligencias

Una vez autorizado por el TAR

11

Notifica al presunto responsable y a
las partes acuerdo de admision y
desahogo de pruebas, asi como
apertura del periodo de alegatos.

Acuse de notificacion

Una vez concluido el periodo de alegatos
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Responsable AN; Descripcién de actividades Documentos 0 anexo
Abogado. 12 Elabora proyecto de acuerdo de Acuerdo.
preclusibn o admision de alegatos, Oficio de notificacion
el cual contiene cierre de instruccién | Documentacién derivada de
y citacibn a las partes para oir diligencias
resolucion.
Elabora oficios para oir resolucion,
para el presunto responsable, area
de quejas y el denunciante.
Turna para autorizacion del TAR.
Una vez autorizado por el TAR
Abogado. 13 | Realiza las diligencias de Acuses
notificacién, registra en el SIRA e Registro en el SIRA
integra en expediente. Expediente
14 | Analiza expediente y elabora Proyecto de resolucion
proyecto de resolucion en la que se Oficios de notificacion
determina la imposicién o]
abstencion de sancién o inexistencia
de responsabilidad, asi como oficios
de natificacion.
Turna para la determinacion de
resolucion del TAR.
15 | Autoriza resolucion e instruye al Resolucién.

abogado realizar las notificaciones
conforme a lo siguiente:

e Abstencion-notificar al
involucrado

¢ Inexistencia de responsabilidad-
notificar al involucrado

e Imposicion:

Sancién econdémica ylo
administrativa- notificar al
sancionado, jefe inmediato o Titular
de la Dependencia o Entidad y al
SAT.

Oficios de notificacion
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Responsable AN::)t Descripcién de actividades Documentos 0 anexo
Abogado. 16 | Realiza las diligencias Acuses
correspondientes, registra en el Registro en el SIRA
SIRA e integra al expediente. Expediente

Una vez ejecutada la sancion recibe e integra la constancia de cumplimiento e integra al expediente

En caso de presentarse recurso de revocacion se resolvera por el TAR conforme a derecho

En caso de presentarse recurso de reclamacion se turna de manera oficial al Tribunal

En caso de recibirse una inconformidad derivada de la abstencidon de no sancionar, se turna oficialmente al

Tribunal

De impugnarse la resolucion via Juicio Contencioso, el TAR atendera la secuela procedimental con el
auxilio del abogado y dara cumplimiento a lo determinado por la autoridad competente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

TAR

Abogado

INICIO

Recibe Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa
(IPRA) y expediente
Turna al abogado para su

desahogo

Expediente

v :

Recibe IPRA y expediente, registra
en el SIRA, elabora proyecto de
radicacion, analiza que cumpla con
los requisitos de procedibilidad e
integra expediente
Turna a TAR para autorizacion

A 3

No cumple con los requisitos
Elabora proyecto de oficio de
prevencion al Area de Quejas
solicitando subsane las
inconsistencias y turna previa
autorizacion del TAR
Conecta con actividad 1
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si cumple con los requisitos
Analiza que no se actualice
ninguna causal de improcedencia

0 sobreseimiento

Si actualiza causalde
improcedencia o sobreseimiento
Elabora proyecto de acuerdode

improcedencia o sobreseimiento, y
una vez autorizado por el TAR,
registra en el SIRA e integra

expediente

Acuerdo de|
radicacién

Oficiode

devolucién

Expediente|

Expediente




SALUD

SECRETAE

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

INER

Rev. 2

Cédigo

: NCDPR 088

Pagina:

130 de 158

Abogado

No actualiza causal de
improcedencia o sobreseimiento
Elabora proyecto de acuerdode

admisién, acuerdo de citacién

audiencia de Ley y oficios de
notificacion al presunto

responsable (de acuerdo al
domicilio sefialado en el
expediente), al &rea de quejasy
denunciante
Turna a TAR para su autorizacion

En caso de actualizarse lo
establecido en el articulo 101 de la
LGRA se elabora proyecto de
acuerdo de radicaciony
abstencion, para autorizacion de
TAR, y de presentarse
inconformidad se estara a la
disposicion legal aplicable, previa

autorizacién del TAR

—

Acuerdode
admision

Acuerdos de
Citacion

Oficios de
notificacion

Acuerdo de Radicacion y

No actualiza causal de abstencion
Notifica personalmente al presunto
responsable, conforme a lo
establecido en el Cédigo Federal
de Procedimientos Civiles,
entregandole copia certificada del
expediente, IPRAY Acuerdo de
Admision
Notifica al Area de quejasy al
denunciante, que deban concurrir
al procedimiento, cuando menos
con setenta y dos horas de
anticipacion previo a la celebracion

de la audienciainicial

A 4 8

Copia certificada
del expediente

IPRAY
Acuerdo de Admisi6n

Lleva a cabo audiencia inicial de
Ley y recibe pruebas ante el TAR,
instrumenta acta de audiencia
inicial
Analiza expediente para verificar la
clasificacion de la gravedad

Acta de

Sies grave

Elabora oficio y previa autorizacién
del TAR turna expediente al
Tribunal e integra cuadernillo de

remision

Elabora proyecto de Acuerdode
admision y desahogo de pruebas.

Turna al TAR para su autorizacion.

Ante la presencia del TAR realiza
diligencias hasta agotar el
desahogo de las pruebas

ofrecidas, concluido el desahogo,

proyecta abrir el periodo de
alegatos.

Turna al TAR para su autorizacion

Notifica al presunto responsable y
a las partes acuerdo de admision y
desahogo de pruebas, asi como
aperturadel periodo de alegatos

v 12

Elabora proyecto de acuerdo de
preclusion o admisién de alegatos,
el cual contiene cierre de
instruccion y citacién a las partes
para oir resolucion.

Elabora oficios para oir resolucion,
para el presunto responsable, area
de quejas y el denunciante.

Turna para autorizacién del TAR

Acuerdo admisién

derivada de diligencias

notificacion

derivada de diligencias

Expediente|

Documentacion|

Acuse de

Acuerdo.

Oficiode|
notificacién

Documentacion
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Abogado

TAR

13

Realiza las diligencias de
notificacion, registra en el SIRA e
integra en expediente

Expediente

Analiza expediente y elabora
proyectoderesoluciénenlaque
se determina laimposicién o
abstencion de sancion o
inexistencia de re sponsabilidad,
asi como oficios de notificacion

Turna para la determinaciénde
resolucion del TAR

Proyectode
resolucion

Oficios de
notificacion

v 15

Autoriza resolucion e instruye al
abogado realizar las notificaciones
conforme a lo siguiente:

eAbstencion-notificar al
involucrado

elnexistencia de responsabilidad-
notificar al involucrado

elmposicion:

Sancién econémica y/o
administrativa- notificar al
sancionado, jefe inmediato o
Titular de la Dependencia o
Entidad y al SAT

Resolucién

Realiza las diligencias
correspondientes, registra en el
SIRA e integra al expediente

FIN

Expedientes

Oficios de
notificacion
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de :
S . No aplica
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control No aplica

7.0 REGISTROS

Reqi Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
egistros - : S
conservacion conservarlo identificacion Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Véase numeral IV.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  No aplica.
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13. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE INCONFORMIDADES EN

MATERIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

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

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Responsabilidades.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Los expedientes que se aperturen con motivo de la presentacion de una inconformidad,

deben estar integrados en orden cronoldgico, foliados, numerados e identificados.

Las notificaciones deben realizarse conforme a lo que establece la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP), Ley de Obras Publicas y sus

respectivos Reglamentos.

En caso de otorgar la suspension definitiva, se debe precisar la situacion en que habran

de quedar las cosas y establecer las medidas pertinentes para cerrar el asunto.

Las resoluciones de inconformidades que hayan causado estado deberan registrarse en

CompraNet.

El cumplimiento de la resolucidon que se dicte con motivo de una inconformidad debe

constar con el soporte documental en el expediente.

Todas las actuaciones derivadas del desahogo de inconformidad deberan registrarse en

el Sistema de Inconformidades (SIINC).
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable L\l:t Descripcién de actividades Documentos o anexo

TOIC. 1 Recibe de licitante, escrito de | Escrito de Inconformidad y
inconformidad y anexos, turna al anexos
TAR para su atencion.

TAR. 2 Recibe escrito de inconformidad y | Escrito de Inconformidad y
anexos. anexos
Turna al abogado para su tramite.

Abogado. 3 Recibe escrito de inconformidad y | Escrito de Inconformidad y
anexos, registra en el SIINC, integra anexos
expediente y analiza que cumpla los Registra en el SIINC
requisitos  establecidos en la Expediente
LAASSP.

4 No cumple requisitos: Acuerdo de prevencion o

desechamiento
Elabora proyecto de acuerdo de Oficios de notificacion
prevencion o de desechamiento Expediente
(extemporaneo) 'y  oficio de
notificacién al inconforme. Integra
expediente.
Turna al TAR para su autorizacion.
Una vez autorizado el Acuerdo y el oficio por el TAR

Abogado. 5 Notifica mediante oficio al Acuse de notificacion
Inconforme el acuerdo de
prevencion o desechamiento.

e Acuerdo de prevencion: se
otorga plazo para su
desahogo.
e Acuerdo de desechamiento:
FIN DE PROCEDIMIENTO
Una vez transcurrido el plazo otorgado
Abogado. 6 El licitante no desahoga la | Acuerdo de desechamiento

prevencién

Elabora proyecto de acuerdo de
desechamiento y oficio de
notificacién al inconforme. Integra
expediente.

Turna al TAR para su autorizacion.

Oficio de notificaciéon
Expediente
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CONTROL INER
Responsable AN; Descripcién de actividades Documentos o anexo
Una vez autorizado por el TAR
Abogado. 7 Notifica al Inconforme el acuerdo de | Acuerdo de desechamiento
desechamiento y oficios, registra en Acuse de notificacion
el SIINC. Registro en SIINC.
Expediente
Integra expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Abogado. 8 Sidesahoga la prevencion: Acuerdo de admisién
Oficios de notificacion
Verifica que no se actualice ninguna
causal de improcedencia o
sobreseimiento.
Se actualiza causal de
improcedencia o sobreseimiento.
Conecta con la actividad 6.
No actualiza causal de
improcedencia 0 sobreseimiento.
Conecta con siguiente actividad.
9 Sicumple con los requisitos. Acuerdo de admisién
Oficios de notificacién al
Elabora proyecto de acuerdo de inconforme
admision, oficios de notificacién al Oficios de solicitud de
inconforme y oficios de solicitud de informe previo y
informe previo y circunstanciado a la circunstanciado
convocante (en caso de que el Proyecto de acuerdo de
Inconforme solicite la suspensién del suspensién provisional
acto), elabora proyecto de acuerdo
de suspension provisional.
Turna al TAR para su autorizacion.

10 Notifica por oficio al inconforme, el Acuerdo de Admision
acuerdo de admision y en su caso | Acuse de notificacién de
de suspensidn provisional y a la oficios
convocante la solicitud de informe
previo (2 dias) y circunstanciado (6
dias).

Una vez transcurrido el plazo para informe previo
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o anexo

TAR.

11

Recibe respuesta de oficio con
informe previo y turma al abogado
para tramite.

Oficio con informe previo

Abogado.

12

Recibe oficio con informe previo,
elabora proyecto de acuerdo de
trdmite y analiza:

— Terceros interesados, elabora
proyecto para notifica que
declaren lo que a su derecho
convenga, previa autorizacién
del TAR. (traslado del escrito de
inconformidad y anexos).

— Suspension, elabora proyecto
de acuerdo en el que se otorga
0 niega la suspensién definitiva,
notifica al inconforme y a la
Convocante ordenando la
suspension del procedimiento,
previa autorizacién del TAR.

— Monto superior a diez millones
de pesos, notifica a la SFP
previa autorizacion del TAR.

Oficio con informe previo
Oficios de notificacion a
terceros interesados
Acuerdo de suspension
Registro en SIINC
Expediente

Una vez transcurrido el plazo para informe circunstanciado

TAR.

13

Recibe informe circunstanciado, y
en su caso, manifestaciones de
terceros interesados. Turna al
abogado para su tramite.

Informe circunstanciado
Manifestaciones de terceros

Abogado.

14

Informe circunstanciado

Recibe informe circunstanciado,
elabora proyecto de acuerdo de
trdmite una vez autorizado por el
TAR, registra en el SIINC e Integra
expediente.

Informe circunstanciado
Manifestaciones de terceros
Acuerdo de tramite
Oficios de notificacion o
rotulén
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Responsable AN; Descripcién de actividades Documentos o anexo
Abogado. 15 | Manifestacién de terceros | Manifestaciones de terceros
interesados Acuerdo de tramite
Acuerdo por el que se
Recibe manifestaciones de terceros, |declara abierto el periodo de
elabora proyecto de acuerdo de alegatos
trdmite, acuerdo por el que se Oficios de notificacion
declara abierto el periodo de Rotulén
alegatos y oficios de notificacion o
rotulén al Inconforme, Convocante y
terceros interesados.
En caso de no recibir
manifestaciones de terceros elabora
acuerdo de preclusion.
Turna para autorizacion del TAR.
Una vez autorizado por el TAR
Abogado. 16 | Realiza las notificaciones Acuse de notificacion
correspondientes, registra en el
SIINC e integra expediente.
Una vez concluido el periodo de alegatos
Abogado. 17 Elabora proyecto de acuerdo, segun Acuerdo preclusién o
sea el caso, de preclusion o admision de alegatos
admision de alegatos, acuerdo de Acuerdo de desahogo de
desahogo de pruebas (en caso de pruebas
haberlas presentado el Inconforme o Acuerdo de cierre de
tercero interesado), acuerdo de instruccion.
cierre de instruccion y rotuldon para Rotulén
notificar.
Turna para autorizacion del TAR.
Una vez autorizado por el TAR
Abogado. 18 | Realiza las diligencias de Acuses
notificacién, registra en el SIINC e Registro en el SIINC
integra en expediente. Expediente
19 | Analiza expediente y elabora Proyecto de resolucion

proyecto de resolucion en la que se
determina si la inconformidad es
fundada o infundada, oficios de
notificacion.

Turna para la determinacion de
resolucion del TAR.

Oficios de notificacion
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Responsable AN::)t Descripcién de actividades Documentos o anexo
Una vez determinada la resolucién por el TAR
Abogado. 20 | Realiza las diligencias Resolucion
correspondientes de notificacion, Acuses
registra en el SIINC e integra al Registro en el SIINC
expediente. Expediente

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

resolucién

En caso de presentarse alguin incidente, se tramita de manera similar a la inconformidad.

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

de Quejas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TOIC TAR Abogado

INICIO

v 1 v 2 v 3

Recibe escrito de inconformidad y
anexos, registra en el SINC,
Recibe de licitante, escrito de integra expediente y analiza que
inconformidad y anexos, turna al Recibe escrito de inconformidad cumpla los requisitos establecidos Escrito de
TAR para su atencion y anexos en la LAASSP Inconformidad
Turna al abogado para su tramite y anexos

Escrito de
Inconformidad
y anexos

Escrito de
Inconformidad
y anexos

A 4

No cumple requisitos:
Elabora proyecto de acuerdode
prevencion o de desechamiento

(extemporaneo) y oficio de
notificacién al inconforme. Integra Acuerdode
expediente prevencion o
Turna al TAR para su autorizacién

Oficios de notificacion

A 4 5

Notifica mediante oficio al
Inconforme el acuerdo de
prevencion o desechamiento.

eAcuerdo de prevencion: se otorga
plazo para su desahogo.
eAcuerdo de desechamiento:
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficios de notificacién

\ 4 6

El licitante no desahoga la
prevencion
Elabora proyecto de acuerdode
desechamiento y oficio de
notificacién al inconforme. Integra Acuerdo de|
expediente. desechamiento
Turna al TAR para su autorizacién

Oficio de notificacion
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Abogado

Notifica al Inconforme el acuerdo
de desechamiento y oficios,
registra en el SINC
Integra expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Acuerdode
desechamiento

Acuse de notificacion

Si desahoga la prevencion:
Verifica que no se actualice
ninguna causal de improcedencia
0 sobreseimiento.

Se actualiza causal de
improcedencia o sobreseimiento.
Conectacon la actividad 6.
No actualiza causal de
improcedencia o sobreseimiento

Acuerdode
admisién

Oficios de
notificacion

Si cumple con los requisitos.
Elabora proyecto de acuerdode
admision, oficios de notificacién al
inconforme y oficios de solicitud de
informe previo y circunstanciado a
la convocante (en caso de que el
Inconforme solicite la suspension
del acto), elabora proyecto de
acuerdo de suspension
provisional.

Turna al TAR para su autorizacion

Acuerdode
admision

Oficios de notificacion
al inconforme

Oficios de solicitud de
informe previo y
circunstanciado

Proyecto de acuerdo de
suspension provisional

¢ 10

Notifica por oficio al Inconforme, el
acuerdo de admisién y en su caso
de suspension provisional y a la
convocante la solicitud de informe
previo (2 dias) y circunstanciado

(6 dias)

Acuerdo de Admisién

Acuse de notificacion
de oficios
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TAR

Abogado

11

Recibe respuesta de oficio con
informe previo y turma al abogado
para tramite

Oficio con
informe previo

v 12

Recibe oficio con informe previo,
elabora proyecto de acuerdode
trémite y analiza:
—Terceros interesados, elabora
proyecto para notifica que declaren
lo que a su derecho convenga,
previa autorizacién del
TAR(traslado del escrito de
inconformidad y anexos)
—Suspension, elabora proyecto de
acuerdoen el que se otorga 0
niega la suspension definitiva,
notifica al inconforme y a la
Convocante ordenando la
suspension del procedimiento,
previa autorizaciéon del TAR
Monto superior a diez millones de
pesos, notifica a la SFP previa
autorizacion del TAR

Oficio con
informe previo

Recibe respuesta de oficio con
informe previo y turma al abogado
para tramite

Oficio con
informe previo

Oficios de notificacién a
terceros interesados

Acuerdo de suspension

vy

Informe circunstanciado
Recibe informe circunstanciado,
elabora proyecto de acuerdode
trdmite una vez autorizado por el

TAR, registra en el SIINC e Integra|
expediente

Informe

circunstanciado

Manifestaciones
de terceros

Acuerdo de tramite|

Oficios de notificacion
0 rotulén
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Abogado

15

Manifestacién de terceros
interesados
Recibe manifestaciones de
terceros, elabora proyecto de

que se declara abierto el periodo
de alegatos y oficios de
notificacién o rotulén al

interesados
En casode no recibir
manifestaciones de terceros
elabora acuerdo de preclusion
Turna para autorizacion del TAR

acuerdo de tramite, acuerdo por el

Inconforme, Convocantey terceros

Realiza las noftificaciones
correspondientes, registra en el
SIINC e integra expediente

Elabora proyecto de acuerdo,
segun sea el caso, de preclusion o
admision de alegatos, acuerdode
desahogo de pruebas (en caso de
haberlas presentado el Inconforme
o tercero interesado), acuerdo de
cierre de instruccion y rotulén para

notificar
Turna para autorizacion del TAR

Manifestaciones
de terceros

Acuerdo de trdmite

Acuerdo porelque se
declara abierto,
el periodo de alegatos

Oficios de
notificacion

Acuse de
notificacion

Acuerdo preclusion
0 admisi6n de
alegatos

Acuerdode
desahogo de pruebas

Acuerdo de cierre
de instruccion

v 18

Realiza las diligencias de
notificacion, registra en el SIINC e
integra en expediente

A 4 19

Analiza expediente y elabora
proyectoderesoluciénenlaque
sedetermina si la inconformidad

es fundada o infundada, oficios de
notificacion
Turna para la determinacién de
resolucion del TAR

Oficios de notificacién

Realiza las diligencias
correspondientes de notificacion,
registra en el SIINC e integra al
expediente

FIN

Expediente

Resolucién
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacién de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

6.2 Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control

No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros .2 - o LI
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Véase numeral IV.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  No aplica.
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14. PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION A LICITANTES, PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

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

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Area de Responsabilidades.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

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

En lo correspondiente a las infracciones y sanciones se debera observar el Titulo
Quinto de la LAASSP y Titulo Sexto de la Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas.

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

El cumplimiento de la resolucién que se dicte con motivo de una denuncia debe constar
con el soporte documental en el expediente.

Las sanciones impuestas a los proveedores y contratistas deberan ser publicadas en el
Diario Oficial de la Federacién y registrarse en el Directorio de Proveedores y
Contratistas Sancionados.

Todas las actuaciones deberan registrarse en el Sistema de Sancion a Proveedores y
Contratistas (SANC).
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ,[l\\l:tl Descripcién de actividades Documentos o anexo

TOIC. 1 Recibe escrito de denuncia en Escrito de denuncia y
contra de un proveedor o contratista anexos
y anexos, turna al TAR para su
atencion.

TAR. 2 Recibe escrito de denuncia vy Escrito de denuncia y
anexos. anexos
Turna al abogado para su trdmite.

Abogado. 3 Recibe escrito de denuncia vy |Escrito de denunciay anexos
anexos, registra en el Sistema de Oficios de solicitud de
Procedimiento  Administrativo de pformacion y/o documentacior
Sancion a Proveedores y Registra en el SANC

Contratistas (SANC), elabora
proyecto de oficios para requerir al
denunciante, mayor informacién y
documentacion, determinando
plazo.

Turna al TAR para su autorizacion.

Una vez autorizado por el TAR

Abogado. 4 Realiza las gestiones Acuse de oficio
correspondientes. Expediente
Integra expediente.

Una vez transcurrido el plazo

TAR. 5 Recibe informacion ylo Informacién y/o
documentacion solicitada. Turna al documentacién
abogado para su tramite.

Abogado. 6 Recibe informacion ylo Informacion y/o
documentacion, analiza motivo de la documentacion
denuncia y determina.

Si Ni existen elementos pasa al
numeral 7

Si hay elementos pasa al numeral 9

7 No existen elementos. Acuerdo
Oficio
Elabora proyecto de acuerdo de
archivo por falta de elementos y
oficio de notificacion al denunciante,
turna al TAR para su autorizacion.
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Responsable AN; Descripcién de actividades Documentos o anexo
Una vez autorizado por el TAR
Abogado. 8 Notifica los oficios y acuerdo Acuse de oficios
correspondientes. Acuerdo
Registro en SANC

Registta en el SANC e integra Expediente
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Abogado. 9 Si hay elementos. Acuerdo
Oficio
Elabora proyecto de Acuerdo de
Inicio de Procedimiento de Sancion
a Proveedores y Contratistas, oficio
de notificacién al presunto infractor,
emplazéndolo para que manifieste lo
a que su derecho convenga, turna al
TAR para su autorizacion.

Una vez autorizado por el TAR

Abogado. 10 Notifica al presunto infractor. Acuse de notificacion
Integra expediente. Expediente

Una vez concluido el plazo

Abogado. 11 No recibe respuesta. Acuerdo de preclusion
Acuerdo alegatos
Elabora proyecto de acuerdo de Oficios de notificacion
preclusion de derecho para Expediente
manifestar.

Se elabora proyecto de oficio para
poner las actuaciones a disposicion
de los interesados, para que en su
caso, formulen alegatos.

Una vez autorizado por el TAR,
notifica al presunto e Integra

expediente.

12 | Trascurrido el término  para Acuerdo recepcién o
presentar alegatos, se proyecta el preclusion alegatos
acuerdo de recepcion o preclusion, Expediente

segun corresponda.

Una vez autorizado por TAR, se
integra expediente.
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Responsable ,[A\I((:)t. Descripcién de actividades Documentos o anexo
Abogado. 13 Elabora proyecto de acuerdo de Acuerdo de cierre de
cierre de instruccion. instruccion
Proyecto de resolucion
Analiza expediente, elabora Oficios de notificacion
proyecto de resolucion y oficios de
notificacion.
Turna al TAR para su autorizacion.
Conecta con actividad 17.
Abogado. 14 | Sirecibe respuesta. Respuesta
Acuerdo
Recibe del TAR respuesta del Acuerdo desahogo de
presunto infractor. pruebas
Elabora proyecto de acuerdo de
recepcion de manifestaciones del
presunto infractor.
En su caso proyecta acuerdo de
desahogo de pruebas.
Una vez autorizados por el TAR,
integra expediente.

Abogado. 15 Concluido el desahogo de las Acuerdo alegatos.
pruebas y antes de dictar resolucion, Oficios de notificaciéon
elabora proyecto de oficio para Expediente
poner las actuaciones a disposicion
de los interesados, para que en su
caso, formulen alegatos.

Una vez autorizado por el TAR,
notifica al presunto e Integra
expediente.
Abogado. 16 | Trascurrido el término  para Acuerdo alegatos

presentar alegatos, se proyecta el
acuerdo de recepcion o preclusion,
segun corresponda.

Se proyecta acuerdo de cierre de
instruccion.

Una vez autorizados por TAR, se
integran al expediente.

Cierre de instruccion
Proyecto de resolucion
Oficios
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Responsable AN::)t Descripcién de actividades Documentos o anexo
Abogado. Analiza expediente y elabora
proyecto de resolucién y oficios de
notificacion.
Abogado. 17 | Realiza las notificaciones, previa Resolucion.

autorizacion del TAR, conforme a lo
siguiente:

No impone sancién.
Al presunto infractor y al
denunciante

Impone sancion administrativa
y/o econémica.

Al responsable

Al denunciante

Al SAT

Al DOF

Registra en  SANC, integra
expediente.

Oficios de notificacion
Registro en SANC
Expediente

De impugnarse la resolucion via Juicio Contencioso, el TAR atenderd la secuela procedimental con el
auxilio del Abogado y se dard cumplimiento a la determinacion por la autoridad competente

FIN DE PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TOIC

TAR

Abogado

INICIO

Recibe escrito de denuncia en
contra de un proveedor o
contratista y anexos, turna al TAR
para su atencion

Escrito de
denuncia
y anexos

Recibe escrito de denuncia y
anexos.
Turna al abogado para su tramite

Escrito de
denuncia|
y anexos

v 3

Recibe escrito de denuncia y

anexos, registra en el Sistema de
Procedimiento Administrativo de
Sancién a Proveedores y

Contratistas (SANC), elabora
proyecto de oficios para requerir al
denunciante, mayor informaciény

documentacioén, determinando

Turna al TAR para su autorizacion

Escrito de

plazo

Realiza las gestiones
correspondientes
Integra expediente

Acuse de oficid

Recibe informaciény/o
documentacién solicitada. Turna al
abogado para su tramite

Informaciény/o
documentacion

v 6

Recibe informaciony/o
documentacion, analiza motivo de
la denunciay determina
Si. Niexisten elementos pasa al

Si hay elementos pasa a

numeral 7 )
Informacion y/o

I numeral 9 documentacién
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Abogado

No existen elementos
Elabora proyecto de acuerdode
archivo por falta de elementos y

oficio de notificacién al

denunciante, turna al TAR para su
autorizacion

Notifica los oficios y acuerdo
correspondientes
Registraenel SANC eintegra
expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Acuse de oficios

A 4 9

Si hay elementos
Elabora proyecto de Acuerdode
Inicio de Procedimiento de
Sancién a Proveedores y
Contratistas, oficio de notificacién
al presunto infractor, emplazéndolo
para que manifieste loa que su
derecho convenga, turna al TAR
para su autorizacion

Notifica al presunto infractor
Integra expediente

\d

Acuse de
notificacién

v

No recibe respuesta.
Elabora proyecto de acuerdode
preclusion de derecho para
manifestar
Se elabora proyecto de oficio para
poner las actuaciones a
disposicién de los interesados,
para que en su caso, formulen
alegatos
Una vez autorizado por el TAR,
notifica al presunto e Integra

expediente

y 12

Acuerdode|
preclusion

Trascurrido el término para
presentar alegatos, se proyecta el
acuerdode recepcién o preclusion,
segln corresponda
Una vez autorizado por TAR, se
integra expediente

Acuerdo recepcion
o preclusién

Elabora proyecto de acuerdode
cierre de instruccién Analiza
expediente, elabora proyecto de
resolucion y oficios de notificacion
Turna al TAR para su autorizacién
Conectacon actividad 17

Acuerdode cierre
de instruccién
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INER

Abogado

14

Sireciberespuesta
Recibe del TAR respuesta del
presunto infractor
Elabora proyecto de acuerdo de
recepcién de manifestaciones del
presunto infractor
En sucaso proyecta acuerdo de
desahogo de pruebas
Una vez autorizados por el TAR,

integra expediente

A 15

Concluido el desahogo de las
pruebas y antes de dictar
resolucion, elabora proyecto de
oficio para poner las actuaciones a
disposicién de los interesados,
para que en su caso, formulen
alegatos
Una vez autorizado por el TAR,
notifica al presunto e Integra

expediente

A 16

Trascurrido el término para
presentar alegatos, se proyecta el
acuerdo de recepcion o preclusion,
segun corresponda
Se proyecta acuerdo de cierre de
instruccion
Una vez autorizados por TAR, se
integran al expediente
Analiza expediente y elabora
proyecto de resoluciény oficios de
notificacion

Cierre de instruccion

Proyecto de resolucién

Respuesta

Acuerdo desahogo
de pruebas

Acuerdo alegatos

Oficios de
notificacion

Expediente

Acuerdo alegatos

v 17

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

No impone sancién
Al presunto infractor y al
denunciante
Impone sancién administrativa y/o
econbémica
Al responsable
Al denunciante
Al SAT
Al DOF
Registraen SANC, integra

expediente

FIN

Resolucién

Oficios de
notificacion
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacién de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

No aplica

6.2 Manual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control

No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros .5 - o LI
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Véase numeral V.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  No aplica.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Abogado: Profesionista que auxilia al TOIC, al TAQ y al TAR en el desahogo del

procedimiento de investigacién y conclusién de los asuntos.

Actividades de Control: Son aquellas donde se establecen controles dentro de las
actividades del procedimiento, como pueden ser: las revisiones 0 inspecciones,

comprobaciones, aprobaciones, autorizaciones.

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

su atencion.

Acuerdo o Actuacion: Determinacion de la autoridad en base a la cual se desahoga y

concluye la investigacion del asunto.

Administracion de Riesgos: Proceso sistematico para contextualizar, identificar, analizar,
evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos incluidos los de corrupcion, inherentes
0 asociados a los procesos por los cuales se logra el mandato de la institucién, mediante el
andlisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las
estrategias y acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de los objetivos y metas de
las instituciones de una manera razonable, en términos de eficacia, eficiencia y economia en

un marco de transparencia y rendicion de cuentas.

Convocante: Area solicitante de bienes o servicios determinados.

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

verificacion y evaluacion interna y/o de los érganos de fiscalizacion.
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Investigacién Previa: Es la obtencion sistematica de la informacion relevante y suficiente
que sirva de base para seleccionar las areas, operaciones, programas o transacciones que se

consideren vulnerables, es la primera tarea formal hacia la formulacién de los PAT.

Licitante: Persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica, o bien, de

invitacién a cuando menos tres personas.
Lineamientos: Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de Quejas y
Denuncias Ciudadanas, de la Secretaria de la Funcion Publica, publicado en el Diario Oficial

de la Federacion el 25 de abril de 2016.

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

SIDEC: Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas de la Secretaria de la Funcion

Publica.

TAQ: Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de

Enfermedades Respiratorias “Ismael Cosio Villegas”.

TAR: Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en el Instituto

Nacional de Enfermedades Respiratorias “Ismael Cosio Villegas”.

TFJA: Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

TOIC: Titular del Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de Enfermedades

Respiratorias “Ismael Cosio Villegas”
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V. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

No. Rev.

Pag (s)
Afectadas

Descripcién del Cambio

Fecha de
Emision
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