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INTRODUCCiÓN

La Dirección General de Planeación y Organización con la participación del Órgano Interno
de Control en la CONDUSEF. en el ejercicio de las atribuciones que le son conferidas en los
artículos 23. fracción XXV del Estatuto Orgánico de la Comisión Nacional para la
Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros. 19 de la Ley Orgánica de la
Administración Pública Federal. se dieron a la tarea de elaborar el "Manual de
Procedimientos del Órgano Interno de Control en la CONDUSEF",

Se identificó que una forma de impulsar y mejorar la eficiencia de los Órganos Internos de
Control y Unidades de Responsabilidades. era alinear el desarrollo de sus funciones y
procedimientos. considerando las nuevas atribuciones conferidas en el Reglamento Interior
de la Secretaría de la Función Pública y en el marco del Sistema Nacional Anticorrupción,

Por ello. la Secretaría de la Función Pública. a través de la Coordinación General de Órganos
de Vigilancia y Control coordino los trabajos para la integración de este Manual. donde se
recabaron comentarios. propuestas y criterios formulados por integrantes de diversos
Órganos Internos de Control. quienes conjuntaron esfuerzos. para desarrollar el
documento denominado: "Manual de Procedimientos. Tipo de los Órganos Internos de
Control",

El presente Manual fue creado para estandarizar y homologar la definición de los objetivos
y funciones del Órgano Interno de Control en la CONDUSEF. delimitando sus
responsabilidades y ámbito de competencia. las cuales deben operar con estricto apego a
las leyes. reglamentos y disposiciones aplicables y orientarse a las adecuaciones que se
requieren para dar cumplimiento a la Ley General de Sistema Nacional Anticorrupción. Ley
General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos y demás
disposiciones aplicables,

El objetivo del Manual es proporcionar al Órgano Interno de Control en la CONDUSEF 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
áreas que lo conforman. ~

"La Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros (CONDUSEF). en el ámbito de su competencia. tiene la obligación de promover.
respetar. proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de
universalidad. interdependencia. indivisibilidad y progresividad; de este modo la CONDUSEFyno discrimina por origen étnico o nacional. el género. la edad. las discapacidades. la

~
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condición social. las condiciones de salud. la religión. las opiniones. las preferencias
sexuales, el estado civil o cualquier otra condición que atente contra la dignidad humana y ""
tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas. "

Por ello. el lenguaje empleado en este Manual. no busca generar ninguna clase de
discriminación. ni marcar diferencias entre mujeres y hombres. por lo que las referencias o
alusiones a los sujetos en género masculino representan siempre a hombres y mujeres."
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l. ÁMBITO DE APLICACiÓN, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES.

El contenido del presente documento es de observancia obligatoria para el Órgano
Interno de Control en la CONDUSEF. en términos de La Ley General de
Responsabilidades Administrativas. el Reglamento Interior de la Secretaría de la
Función Pública y del Estatuto Orgánico de la Comisión Nacional para la Protección
y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros. en el ámbito de actuación que
les corresponda.

Los titulares de las Áreas involucradas, serán responsables de su aplicación y
difusión entre el personal a su cargo, así como de llevar a cabo revisiones periódicas
para que su contenido corresponda a su operación y normatividad vigentes, a fin de
que se constituya como una herramienta de trabajo eficaz.

La Dirección General de Planeación y Organización. a través de la Dirección de
Organización, será la responsable de la actualización y mejoramiento de este
manual. con base en las propuestas y requerimientos que formulen las áreas
responsables de los procedimientos.

Su difusión en la CONDURED se realizará a través del responsable de administrar y

'1""'" ""m,"" ,,,,,m'. ~
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11. MARCO JURíDICO-ADMINISTRATIVO.

ORDENAMIENTOS DE TIPO LEGISLATIVO:

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

• Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.

• Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción.

• Ley General de Responsabilidades Administrativas.

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

• Ley de Protección y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.

• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

• Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

• Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

• Ley Federal de Procedimiento Administrativo

• Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados.

• Ley Federal Sobre Metrología y Normalización.

CÓDIGOS

• Código Civil Federal.
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• Código de Procedimientos Penales para el Distrito Federal.

• Código Federal de Procedimientos Civiles.

• Código de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

ORDENAMIENTOS DE ALCANCE GENERAL:

REGLAMENTOS

•

•

•

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública.

Reglamento de la Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del
Sector Público.

• Reglamento de la Ley Federal sobre Metrología y Normalización.

• Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría

REGLAS

• Reglas para la aplicación del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen
nacional. respecto del precio de los bienes de importación, en los procedimientos de
contratación de carácter internacional abierto que realizan las dependencias y
entidades de la Administración Pública Federal.

• Reglas para la celebración de licitaciones públicas internacionales bajo la cobertura de

'""d,, do Ilb" "mo"I, ,"wl<" pO' '" ''',d" ",Id" M"I",,,. ~f
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• Reglas para la Aplicación de las Reservas contenidas en los capítulos o títulos de
compras del Sector Público de los TLC suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.

• Reglas para la determinación. acreditación y verificación del contenido nacional de los
bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratación. así como para
la aplicación del requisito de contenido nacional en la contratación de obras públicas.
que celebren las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

ESTATUTOS

• Estatuto Orgánico de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

ACUERDOS

• Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Control Interno.

• Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realización de
Auditorías. Revisiones y Visitas de Inspección.

• Acuerdo por el que se modifica el Diverso por el que se establecen las Disposiciones
Generales para la Realización de Auditorías. Revisiones y Visitas de Inspección.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal.

• Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicación de la Ley Federal de
Responsabilidades en lo referente a familiares de los servidores públicos.

•

• Acuerdo por el que se adscriben orgánicamente las unidades administrativas de la
Secretaría de la Función Pública y se establece la subordinación jerárquica de los
servidores públicos previstos en su Reglamento Interior. ~

• Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas. \ /

• Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco días de duración para los y
Trabajadores de las Secretarías y Departamentos de Estado. Dependencias del
Ejecutivo Federal y demás Organismos Públicos e Institucionales que se rigen por la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
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• Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles
por parte de las dependencias de la Administración Pública Federal. en carácter de
arrendatarias.

• Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del sector
público para la participación de las empresas micro. pequeñas y medianas para las
reservas el Tratado de Libre Comercio de América del Norte y para la determinación del
grado de integración nacional.

•

•

•

Acuerdo que establece la integración y funcionamiento de los Comités de Enajenación
de Bienes Muebles e Inmuebles de las dependencias y entidades de la Administración
Pública Federal.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberán observar para la
utilización del Sistema Electrónico de Información Pública Gubernamental denominado
CompraNet.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras públicas y servicios relacionados con las mismas.

• Acuerdo que establece los lineamientos para la contratación de los servicios de
telefonía de larga distancia por parte de las dependencias y entidades de la
Administración Pública Federal.

• Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Información a
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal y a la Procuraduría
General de la República.

• Acuerdo por el que se señalan los días en los que la Comisión Nacional para la
Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros cerrará sus puertas y
suspenderá operaciones.

• Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles
por parte de las dependencias de la Administración Pública Federal. en su carácter de
arrendatarias.

• Acuerdo que establece lineamientos para la contratación de los servicios de telefonía
de larga distancia por parte de las dependencias y entidades de la Administración Y'
Pública Federal. ~ 4'
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• Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las campañas de
comunicación social de las dependencias y entidades de la Administración Pública
Federal, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

• Acuerdo por el que se crea con carácter permanente la Comisión Intersecretarial de
Compras y Obras de la Administración Pública Federal a la Micro, Pequeña y Mediana
Empresa.

• Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias. para la
Administración Pública Federal.

• Lineamientos Generales para la Formulación de los Programas de Trabajo de los
Órganos Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades en las Empresas
Productivas del Estado vigente.

• Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operación~
en las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal. V

• Acuerdo por el q'ue se establecen los Lineamientos para la promoción y operación de la
Contraloría Social en los programas federales de desarrollo social.

• Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente. ágil y eficiente de los recursos que
transfieren las dependencias y entidades de la administración pública federal a las
entidades federativas, mediante convenios de coordinación en materia de reasignación
de recursos.

• Lineamientos Generales para la Presentación de los Informes y Reportes del Sistema de
Información Periódica.

• Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendición de cuentas de la
Administración Pública Federal y para realizar la entrega-recepción de los asuntos a
cargo de los servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comisión.

• Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Públicos de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

LINEAMIENTOS
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• Lineamientos generales para la organización y conservación de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.

• Lineamientos para la operación del Sistema Informático RH neto

• Lineamientos para la creación y uso de Sistemas Automatizados de Gestión y Control
de Documentos.

• Lineamientos para la aplicación y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos públicos. y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto público, así como para la modernización de la
Administración Pública Federal.

OTROS.

• Lineamientos para la atención. investigación y conclusión de quejas y denuncias.

• Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal.

• Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operación
en las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. J

• Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación de la "-
Información. así como para la elaboración de versiones públicas. ~

• Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración
Pública Federal para calcular los montos máximos para el arrendamiento de bienes
inmuebles. la superficie máxima a ocupar por servidor público. así como para calcular
los ahorros netos que podrán aplicar.

• Acuerdo por el que se emite la Clasificación Funcional del Gasto.

• Bases generales para el registro. afectación. disposición final y baja de bienes muebles
de la Administración Pública Federal Centralizada.

•

•

Normas y Lineamientos que regulan el funcionamiento de los Órganos Internos de
Control.

Normas Generales de Auditoría Pública.
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• Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administración Pública
Federal Centralizada.

• Guía para la elaboración de informes de irregularidades detectadas e integración de
expedientes.

• Guía General de Auditoría Pública.

• Guía para la elaboración de informes e integración de expedientes de casos de
presunta responsabilidad de servidores públicos.

• Guía de auditoría de adquisiciones. arrendamientos y servicios del sector público.

• Guía de auditoría para las operaciones de disposición final y baja de muebles de la
administración pública federal centralizada.

• Guía de auditoría de almacenes e inventario de bienes de consumo.

• Guía de auditoría a fideicomisos. mandatos y contratos análogos.

• Guía de auditoría a resultados de programas mediante la revisión al desempeño.

I

• Guía de auditorías y visitas de inspección de obras públicas y servicios relacionados

"" l..mi<mo<. ~, 'v
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111.- DEFINICIONES Y ACRÓNIMOS.

Para la aplicación de estos procedimientos. se entenderá por:

Acción(es) de Control

Acción(es) de Mejora

Administración de
riesgos

Aquellas que establecen controles dentro de las actividades
del procedimiento. tramites. servicios. y que son identificadas
e implantadas por los Titulares y demás servidores públicos
de las Instituciones para alcanzar los objetivos y metas
institucionales. prevenir y administrar los riesgos
identificados. incluidos los de corrupción y de tecnologías de
la información.

Acciones determinadas e implantadas por los Titulares y
demás servidores públicos de las Instituciones para eliminar
debilidades de control interno: diseñar. implementar y
reforzar controles preventivos. detectivos o correctivos: así
como atender áreas de oportunidad que permitan fortalecer
el Sistema de Control Interno Institucional.

Proceso dinámico desarrollado para contextualizar.
identificar. analizar. evaluar. responder. supervisar y
comunicar los riesgos. incluidos los de corrupción. inherentes
o asociados a los procesos por los cuales se logra el mandato
de la institución. mediante el análisis de los distintos factores
que pueden provocarlos. con la finalidad de definir las
estrategias y acciones que permitan mitigarlos y asegurar el
logro de metas y objetivos institucionales de una manera
razonable. en términos de eficacia. eficiencia y economía en
un marco de transparencia y rendición de cuentas.

Auditor

Auditoría (pública)

Persona capacitada y experimentada que se designa por una
autoridad competente. para revisar. examinar y evaluar los
resultados de la gestión administrativa y financiera de una
dependencia o entidad. con el propósito de informar o
dictaminar acerca de ellas. realizando las observaciones y
recomendaciones pertinentes para mejorar su eficacia y
eficiencia en su desempeño.

Actividad independiente de apoyo a la función directiva.

"',,,d, " ",m" ,b;"'". "".má"" Y""""'IN(T
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las operaciones financieras y administrativas realizadas; de
los sistemas y procedimientos implantados; de la estructura
orgánica en operación y de los objetivos. programas y metas
alcanzados por las dependencias. órganos desconcentrados y
entidades de la Administración Pública Federal. así como de
la Procuraduría General de la República con el fin de
determinar el grado de economía. eficacia. eficiencia.
efectividad. imparcialidad. honestidad y apego a la
normatividad con que se han administrado los recursos
públicos que les fueron suministrados. así como la calidad y
calidez con que prestan sus servicios a la ciudadanía.

Autoridad
investigadora

Autoridad Resolutora

Autoridad
Substanciadora

CGOVC

Comité Coordinador

El Titular del Órgano Interno de Control. y el Titular del Área
de Quejas adscrito a éste. en la CONDUSEF. encargados de la
investigación de faltas administrativas.

El Titular del Órgano Interno de Control. y el Titular del Área
de Responsabilidades adscrito a éste. en la CONDUSEF. En el
procedimiento de responsabilidad administrativa inherente a
faltas administrativas no graves. es el Titular del Área de
Responsabilidades designado en el Órgano Interno de Control
en la CONDUSEF. Para las Faltas administrativas graves. así
como para las faltas de particulares. lo será la Sala o la
instancia competente del Tribunal Federal de Justicas
Administrativa.

Titular del Órgano Interno de Control. y el Titular del Área de~
Responsabilidades adscrito a éste, en la CONDUSEF. El ) -
Titular del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de 'y
Control quien dirige y conduce el procedimiento de
responsabilidad administrativa desde la admisión del Informe
de presunta responsabilidad administrativa y hasta la '\
conclusión de la audiencia inicial.

Coordinación General de Órganos de Vigilancia y Control.

Instancia a la que hace referencia el artículo 113 de la
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
encargada de la coordinación y eficacia del Sistema NaCional,
Anticorrupción.

~.
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Comité de Ética

CONDUSEF

Conflicto de Interés

Control Interno

Denuncia

Denunciante

Desarrollo
Administrativo

Eficiencia

Los Comités de ética y de prevención de conflictos de
interés. conformados en cada dependencia o entidad de la
Administración Pública Federal.

Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

La posible afectación del desempeño imparcial y objetivo de
las funciones de los Servidores Públicos en razón de intereses
personales, familiares o de negocios.

Proceso efectuado por el Titular, la Administración. en su
caso el Órgano de Gobierno. y los demás servidores públicos
de una institución. que tiene como fin con el objeto de
proporcionar un grado de seguridad razonable sobre la
consecución de las metas y objetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos públicos, así como para prevenir
actos contrarios a la integridad en los objetivos de la
CONDUSEF.

Estructura Orgánica Es la organización formal en la que se establecen los nivele~
jerárquicos y se especifica la división de funciones. la

~
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Faltas Administrativas Vulneraciones del ordenamiento jurídico previstas como tales
infracciones por Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Inconformidad Es la instancia entendida como una conducta del particular
que pide, solicita o en cualquier forma excita o activa las
funciones de los órganos de fiscalización.

Evidencia

Jefe de Grupo

Licitante

interrelación y coordinación que deben existir entre quienes
integran el Órgano Interno de Control en la CONDU5EF a
efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos, es
igualmente un marco administrativo de referencia para
determinar los niveles de toma de decisiones.

Comprobación de información y datos, que sean importantes
con respecto a lo que se examina (pertinencia) y que pueda
acreditar la emisión de una opinión de los auditores; las
pruebas que se obtienen deben ser suficientes, competentes
y relevantes.

Al auditor designado de esa manera en las órdenes de
auditoría que emitan las Unidades auditoras. como
encargado de supervisar la ejecución de la auditoría y de
verificar que la actividad del equipo auditor participante se
apegue a las Disposiciones Generales para la Realización de
Auditorías, Revisiones y Visitas de Inspección.

Persona física o moral que participe en cualquier
procedimiento de licitación pública o bien de invitación a
cuando menos tres personas, a cargo de la CONDU5EF.

,

Mejora de Procesos Es un medio por el cual una organización puede lograr un
cambio en su nivel de productividad, costos, rapidez, servicio
y calidad a través de la aplicación de herramientas y técnicas
enfocadas al análisis de los procesos y los elementos que
intervienen en los mismos orientándolos hacia la satisfacción

d",,","o ~i
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09 2018

Normativa

Notificación

Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o
actividad.

Acto a través del cual se da a conocer a los interesados una
determinación emitida por la autoridad.

Objetivos Estratégicos

Observaciones

Elementos de planeación para un determinado sector de la
Administración Pública Federal. definidos por las
dependencias coordinadoras de sector a través de los
programas sectoriales que, en el ámbito de sus respectivas ~
competencias, elaboren. y que constituyen una expresión de
los fines últimos que se fijan con base en los objetivos.
estrategias y prioridades contenidas en el Plan Nacional de
Desarrollo. ~

Documento donde se hace constar los principales resultados
que determinan presuntas irregularidades o incumplimientos
normativos.

ole

Orden de Auditoría

Órgano Interno de Control.

Documento que protocoliza el inicio de los trabajos de
auditoría en una unidad auditada.

Es la representación gráfica de la estructura orgánica. así
como las relaciones entre las áreas que la componen.

Organigrama
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IV. pOLíTICAS GENERALES DE OPERACiÓN.

l. Será responsabilidad del Titular del Órgano Interno de Control en la
CONDUSEF (TOIC). así como de sus áreas de Responsabilidades. de
Auditoría Interna. Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública. y
Quejas. supervisar que la substanciación de los procedimientos de
investigación. responsabilidades administrativas. inconformidades.
sanciones. auditorías y resoluciones que por parte de los servidores públicos.
asignados cumplan con lo dispuesto por la normatividad correspondiente

2. Promover la transparencia y legalidad en la gestión y desempeño de los
servidores públicos en la CONDUSEF. mediante la atención de denuncias
contra servidores públicos o particulares. peticiones ciudadanas. calificación
de faltas administrativas. substanciación de procedimientos de
responsabilidad administrativa. resolución de recursos de revisión
presentados contra resoluciones de la instancia de inconformidad o d~
sanción a proveedores. ~

3. Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control interno y la evaluación
de la gestión gubernamental y emitir en su caso. las observaciones y/o
recomendaciones de acciones de mejora relacionadas con los controles
internos y operación de procesos.
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V.- PROCEDIMIENTOS.

1.- DEL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

1. Procedimiento para la Planeación y Formulación del Plan Anual de Trabajo
(PAn

Objetivo

Establecer las políticas y describir el procedimiento a seguir para elaborar el PAT con
base en los lineamientos que emita la Secretaría de la Función Pública. así como su
seguimiento a través del Sistema Integral de Auditorías (SIA).

políticas de operación.

1. El PAT del Órgano Interno de Control. deberá apegarse a lo establecido en I~
Lineamientos Generales para Formulación de los Planes Anuales de Trabajo de los
Órganos Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades en las Empresas
Productivas del Estado (Lineamientos Generales), que emita la Secretaría de la Función
Pública.

2. Una vez suscrita la versión final del PAT por el TOIC. éste debe ser difundido entre las
Áreas de Responsabilidades, de Auditoría Interna. Auditoría para Desarrollo y Mejora de
la Gestión Pública, y Quejas del Ole.

3. El TOIC será el responsable de asegurar el registro del PAT en los sistemas informáticos
que correspondan.

4. El seguimiento del PAT deberá registrarse en el en los sistemas informáticos que
correspondan. en los periodos correspondientes.

S. El TOIC, así como las áreas de Responsabilidades. Auditoría para Desarrollo y Mejora de
la Gestión Pública. y Quejas deberán remitir trimestralmente. al Área de Auditoría
Interna del Ole. la integración de su fuerza de trabajo.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

I PROCEDIMIENTO DEL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACIÓN y FORMULACiÓN DEL PLAN
PROCEDIMIENTO: ANUAL DE TRABAJO (PAn

RESPONSABLE

TITULAR DEL
ÓRGANO INTERNO
DE CONTROL
(TOIC)

TITULAR DE ÁREA
COORDINADOR

TITULARES DE
ÁREA DEL OIC

ACTIVIDAD

1. ANALIZA LINEAMIENTOS GENERALES Y
CONVOCA A REUNiÓN A LOS TITULARES DE
LAS ÁREAS DEL OIC PARA INICIAR CON LA
PLANEACIÓN DE LA INTEGRACiÓN DEL PAT.

2. DESIGNA A UN TITULAR DE ÁREA COMO
COORDINADOR DE LOS TRABAJOS.
SOLICITA SE ELABORE EL CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES.

3. ELABORA CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PARA LA FORMULACiÓN DEL PAT Y
PRESENTA AL TOIC PARA SU APROBACiÓN.

UNA VEZ APROBADO POR EL TOIC

4. SOLICITA A LOS TITULARES DE ÁREA DEL
OIC OBTENER DATOS E INFORMACiÓN
RELEVANTE PARA LA INVESTIGACiÓN
PREVIA.

5. REMITE AL TITULAR DE ÁREA
COORDINADOR LA INFORMACiÓN
RECOPILADA RELACIONADA CON

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• LINEAMIENTOS
GENERALES.

• CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES
PARA
FORMULACiÓN
DEL PAT.

• SOLICITUD DE
INFORMACIÓN
(OFICIO O
CORREO).

• INFORMACiÓN
RELEVANTE.

\:y
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

I PROCEDIMIENTO DEL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACIÓN y FORMULACiÓN DEL PLAN
PROCEDIMIENTO: ANUAL DE TRABAJO (PAn

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

• EXPEDIENTE DEL

PAT. '-...~

\¡

\• CÉDULA DE
IDENTIFICACiÓN Y
VALORACiÓN DE
RIESGOS.

OPERACIONES, PROGRAMAS, PROCESOS O
TRANSACCIONES QUE SE CONSIDEREN
VULNERABLES DE LA CONDUSEF.
AUDITORíAS INTERNAS Y EXTERNAS.
OBSERVACIONES DE AUDITORíA
PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACiÓN,
RESPONSABILIDADES, EVALUACIONES.
DIAGNÓSTICOS Y OTRAS REVISIONES
EFECTUADAS POR EL Ole.

DE ACUERDO CON EL CRONOGRAMA
DESARROLLA TALLER DE ENFOQUE
ESTRATÉGICO

6. RECIBE E INTEGRA EL SOPORTE
DOCUMENTAL PARA EL EXPEDIENTE DEL
PAT.

7. EL TOle. JUNTO CON LOS TITULARES DE
ÁREA, DESARROLLA CON BASE EN LA
INFORMACiÓN RECOPILADA, LA CÉDULA DE
IDENTIFICACiÓN DE RIESGOS Y DETERMINA
ESTRATEGIAS PARA CADA UNA DE LAS
ÁREAS DEL OIC, CON BASE EN LAS
ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS EN LOS
LINEAMIENTOS GENERALES Y SE FORMALIZA
POR PARTE DEL TOle. ASEGURANDOSE QUE
CADA UNA DE LAS ESTRATEGIAS SE ASOCIE
CON UN RIESGO.

TITULAR DE ÁREA
COORDINADOR

TOIC y TITULARES
DE ÁREA
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

I PROCEDIMIENTO DEL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACIÓN y FORMULACiÓN DEL PLAN
PROCEDIMIENTO: ANUAL DE TRABAJO (PAT)

L

RESPONSABLE

TOIC

ACTIVIDAD

CADA TITULAR DE ÁREA DEL OIC
DEBERÁ DE REGISTRAR EN LOS
SISTEMAS CORRESPONDIENTES LAS
ESTRATEGIAS A SU CARGO, CONFORME
A LOS LINEAMIENTOS GENERALES.

8. NOTIFICA A LOS TITULARES DE ÁREA DEL
OIC LA APROBACIÓN DEL PAT E INSTRUYE
SU EJECUCiÓN.

EL TOIC DEBERÁ DAR SEGUIMIENTO
PERiÓDICAMENTE AL CUMPLIMIENTO DE
LO COMPROMETIDO EN EL PAT, Así
COMO REGISTRAR EN LOS SISTEMAS
CORRESPONDIENTES

LA FUERZA DE TRABAJO DEBERÁ
REGISTRARSE TRIMESTRALMENTE EN EL
SIA.

FIN DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• PAT.

• OFICIO DE
REGISTRO Y
AUTORIZACiÓN
Y/aCaRREO
ELECTRÓNICO.
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1 DIAGRAMA DE FLUJO 1
l. PROCEDIMIENTO DEL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO: PARA LA PLANEACIÓN y FORMULACiÓN DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO (PAT)

TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE TITULAR DE ÁREA COORDINADOR TITULARES DE ÁREAS DEL OICCONTROL (TOIC)

3

( INICIO
ELABORA CRONOGRAMA DE

~
ACTIVIDADES PARA LA

1 FORMULACiÓN DEL PAT Y CRONOGRAMA
PRESENTA AL TOIC PARA SU DE ACTIVIDADESANALIZA LINEAMIENTOS APROBACiÓN. PARA LA S

GENERALES Y CONVOCA A FORMULACIÓN
REUNiÓN A LOS TITULARES DE

L
DEL PAT. REMITE Al TITULAR DE ÁREA

LAS ÁREAS DEL OIC PARA COORDINADOR LA
INICIAR CON LA PLANEACIÓN DE

1-- INFORMACiÓN RECOPILADA
LA INTEGRACiÓN DEL PAT. RELACIONADA CON

OPERACIONES. PROGRAMAS.l LINEAMIENTOS UNA VEZ APROBADO POR EL PROCESOS O TRANSACCIONESGENERALES PARA
TOIC QUE SE CONSIDEREN

VULNERABLES DE LA CONDUSEF.

~ AUDITORíAS INTERNAS Y• EXTERNAS. OBSERVACIONES DE
AUDITORíA. PROCEDIMIEN~OS

~

SOLICITA A LOS TITULARES DE DE INVESTIGACION.
ÁREA DEL OIC OBTENER DATOS E RESPONSABILIDADES,
INFORMACiÓN RELEVANTE EVALUACIONES. DIAGNÓSTICOS2 PARA LA INVESTIGACiÓN SOLICITUD DE Y OTRAS REVISIONES
PREVIA. INFORMACIÓN EFECTUADAS POR EL OIC.DESIGNA A UN TITULAR DE (OfiCIa o

ÁREA COMO COORDINADOR DE l
CORREO).

LOS TRABAIOS. SOLICITASE INFORMACiÓN

ELABORE EL CRONOGRAMA DE RE~
ACTIVIDADES.

6

RECIBE E INTEGRA EL SOPORTE
DOCUMENTAL PARA EL
EXPEDIENTE DEL PAT.

~ l
EXPEDIENTE

DEL PAT

/

~
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1 DIAGRAMA DE FLUJO 1
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-

l. PROCEDIMIENTO DEL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO: PARA LA PLANEACIÓN y FORMULACiÓN DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO (PAT)

TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE TITULAR DE ÁREA COORDINADOR TITULARES DE ÁREAS DEL OICCONTROL (TOIC)

Y
DE ACUERDO CON EL

CRONOGRAMA DESARROLLA
TALLER DE ~NFOQUE

ESTRATEGICO

¡ 7

EL TOIC, JUNTg
E

CON Á':-~
TITULARES
DESARROLLA CON BASE EN LA
INFORMACiÓN RECOPILADA. LA
CÉDULA DE IDENTIFICACiÓN DE

CADA TITULAR DE ÁREA DEL oleRIESGOS y DETERMINA
ESTRATECiIAS PARA CADA UNA DEBERÁ DE REGISTRAR EN LOS
DE LAS AREAS DEL OIC. CON SISTEMAS CORRESPONDIENTES LAS
BASE EN LAS ESTRATEGIAS ESTRATEGIAS A SU CARGO, CONFORME
ESTABLECIDAS EN LOS A lOS L1HEAMIENTOS GENERALES
LINEAMIENTOS GENERALES Y SE
FORMALIZA POR PARTE DEL

ctOULADETOle. ASEGURANDOSE QUE
CADA UNA DE LAS ESTRATEGIAS IDENTIFICAClON y

SE ASOCIE CON UN RIESGO. VAlORACION DE
RIESGOS

I G,,- A'- ?'--
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I DIAGRAMA DE FLUJO I
1, PROCEDIMIENTO DEL TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO: PARA LA PLANEACIÓN y FORMULACiÓN DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO (PAn

TITULAR DEL ÓRGANO INTERNO DE TITULAR DE ÁREA COORDINADOR TITULARES DE ÁREAS DEL OIC
CONTROL (TOIC)

y
8

NOTIFICA A LOS TITULARES DE
ÁREA LA APROBACiÓN DEL PAY
E INSTRUYE SU EJECUCiÓN. -

l PAT f-
OFIClODE

REGISTRO Y
AUTORIZAClON

y/o CORREO
ElECTRONICO

El TOle DEBERÁ DAR SEGUIMIENTO
PERiÓDICAMENTE Al CUMPLIMIENTO DE LO

COMPROMETIDO EN El PAT. Así COMO
REGISTRAR EN LOS SISTEMAS

CORRESPONDIENTES.

LA FUERZA DE TRA8AJO DE8ERÁ
REGISTRARSE TRIMESTRALMENTE EN EL
SISTEMA INTEGRAL DE AUDITORíA SIA.

G FIN DE /PROCEDIMIENTO

~
,

;A ->
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3. Los expedientes generados en el procedimiento de responsabilidades
administrativas deberán integrarse cronológicamente. con su respectivo número de ~
folio.

,

11. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES.

1. TRAMITACiÓN, SUBSTANCIACiÓN y RESOLUCiÓN DEL PROCEDIMIENTO EN
MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PÚBLICOS, EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

Objetivo:

Substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidades administrativas. derivados
del incumplimiento a las obligaciones de los servidores públicos. conforme la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

políticas de Operación:

1. El Procedimiento Administrativo de Responsabilidades deberá tramitarse.
substanciarse y resolverse en estricto apego a las disposiciones contenidas en la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

2. Las actuaciones derivadas del Procedimiento de Responsabilidades Administrativas
deberán registrase en su totalidad en el SPAR-RSPS. verificando que la información
capturada sea conteste con la que obre en los expedientes respectivos. a fin de que
ésta sea confiable.

4. LOs medios de impugnación que se presenten en contra de los actos derivados del
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas. se tramitarán ante la
Autoridad competente y conforme a la normatividad aplicable.

S. El presente procedimiento aplica para los asuntos iniciados en el Área de
Responsabilidades. previo a la entrada en vigor de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

6. El Área de Responsabilidades deberá comunicar al Área de Quejas o al Área de
Auditoría Interna la resolución de los asuntos turnados por las mismas respecto del
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas.

.~

¡
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 1. TRAMITACiÓN. SUBSTANCIACiÓN Y RESOLUCiÓN DEL PROCEDIMIENTO EN
MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PÚBLICOS. EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD

LOS ASUNTOS INICIADOS ANTES DE LA ENTRADA
EN VIGOR DE LA LEY GENERAL DE
RESPONSAB/L/DADES ADMINISTRATIVAS. SE
RESOLVERÁN MEDIANTE ESTE PROCEDIMIENTO

TODOS LOS DOCUMENTOS O INFORMACIÓN
RECIBIDA DEBEN INTEGRARSE AL EXPEDIENTE A
TRAVÉS DE ACUERDO DE TRÁMITE AUTORIZADO
POR EL TAR

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

NO

TITULAR DEL ÁREA l.
RESPONSABILIDAD
ES (TAR)

ABOGADO

RECIBE ACUERDO DE REMISiÓN O INFORME
DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD CON SU
EXPEDIENTE RESPETIVO y TURNA AL
ABOGADO PARA SU ANÁLISIS RESPECTIVO
Y TRÁMITE CORRESPONDIENTE.

2. ANALIZA EL EXPEDIENTE Y DETERMINA SI
SE ENCUENTRA DEBIDAMENTE
INTEGRADO.

¿SE ENCUENTRA DEBIDAMENTE
INTEGRADO?

• ACUERDO DE
REMISiÓN

• INFORME DE
PRESUNTA
RESPONSABILIDAD

• EXPEDIENTE.

• EXPEDIENTE

3. ELABORA OFICIO PARA SU DEVOLUCiÓN AL
ÁREA DE QUEJAS, PRECISANDO LAS
INCONSISTENCIAS DETECTADAS Y
SOLICITANDO SU DEBIDA INTEGRACiÓN.
Y LO SOMETE A CONSIDERACiÓN Y FIRMA
DEL TAR.

• OFICIO

• EXPEDI ENTE
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FECHA DE ELABORACiÓN

No. DE
• PÁGINA

DEL ORGANO INTERNO DE
MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 28

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 1. TRAMITACIÓN, SUBSTANCIACiÓN Y RESOLUCiÓN DEL PROCEDIMIENTO EN
MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PÚBLICOS, EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

RESPONSABLE

ABOGADO

ACTIVIDAD

UNA VEZ AUTORIZADO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

4. TRAMITA EL OFICIO Y OBTIENE ACUSE DE • OFICIO.
RECIBO. • ACUSE DE RECIBO.

SI EL ÁREA DE QUEJAS A TIENDE EL
REQUERIMIENTO. CONTINUA CON LA

SIGUIENTE ACTIVIDAD

\
\
t

sí

5. REGISTRA EXPEDIENTE EN EL SPAR-RSPS,
PARA LO CUAL ANALIZA QUE LA
CONDUCTA NO HAYA PRESCRITO Y SI
ÉSTA ES SUSCEPTIBLE DE APLICACiÓN DEL
ARTíCULO 17 BIS DE LA LFRASP.
ELABORA ACUERDO DE RADICACiÓN.
SOMETE A CONSIDERACiÓN Y FIRMA DEL
TAR

EN CASO DE NO PRESCRITOS CONTINUA
EN LA LACTIVIDAD 10

EN CASO DE PRESCRITOS

• ACUERDO DE
REDICACIÓN

• EXPEDIENTE

6. DETERMINA AL RESPONSABLE DE LA • EXPEDIENTE
PRESCRIPCiÓN, ELABORA ACUERDO. ACUERDO
CORRESPONDIENTE.
Y LO SOMETE A CONSIDERACiÓN Y FIRMA
DEL TAR.
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FECHA DE ELABORACiÓN
No. DE

~ PÁGINA
DEL ORGANO INTERNO DE

MES AÑD

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 29

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 1. TRAMITACiÓN. SUBSTANCIACiÓN Y RESDLUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO EN
MATERIA DE RESPDNSABILlDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PÚBLICOS. EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LDS SERVIDORES PÚBLlCDS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

ABOGADO

ABOGADO

7. REGISTRA EL SENTIDO DEL ACUERDO EN EL • EXPEDIENTE
SPAR-RSPS y REALIZA LAS GESTIONES • ACUERDO
CORRESPONDIENTES PARA SU ENVío AL
ARCHIVO.

8. ACTUALIZA LAS HIPÓTESIS ESTABLECIDAS • EXPEDIENTE
EN EL ARTíCULO 17 BIS DE LA LFRASP, • ACUERDO
ELABORA ACUERDO DE ABSTENCIÓN.
Y LO SOMETE A CONSIDERACiÓN Y FIRMA
DEL TAR.

9. REGISTRA SENTIDO DEL ACUERDO EN EL • EXPEDIENTE
SPAR-RSPS y REALIZA LAS GESTIONES • ACUERDO
CORRESPONDIENTES PARA SU ENVío AL
ARCHIVO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PARA EL CASO DE NO PRESCRITO

la. ELABORA ACUERDO DE INICIO DE • ACUERDO
PROCEDIMIENTO Y CITATORIO AL. CITATORIO
PRESUNTO RESPONSABLE PARA AUDIENCIA
DE LEY. CONFORME AL ARTíCULO 21
FRACCiÓN I DE LA LFRASP. SOMETE A
CONSIDERACiÓN Y FIRMA DEL TAR.

11. NOTIFICA PERSONALMENTE AL PRESUNTO •
RESPONSABLE, CONFORME AL CÓDIGO
FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.

CONSTANClAS DE \~
NOTIFICACiÓN \' \

Y
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FECHA DE ELABORACiÓN
No.DE

~ PÁGINA
DEL ORGANO INTERNO DE MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 30

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 1. TRAMITACIÓN, SUBSTANCIACiÓN Y RESOLUCiÓN DEL PROCEDIMIENTO EN
MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PÚBLICOS, EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

ABOGADO

EN CASO DE QUE NO SE LOCALICE EL
PRESUNTO RESPONSABLE EN EL
DOMICILIO QUE OBRE EN AUTOS.

12. REALIZA DILIGENCIAS DE BÚSQUEDA DE UN
NUEVO DOMICILIO CONFORME AL
ALCANCE A LA GUíA PARA EL REGISTRO Y
ATENCIÓN DE LOS ASUNTOS DERIVADOS
DEL INCUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACIÓN
DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE
PRESENTAR CON OPORTUNIDAD LAS
DECLARACIONES DE SITUACiÓN
PATRIMONIAL, DADO A CONOCER
MEDIANTE OFICIO DG/311/2669/2008,
DE FECHA 28 DE NOVIEMBRE DE 2008,
EMITIDO

POR EL DIRECTOR GENERAL DE
RESPONSABILIDADES Y SITUACiÓN
PATRIMONIAL DE LA SECRETARíA DE LA
FUNCiÓN PÚBLICA.

EN CASO DE NO LOCALIZAR UN NUEVO
DOMICILIO.

13. ELABORA ACUERDO DE ARCHIVO POR NO • ACUERDO
LOCALIZACiÓN, CONFORME A LA GUíA
CITADA. SOMETE A CONSIDERACiÓN Y
FIRMA DEL TAR.
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FECHA DE ELABORACiÓN
No. DE

DEL ÓRGANO INTERNO DE PÁGINA

MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 31

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 1. TRAMITACiÓN, SUBSTANCIACiÓN Y RESOLUCiÓN DEL PROCEDIMIENTO EN
MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PÚBLICOS. EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

APROBADO POR EL TAR

J

ACUERDO
EXPEDIENTE

"'-

CONSTANCIAS DE~
NOTIFICACiÓN '

G~

ACTA DE
AUDIENCIA

CONCLUIDO EL PERIODO PROBATORIO

SE LOCALIZA NUEVO DOMICILIO

14. REGISTRA SENTIDO DEL ACUERDO EN EL •
SPAR-RSPS y REALIZA LAS GESTIONES •
CORRESPONDIENTES PARA SU ENVío AL
ARCHIVO.

CONTINÚA CON LA ACTIVIDAD 26.

lS. REALIZA LO INDICADO EN LA ACTIVIDAD •
11.

16. DESAHOGA LA AUDIENCIA DE LEY, CON EL •
AUXILIO DEL ABOGADO, EN LA CUAL
TOMA DECLARACiÓN AL PRESUNTO
RESPONSABLE. UNA VEZ CONCLUIDA ÉSTA
EMITE ACUERDO OTORGANDO PLAZO
PROBATORIO AL PRESUNTO RESPONSABLE;
LO ANTERIOR. CONFORME AL ARTíCULO
21 DE LA LFRASP.

ABOGADO

TAR

ABOGADO 17. ELABORA ACUERDO DE CONCLUSiÓN DEL • ACUERDO DE
TÉRMINO PROBATORIO Y/O ADMISiÓN Y CONCLUSiÓN
DESAHOGO PRUEBAS. SOMETE A
CONSIDERACiÓN Y FIRMA DEL TAR.
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FECHA DE ELABORACiÓN

No.DE
~ PÁGINA

DEL ORGANO INTERNO DE
MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 32

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: l. TRAMITACiÓN, SUBSTANCIACiÓN Y RESOLUCiÓN DEL PROCEDIMIENTO EN
MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PÚBLICOS, EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

18. NOTIFICA ACUERDO DE PRUEBAS AL • ACUERDO
PRESUNTO RESPONSABLE. • CONSTANCIAS DE

NOTIFICACiÓN

TAR 19. REALIZA, EN SU CASO, DILIGENCIAS PARA •
EL DESAHOGO DE LAS PRUEBAS
OFRECIDAS, CON EL AUXILIO DEL
ABOGADO.

DOCUMENTA
CiÓN DERIVADA
DE LAS
DILIGENCIAS.

22. AUXILIA AL TAR EN LA NOTIFICACiÓN DE • CONSTANCIAS DE
LA RESOLUCiÓN AL PRESUNTO NOTIFICACiÓN ~

RESPONSABLE. • RESOLUCiÓN ~,

ACUERDO

"'~PROYECTO DE
RESOLUCiÓN

APROBADA POR EL TAR

20. ELABORA ACUERDO DE CIERRE DE •
INSTRUCCiÓN. SOMETE A CONSIDERACiÓN
Y FIRMA DEL TAR.

APROBADO POR EL TAR

21. ANALIZA EXPEDIENTE Y ELABORA.
PROYECTO DE RESOLUCIÓN EN LA QUE SE
OETERMINA:
·LA IMPOSICiÓN DE SANCIÓN, O
·LA ABSTENCiÓN DE SANCIÓN, O
·LA INEXISTENCIA DE RESPONSABILIDAD.
SOMETE A CONSIDERACiÓN Y FIRMA DEL
TAR

ABOGADO
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FECHA DE ELABORACiÓN
No. DE

~ PÁGINADEL ORGANO INTERNO DE
MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 33

DESCRIPCiÓN NARRATIVAIl====================9
11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 1. TRAMITACiÓN. SUBSTANCIACiÓN Y RESOLUCiÓN DEL PROCEDIMIENTO EN
MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PÚBLICOS, EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

FIN DE PROCEDIMIENTO

26. REALIZA LAS GESTIONES NECESARIAS PARA • EXPEDIENTE
EL ENVío DEL EXPEDIENTE AL ARCHIVO.

)

r
1\

OFICIOS DE
COMUNICACIÓN Y
ACUSES DE
RECIBO.

OFICIOS DE
COMUNICACiÓN Y
ACUSES DE
RECIBO.

ÁREA DE QUEJAS O DE •
INTERNA, SEGÚN

EL SENTIDO DE LA

23. COMUNICA AL
AUDITORíA
CORRESPONDA
RESOLUCiÓN:
·ABSTENCIÓN AL ÁREA DENUNCIANTE
·INEXISTENCIA DE RESPONSABILIDAD AL
ÁREA DENUNCIANTE

24. NOTIFICA, EN EL CASO DE LA IMPOSICiÓN •
DE SANCIONES, PARA EFECTOS DE SU
EJECUCiÓN. DE LA SIGUIENTE MANERA:

·AMONESTACIÓN PÚBLICA O PRIVADA.-
AL JEFE INMEDIATO.

·SUSPENSIÓN O DESTITUCiÓN, AL
TITULAR DE LA CONDUSEF.

·INHABILITACIÓN.- EN LOS TÉRMINOS DE
LA RESOLUCiÓN.

·SANCIÓN ECONÓMICA.- SAT

2S. REGISTRA EN EL SPAR-RSPS RESOLUCiÓN y • EXPEDIENTE
NOTIFICACiÓN.

TAR

ABOGADO
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DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I " ...u 3409 I 2018
1 DIAGRAMA DE FLUJO I

11. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES
PROCEDIMIENTO l. TRAMITACION. SUBSTANCIACION y RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS

: , D"D' .rn< OH APOr.n A I A IOV 1 no 1 ; no I n< , D',a. ,rn< '

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES (TAR) ABOGADO

c:p 2

ANALIZA EL EXPEDIENTE Y
DETERMINA SI SE ENCUENTRA
DEBIDAMENTE INTEGRADO.

LOS ASUNTOS INICIADOS ANTES DE LA EXPE:;;]ENTRADA EN VIGOR DE LA LEY GENERAL DE I 3RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
SE RESOLVERÁN MEDIANTE ESTE ELABORA OFICIO PARA SU

PROCEDIMIENTO DEVOLUCiÓN AL ÁREA DE

¡ QUEJAS. PRECISANDO LAS
SI ¿SE ENCUENTRA N INCONSISTENCIAS DETECTADAS

DEBIDAMENTE y SOLICITANDO SU DEBIDAINTEGRADO?
INTEGRACiÓN Y LO SOMETE A

TODOS LOS DOCUMENTOS O INFORMACiÓN
~'~UQÓ" , ",•• "@.;¡RECIBIDA DEBEN INTEGRARSE AL TAR.

EXPEDIENTE A TRAVÉS DE ACUERDO DE
TRÁMITE AUTORIZADO POR El TAR I OFICIO

S 1 EXPEDIENTE

1
REGISTRA EXPEDIENTE EN El
SPAR-RSPS. PARA LO CUAL

1 ANALIZA QUE LA COND~CTA
NO HAYA PRESCRITO Y SI ESTA UNA VEZ AUTORIZADORECIBE ACUERDO DE REMISiÓN O ES SUSCEPTIBLE DE APLICACiÓN

INFORME DE PRESUNTA DEL ARTícULO 11 BIS DE lA ¡......
~RESPONSABILIDAD. CON SU LFRASP. 4

EXPEDIENTE RE$PETIVO y
ELABORA ACUERDO DE

TURNA AL ABOGADO PARA SU RADICACiÓN. TRAMITA EL OACIO y OBTIENQ,
ANÁLISIS RESPECTIVO Y

SOMETE A CONSIDERACiÓN Y
ACUSE DE RECIBO.

TRÁMITE CORRESPONDIENTE.
FIRMA DEL TAR.

1 OFICIOIACUERDO REMISiÓN

I ACUERDO DE
READICAClÓN + T ACUSE DEINFORME DE

RECIBIDOl PRESUNTA
RESPONSABILIDAD [ EXPE01EN~ SI EL AREA DE QUEJAS

T EXPEd
_ ATIENDE EL REQUERIMIENTO.

[~
CONTINUA CON LA

SIGUIENTE ACTIVIDAD

~--- ~
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DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I ANO
3509 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO I
-

11. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 1. TRAMI~.'~~~~:1~':.~SJ~~~:r.C).0..N, ~ ~~~~LUCION :::L PROCEI?~~~~NTOEN .~ATERIA D:~~~~~On~~~~L1DADES AD~~~~~~~JIVAS DE LOS

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES (TAR) ABOGADO

t
e¡

*EN CASO OE NO PRESCRITOS EN CASO DE PRESCRITOS
CONTINUA EN LA lACTlVIDAD la

! 6

DETERMINA AL ~ESPONSABLE

DE LA PRESCRIPCI N. ELABORA
ACUEROO CORRESPONDIENTE. -
Y LO SOMETE A CONSIDERACiÓN EXPEDIENTE
Y FIRMA DEL T AR.

L
ACUERDO

1 1

REGISTRA EL SENTIOO DEL
ACUERDO EN El SPAR-RSPS y
REALIZA LAS GESTIONES
CORjlESPONDIENTES PARA SU f--ENVIO AL ARCHIVO.

EXPEDIENTE

1 -1 ACUERD~

B

ACTUALIZA LAS HIPqTESIS
ESTABUCIDAS EN EL ARTICULO
17 BIS OE LA LFRASP. EMBORA
ACUEROO DE ABSTENCION, y lO
SOMETE A CONSIDERACION y
FIRMA DEL TAR.

EXPEDIENTE

8
L

l ACUERDO-
(1).....

~ /
./ ~ -

" =::::=::>
.:: >~
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DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF 11 ~~ 1 _~N_O_ 1 36

I DIAGRAMA DE FLUJO 1

~

11. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES
PROCEDIMIENTO 1. TRAMITACION, SUBSTANCIACION y RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS

: 'n'oo••~nr 'N "D.ron .. , .. "V rrnrnA' n. ..n"'NI~TD"TIV"~n" n~ 'D'.n••~nr

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES (TAR) ABOGADO

Y 9

REGISTRA SENTIDO DEL
ACUERDO EN EL SPAR-RSPS y
REALIZA LAS GESTIONES
CORjlESPONDIENTES PARA SU
ENVIO AL ARCHIVO. 1---

I
EXP~

l ACUERDO--G FIN DE
PROCEDIMIENTO

10 1
ELABORA ACUERDO DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO Y CITATORIO
AL PRESUNTO RESPONSABLE
PARA AUDIENCIA ~DE LEY,
CONFO~ME AL ARTICULO 21
FRACCI N I DE LA LF~ASP.

SOMETE A CON51DERACION y
FIRMA DEL TAR. -

l ACUERDO

(ITATORIO

e
I

~- I

~
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DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I ANO
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1 DIAGRAMA DE FLUJO I

r

11. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES
PROCEDIMIENTO: 1. TRAMIT";,C~~~:,~l;l,~SJ~~~I;',,~OAN,~ ~~~~~~~~~~:?~L PROCEDIMIENTO EN MATERIA !>.E_~.~~~O~~~~~L1DADESAD!'42.~~~~~!IVASDE LOS

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES (TAR) ABOGADO

Y 11

NOTIFICA PERSON...LMENTE "'L
PRESUNTO RESPONS...BLE. CONFORME
"'L CÓOIGO FEOER...L DE
PROCEDIMIENTOS CIVILES.

I
CONTANClA DE
NOTlF1CAC~

EN CASO DE QUE NO SE LOCALICE EL
PRESUNTO RESPONS...BLE EN EL DOMICILIO

QUE OBRE EN "'UTOS.

12

RE"'L1Z'" DILlGENCI...S DE BÚSQUED... DE
UN NUEVO DOM)CILlO CONFORME "'L
ALCANCJ A LA GUIA PARA EL REGISTRO Y
...TENCION DE LOS ...SUNTOS DERIV...D9S
DEL INCUMPLIMIENTO DE L....OBLlG...CION
DE LOS SERVIDORES PUBLlCOS DE
PRESENTAR CON OPORTUNIDAD ~S

DECL...R"'CIONES DE SITU...CI N
PATRIMONIAL. DADO ... CONOCER
MEDI"'NTE OFICIO DG/311/266912008. DE
FECHA 28 DE NOVIEMBRE DE 2008.
EMITIDO POR EL DIRECTOR GENERAL &E
RESPONS...BILlD...DES y SITU...CI N
PATRI~ONI.AL DE LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA.

~ / . ili
- , // ./-

<o::::
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I DIAGRAMA DE FLUJO I
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11. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES
PROCEDIMIENTO 1. TRAMITACION. SUBSTANCIACION y RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS
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TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES (TAR) ABOGADO

c;J
f +

EN CASO OE NO LOCALIZAR NUEVO
OOMICILlO EN CASO DE LOCALIZAR NUEVO DOMICILIO

13

ELABORA ACUERpO OE ARCHIVO POR
NO. LOCALlZACION. CONFORME A LA
GUIA CITAOA. SOMETE A
CONSIDERAC10N y FIRMA DEL TAR.

l ACUERDO

1S

APROBADO POR EL TAR REALIZA LO INOICAOO EN LA
ACTIVIDAD il.

U CONTANClA DE
NOTIFICACIÓN

REGISTRA SENTIDO DEL ACUERDO EH EL -
SPAR·RSPS y REALIZA LAS GESTI9NES
CORRESPONDIENTES PARA su ENVIO AL
ARCHIVO.

CONTINÚA CON LA ACTIVIDAD 26.

L ACUERDO

1
EXPEDIENTE---/ 0 [~

>$ ~
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1 DIAGRAMA DE FLUJO I
1'-' I

11. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RESPONSABILIDADES
PROCEDIMIENTO' 1. TRAMITACI9N. SUBSTANCIACION y RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE RESPONSABILlDADES'ADMI~ISTRATlVAS DTIOS

• SERVIDQRES PUBLICaS EN ApEGO A 1A I EX FEpERAL pE RESpONSABILlQAPES ADMINISTRATIVA5 pE LOS SEBVIQQBES PUBLIcas
i

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES (TAR) ABOGADO

q=
16

DESAHOGA LA AUDIENCIA DE LEY. CON
EL AUXILIO DEl ABOGADO. EH LA CUAL
TOMA DECLARACiÓN AL PRESUNTO
~ESPONSABLL UNA VEZ CONCLUIDA
ESTA EMITE ACUERDO OTORGANDO
PLAZO PROBATORIO AL PRESUNTO
RESPONSABLE; LO ANTERIOR,
CONFORME AL ARTicULO n DE LA 1---,
LFRASP. I 17

I ~ACTADE
[ AUDIENCIA ELABOR". ACUERDO DE CONCLUSiÓN

DEL TERMINO PROBATORIO Y/O
i I _1 ADMISiÓN Y DESAHOGO PRUEBAS.

SOMETE A CONSIDERACiÓN Y FIRMA DEL
TAR. t-------l

CONCLUIDO EL PERIODO PROBATORIO LACUEROCOE
~USION.

19
11

REALIZA. EN SU CASO. DILIGENCIAS
PARA EL DESAHOGO DE LAS PRUEBAS 1_ I INOTIFICA ACUERDO DE PRUEBAS AL
OFRECIDAS. CON EL AUXILIO DEL PRESUNTO RESPONSABLE. 1---
ABOGADO.

DOCUMENTACIÓN
DERIVADA DE LAS

DILIGENCIAS

l ACUERDO~

CONSTANCIAS DE
NOTIFICACIÓN--

~
~- ~
~ -7

F

~ ;¿
d

;¿//
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ANEXO 1

OFICIO POR EL QUE SE DEVUELVE PARA SU DEBIDA INTEGRACiÓN.

Ciudad de México a _

(ÁREA DE QUEJAS! ÁREA DE AUDITORIA

EN LA CONDUSEF).

PRESENTE.

Me refiero al expediente . remitido a esta Área de
Responsabilidades a través del oficio . de fecha _

en el cual se determinaron presuntas irregularidades administrativas imputables a
en el desempeño de su puesto como

___________. _a_ds_c_r_it_O_. a de la~

Sobre el particular. le comunico que de la revisión y análisis al expediente referido en el
párrafo que antecede. esta autoridad determinó las siguientes inconsistencias:

En razón de lo anterior. solicito se integre correctamente el expediente en cuestión. a fin de
que esta autoridad este en posibilidad de actuar en el ámbito de sus atribuciones.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

(NOMBRE)
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ANEXO 2

MODELO DE ACUERDO DE RADICACiÓN

Ciudad de México. a ------------

Visto.- El acuerdo de remisión (informe de presunta responsabilidad) número _
de fecha . a través del cual el Área de Quejas/Área de Auditoría Interna. remite
a la de Responsabilidades. ambas de este Órgano Interno de Control. el expediente

del C. , (Nombre, Cargo. Área de

Adscripción del servidor público presuntamente responsable) quien es presunto(a)
responsable de ; lo cual constituiría una probable
violación a los artículos de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Públicos ------------------------------------

Conforme a lo señalado anteriormente. al efecto se: -----------------------------

ACUERDA

PRIMERO. - Téngase por recibida la remisión «informe de presunta responsabilidad) que
se describe en el proemio del presente acuerdo. junto con el anexo que la acompaña el cual
consta de hojas útiles; regístrese el presente asunto en el Sistema de
Interconexión entre el Sistema de Procedimientos Administrativos de Responsabilidades
(SPAR) y el Registro de Servidores Públicos Sancionados (RSPS) que al efecto lleva esta
Área. con el nÚmero de expediente -----------------

SEGUNDO. - Túrnese el expediente a los Ce. (Nombres y cargos del personal
auxiliar). a quienes indistintamente se les designa y autoriza para que. en auxilio de esta
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autoridad administrativa. instrumenten las acciones que correspondan para la debida
integración del expediente y. en su caso. se inicie el procedimiento administrativo
disciplinario previsto en el artículo (FUNDAMENTO). de conformidad con lo
dispuesto en el artículo (FUNDAMENTO). que establece que:
TRANSCRIPCIÓN DEL ARTícULO...... ---------

TERCERO. - Procédase a realizar un análisis en su conjunto de todas y cada una de las
constancias remitidas por el Área de Quejas de esta instancia fiscalizadora. para efecto de
determinar si se cuenta con los elementos aptos y suficientes que sustenten la presunta
responsabilidad administrativa atribuida a y. en su caso. se efectúen las

diligencias necesarias para allegarse de éstos. ----------------------------------

Así lo acordó. con fundamento a lo dispuesto por los artículos

7"""-------:-----:----' el Titular del Área de Responsabilidades del
Órgano Interno de Control en



ACUERDA

SHCP '. MANUAL DE
ÓRGANO INTERNO OE CONTROL

e
~, ..~~#' PROCEDIMIENTOS ------'CUPlIO ....'ILU . .-------

FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁCiINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO

EN LA CONDUSEF 09 2018 47

PROCEDIMIENTO: TRAMITACiÓN. SUBSTANCIACiÓN y RESOLUCiÓN DEL
PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

ANEXO 3

MODELO DE ACUERDO DE INICIO

Ciudad de México. a 1 -----------------------------

VISTA.- La remisión (informe de presunta responsabilidad) número _2__ de fecha
__3 . con el cual el Área de Quejas/Auditoría Interna remitió a la de
Responsabilidades. ambas de este Órgano Interno de Control el expediente administrativo

4__ en el que determinó la existencia de elementos para considerar al C. r
_____,__-,5 • presunto(a) responsable de 6____,__-.
irregularidad que de acreditarse constituiría incumplimiento a lo establecido por los
artículos 7 ; por lo que una vez efectuado el análisis al referido legajo
ordenado por proveído de fecha 8 . al efecto se: --------------9-

~
PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por los artículos 10 _

__~--------__,__--.el/la Titular del Área de Responsabilidades de
este Órgano Interno de Control es competente para citar al presunto(a) responsable. iniciar
e instruir el procedimiento de investigación. a fin de determinar las responsabilidades a que
haya lugar y. por consiguiente. resolver el presente procedimiento administrativo
disciplinario.----ll--------

SEGUNDO. Iníciese el procedimiento previsto en el artículo
_____12 al C. 13 mediante la

emisión del correspondiente oficio citatorio que deberá girársele para que comparezca
personalmente a la audiencia de Ley en el lugar. día y hora que se le señale. a efecto de que
rinda su declaración en torno al hecho irregular del que es presunto(a) responsable y en su
oportunidad. túrnese el expediente a resolución. ------------14-----------
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TERCERO. - Regístrese en el Sistema de Interconexión entre el Sistema de
Procedimientos Administrativos de Responsabilidades (SPAR) y el Registro de Servidores
Públicos Sancionados (RSPS), el inicio del procedimiento administrativo de
responsabilidades. bajo el número __1S ------------------------------------

CUARTO.- Con fundamento en lo dispuesto en el artículo
____________16 que a la

letra refiere: .....TRANSCRIPCIÓN DEL ARTíCULO••,", se les designa y autoriza a los CC.

_____ para que separada o conjuntamente, auxilien a esta autoridad administrativa
en la práctica de las diligencias que sean necesarias para la atención, trámite y
sustanciación del presente procedimiento.-------------------------------------- -----

QUINTO.- Con fundamento en lo dispuesto en el artículo , esta
autoridad administrativa durante la sustanciación del procedimiento administrativo
disciplinario listado al rubro, podrá practicar todas las diligencias tendientes a investigarla~
presunta conducta irregular del servidor público denunciado. así como requerir a ésta y a r--
las dependencias y entidades involucradas la información y documentación que se relacione

con la conducta referida; asimismo, si el/la Titular del Área de Responsabilidades, "J
encontrara que no cuenta con elementos suficientes para resolver o advierta datos o ':J
información que impliquen nueva responsabilidad a cargo del presunto(a) responsable o de
otros servidores públicos. dispondrá la práctica de otras diligencias o citar para otra u otras
audiencias.

Así lo acordó y firma. el/la Titular del Área de Responsabilidades del Órgano Interno
de Control en la _
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ANEXO 4

MODELO DE OFICIO CITATORIO PARA AUDIENCIA DE LEY

Expediente: _

Oficio núm. _

ASUNTO: Citatorio para audiencia de ley.

Ciudad de México,

PRESENTE.

C. _

artículoslospordispuestoloenfundamentoCon

;/

y en' cumplimiento al acuerdo de IniCIO de fecha
_______, se le cita formalmente para que comparezca a la audiencia que tendrá
verificativo en las oficinas que ocupa esta Área de Responsabilidades con domicilio en
________, en esta Ciudad el día • a las -: - horas.

Lo anterior con objeto de llevar a cabo la substanciación del procedimiento administrativo
disciplinario instruido a Usted y la celebración de la audiencia prevista por el artículo

. con motivo de la presunta irregularidad que se le imputa,
:-la-cu-a--:l-p-r-o-v:-ie-n-e-d7 e---"'-la---"'-in-v-e-st--:i-ga'ción realizada por el Área de Quejas/Área de Auditoria
Interna de este Órgano Interno de Control en el expediente administrativo
_____,..--,..--,..---" integrado con motivo de la recepción del oficio número
_____ de fecha ; legajo que mediante acuerdo de remisión/informe de
presunta responsabilidad de fecha se ordenó remitir a esta Área de
Responsabilidades por el hecho irregular que enseguida se describe, del que Usted
presunto(a) responsable, consistente en que:
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La anterior conducta es presuntamente irregular. toda vez que
(Análisis de las constancias que obran en el expediente para encuadrar la
conducta presuntamente irregular, así como su fundamento.)

De las consideraciones antes precisadas se desprende que Usted es presunto(a)
responsable de incumplir con lo establecido por los artículos que a la

letra señalan:

Se hace de su conocimiento que a la audiencia de ley deberá comparecer personalmente.
con una identificación oficial vigente, a rendir su declaración en torno al hecho que se

le imputa, ante el/la Titular del Área de Responsabilidades. quien se auxiliará de los

CC. (Nombres V cargos del personal auxiliar), a quienes se designa y
autoriza para que conjunta o separadamente. intervengan en la instrucción del
procedimiento y en el desahogo de esa diligencia. como lo dispone el artículo '

lemanera,igual comunico que en términos del artículo
_______________,. deberá señalar domicilio dentro de la Ciudad de
De

Asimismo. se le hace saber que a dicha audiencia podrá comparecer asistido de un
defensor; que en caso de no comparecer sin causa justificada a la audiencia en el lugar.
fecha y hora señaladas, se tendrán por ciertos los actos u omisiones que se le imputan.
de conformidad con lo establecido en ; que concluida la audiencia de
ley, tendrá un plazo de (días) para ofrecer los elementos de prueba que
estime pertinentes y que tengan relación con el hecho que se le atribuye en términos de
lo establecido en , así como en el artículo de
aplicación supletoria en la materia. que establece:

También se le hace saber que el expediente en que se actúa. se encuentra a su
disposición para consulta en esta Área de Responsabilidades. desde la fecha en que
reciba el presente. en días hábiles, en un horario comprendido de horas.
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México. a efecto de llevar a cabo las notificaciones posteriores a que haya lugar.
apercibiéndosele que de no hacerlo se estará a lo dispuesto en los artículos

del ordenamiento en cita. de aplicación supletoria al presente caso. de conformidad con
el artículo _

Se le hace del conocimiento que de conformidad con lo dispuesto por los artículos
de aplicación supletoria a la materia

administrativa. esta autoridad podrá llevar a cabo cualquier diligencia para mejor proveer y
que estime necesaria y conveniente para el esclarecimiento de la irregularidad que motiva
la instrucción de este procedimiento. entre ellas. solicitarle documentación e información y
formularle interrogatorio en relación a la misma.

En atención a lo establecido en los artículos y en términos de lo previsto por el
artículo de aplicación supletoria a
__-----,- ----,--__,. se le otorga un plazo de (días), contados a
partir de que surta efectos la notificación del presente citatorio. con el fin de que
manifieste si está de acuerdo en que una vez que quede firme la resolución que se emitae~
el procedimiento administrativo que se inicia. la información contenida en el expediente .
identificado al rubro. se haga pública con los datos personales contenidos en el mismo. así
como con aquéllos que en su caso. presente a esta autoridad acorde con lo dispuesto por
las leyes o tratados internacionales. en la inteligencia de que la falta de aceptación expresa
conlleva a su oposición para que la misma se publique. y

\
\

~i
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ANEXOS

MODELO DE ACUERDO PARA GIRAR OFICIOS DE LOCALIZACiÓN

ACUERDO

Ciudad de México, a _

VISTO.- El contenido de la constancia de hechos de fecha . levantada
con motivo de la diligencia realizada para notificar a el oficio
citatorio número de fecha , para que compareciera al
desahogo de audiencia de ley prevista en el artículo , en la
cual el C. en su calidad de notificador. actuando en

auxilio el/la Titular del Área de Responsabilidades, asentó que en el domicilio ubicado

en . , no fue posible notific~

~~~~~~:~~_~_~~~~~_~~~_en virtud de que .--------------- ~

Conforme a lo señalado anteriormente, al efecto se: ------------------------------------

ACUERDA

PRIMERO. - Intégrese al expediente en que se actúa la constancia de hechos descrita en el
proemio del presente acuerdo, para los efectos legales a que haya lugar. -------------------

SEGUNDO. - Se deja sin efectos el oficio citatorio número del
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TERCERO. - Gírese oficio a (AUTORIDADES CON REGISTROS DE DATOS ~

PARA LA UBICACiÓN DEL SERVIDOR PÚBLICO INVOLUCRADO), a fin de que

proporcionen el último domicilio particular que tengan registrado en sus archivos del C.
; lo anterior, para efecto de que esta autoridad administrativa~

allegue de elementos que le permitan ubicar a la persona mencionada y. en su caso,
notificarle el inicio del procedimiento administrativo disciplinario previsto en el artículo

-------,.-

Así lo acordó y firma, con fundamento en lo dispuesto por los artículos

Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la
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ANEXO 6

MODELO DE OFICIO DE LOCALIZACiÓN

Expediente: _
Oficio Número: _

ASUNTO: Se solicita información de _

Ciudad de México. a

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

(NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO)

CARGO

DEPENDENCIA

Presente. ~
Con fundamento en lo dispuesto por los artículos
solicito a usted gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda. a efecto de que. de
ser posible. informe si en sus archivos tiene registrado el domicilio particular del C.

_______ .con Registro Federal de Contribuyentes . '" )
Lo anterior. a fin de estar en posibilidad de implementar las acciones necesarias para que se ':i
efectúen las notificaciones derivadas de la sustanciación del procedimiento administrativo
al rubro indicado.

/
\



ACUERDA

PRIMERO. - Ténganse por recibido el oficio de cuenta. e intégrense al expediente en que
se actúa. --------------------------------------------------------

--lli~I¡ :, MANUAL DE
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

e•
.... , ..." ..... 1)1 ..... 11 .. '.. " ~,~ PROCEDIMIENTOS ~-_.-''--'''''0 .... u --.. ,-==-

FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO

EN LA CONDUSEF 09 2018 SS

PROCEDIMIENTO: TRAMITACIÓN, SUBSTANCIACiÓN y RESOLUCiÓN DEL
PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

ANEXO 7

MODELO DE ACUERDO DE RECEPCiÓN

Ciudad de México. a _

VISTO.- El contenido del oficio número de fecha, _

suscrito por el • mediante el cual informa que de
la búsqueda efectuada en sus archivos se localizó como domicilio particular del C.
_______ Contribuyentes . el ubicado en _

Conforme a lo señalado anteriormente. y: -------

CONSIDERANDO

ÚNICO. - Que mediante proveído de fecha o se ordenó notificar al/la C~
____ en el domicilio proporcionado por por lo ~~
que al efecto se: ---

~
SEGUNDO. - Esta autoridad queda a la espera del resultado de la diligencia ordenada en
acuerdo que antecede. para estar en posibilidad de acordar lo que en derecho proceda. ---- ~
Así lo acordó y firma. con fundamento en lo dispuesto por los .
artículos el Titular del Área de
ResponsabiIidades. ------------------------------------------------------------------. "\. /

~~ ~
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ANEXOS

MODELO DE ACTA DE AUDIENCIA DE LEY
ACTA ADMINISTRATIVA QUE CONTIENE LA AUDIENCIA DE LEY

En la Ciudad de México. siendo las horas del día . en el local que ocupa
el Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la _
sito en , siendo el lugar, día y hora señalados para desahogar la
audiencia de ley prevista en el artículo ; comparece el/la C. -'
en atención al oficio citatorio número de fecha _

mismo que bajo protesta de decir verdad. manifiesta que le fue debidamente notificado el
día . lo cual se asentó en la constancia de notificación correspondiente,
ante el/la suscrito(a) • actuando como testigos de asistencia los
Ce. . quienes se identifican con _
que al final firman para constancia en términos del artículo d
aplicación supletoria a el/los (fundamento) antes mencionada.-----------------

Acto continuo. el/la C. se identifica con . expedida a su
favor por • misma que presenta una fotografía a colores que
concuerda con los rasgos faciales y demás características fisonómicas de la compareciente.
documento que se tuvo a la vista y en este momento se devuelve por ser de su uso
personal. tras fotocopiarse y agregarse el duplicado firmado por la compareciente a los
autos del presente expediente. -----------------------

Se hace del conocimiento del C. que la presente audiencia se~\
desahoga con fundamento en los artículos y en relación con el
artículo . de aplicación supletoria a la Ley Federal de la materia. por lo que se le
protesta para que se conduzca con verdad en esta diligencia y se le apercibe del delito en
que incurre quien declara con falsedad ante autoridad diversa a la judicial, en los términos
del artículo • manifestando el/la compareciente que: sí PROTESTA

co"dcd,~o," ,,,d,d '" " P''''"te dn'""". ~',',"dopm '" ''"'','" II,m,,,, como ~

/
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ha quedado escrito , tener de edad, estado civil
originaria de , con instrucción escolar de , con ocupación
_____, con una antigüedad en la Administración Pública Federal y en la CONDUSEF
de años aproximadamente, con Registro Federal de Contribuyentes
______" con percepciones brutas mensuales en la época de los hechos de
$ aproximadamente, con domicilio particular ubicado en
__________• en esta ciudad. mismo que señala para oír y recibir
notificaciones. -------------------------------------------------------------------

Acto continuo el/la C. . manifiesta que tiene conocimiento del hecho
presuntamente irregular que se le atribuye y que motiva la presente diligencia. contenido
en el oficio citatorio del • para el desahogo de I
audiencia de ley. por lo que conforme a lo dispuesto en el artículo ,

A continuación se reitera al compareciente que la presente audiencia se desahoga de
conformidad con el artículo con motivo de la presunta responsabilidad

que se le imputa en el oficio citatorio del . el cual le fue 1
notificado el ; asimismo, se le reitera al/la C. que tiene el
derecho de asistirse de un defensor. manifestando que:

A continuación. esta autoridad :::~~~:~:~:~--::~~--:el conocimiento del C~
________" que los datos personales proporcionados serán protegidos en

términos de los artículos <. mismos que se registrarán en el Sistema de
Interconexión entre el Sistema de Procedimientos Administrativos de Responsabilidades
(SPAR) y de Registro de Servidores Públicos Sancionados (RSPS) y se conservarán como
parte integrante del expediente que se apertura con motivo de la instauración del
procedimiento; asimismo, se le comunica que en caso de que los mismos sean requeridos
por otra instancia o vayan a ser transmitidos. se procederá de conformidad al numeral
_____. que se refiere a que previo a proporcionar información. se deberá contar con
el consentimiento de la Titular de los datos.



SHCP MANUAL DE
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

e•
~1Jf~'O'" PROCEDIMIENTOS -----lnIDfln ..... l) .-....._..--

FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO

EN LA CONDUSEF 09 2018 58

PROCEDIMIENTO: TRAMITACiÓN. SUBSTANCIACiÓN y RESOLUCiÓN DEL
PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

otorga el uso de la palabra a efecto de que manifieste lo que a su derecho convenga, por lo

que señala: -----------

A continuación. con fundamento en lo dispuesto por los artículos con
relación a los artículos . de aplicación supletoria a la Ley Federal referida. en
términos de su artículo y de lo señalado en el oficio citatorio número
______ del . por el cual se le indicó que: "esta autoridad podrá llevar

a cabo cualquier diligencia para mejor proveer y que estime necesaria y conveniente para
el esclarecimiento de la irregularidad que motiva la instrucción de este procedimiento.

entre ellas. solicitarle documentación e información y formularle interrogatorio en relación

a la misma"; se procede a formular las siguientes preguntas al/la C. --'

respecto de la presunta irregularidad descrita en el oficio citatorio de mérito: --------

PREGUNTA UNO.

PREGUNTA DOS.

Visto lo antes expuesto. esta autoridad acuerda: ---.-----

PRIMERO. - Se tienen por hechas las manifestaciones vertidas por el/la

C. • las cuales serán tomadas en consideración al momento en que se
emita la resolución que en derecho corresponda. --------------------------------------

----------._----------

Se hace constar que el/la compareciente ha declarado en la presente actuación por su
propio derecho y contestado a las preguntas formuladas, sin mediar ninguna presión física
o moral por parte de este Órgano Interno de Control y que el expediente número
______ 10 tuvo a la vista y a su disposición para su consulta en todo momento. --'\
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---------------SEGUNDO. - Téngase por señalado como domicilio

para oír y recibir notificaciones y documentos, el ubicado en
-----Por lo anterior y no

habiendo nada más que agregar, se da por concluida la audiencia de ley prevista en el

artículo ------------------------------
Visto el estado procesal del presente procedimiento disciplinario y de conformidad con el
artículo . esta autoridad:

ACUERDA.- Otórguese al/la C. un plazo de (días) para efecto de que

ofrezca las pruebas que estime pertinentes y que tengan relación con los hechos materia
del procedimiento administrativo que se lista al rubro; plazo que de conformidad con el
artículo .de aplicación supletoria a , correrá del _
al . como lo prevé el antes invocado; por lo que estando
presente la presunta responsable. en este acto se da por enterada y notificada del
contenido de los puntos de acuerdo que anteceden. para todos los efectos legales a que
haya lugar. - -----------------------------------'T

Previa lectura de la presente y no habiendo más hechos que hacer constar, se da por
terminada la presente diligencia, a las horas con minutos del día de su
inicio. firmando al margen, para constancia en cada una de sus hojas y al final. todos los que
en ella intervinieron. para todos los efectos legales a que haya lugar. ----------------------------

EL COMPARECIENTE

C.

TITULAR DEL ÁREA DE
RESPONSABILIDADES

TESTIGOS DE ASISTENCIA

c.
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ANEXO 9

MODELO DE ACUERDO DE OFRECIMIENTO, ADMISiÓN Y DESAHOGO DE
PRUEBAS

ACUERDO

CiUdad de Méxica,----------------------------------------------------------------

VISTO. el estado procesal que guarda el expediente al rubro citado. y ---------

CONSIDERANDO

1.- Que con fecha . una vez concluida la audiencia de ley el
C. . se dio por notificado del acuerdo por el cual se le otorgó
plazo para ofrecer pruebas dentro del procedimiento administrativo disciplinario al rubro
listado. como se observa del acta administrativa levantada para tal efecto. notificación que
surtió sus efectos al día hábil siguiente de conformidad con el artículo . de
aplicación supletoria a la . en términos de su numeral ----------------

11.- Que el plazo de cinco días corrió del __ al de . sin contar
los días y de por ser inhábiles. como lo prevé el artículo _

111.- Que en la celebración de su audiencia de ley el presunto responsable ofreció como
pruebas las que a continuación se describen: -----.

l. Documental consistente en
2. Documental consistente en
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3. Documental consistente en

Conforme a lo señalado anteriormente. es de acordarse y al efecto se: ----------

ACUERDA

PRIMERO. - Téngase por concluido el plazo de (días> hábiles otorgado al C.
______ para que ofreciera las pruebas que estimara pertinentes y tuvieran

relación con el hecho presuntamente irregular que se le atribuye. -------

SEGUNDO. - Con fundamento en lo dispuesto por el artículo , ténganse
por admitida la probanza detallada en el Considerando 111 del presente acuerdo, misma que
se desahoga por su propia y especial naturaleza. la cual será valorada en el momento de "
dictar la resolución que en derecho proceda.--- ~

TERCERO.- Notifíquese el presente proveído por rotulón ubicado en esta Área de
Responsabilidades, toda vez que la notificación del presente acuerdo no es de las
estrictamente personales a que se refiere el artículo • de aplicación supletoria
en la materia.----

Así lo acordó y firma, con fundamento en lo dispuesto por los artículos el/la
Titular del Área de Responsabilidades de Órgano Interno de Control en la.--------------
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ANEXO 10

MODELO DE ACUERDO DE PRECLUSIÓN

ACUERDO

En la ciudad de México. a _

VISTO el estado procesal que guarda el expediente administrativo citado al rubro. que con
fecha de dos mil . se concedió al C. presunto(a)

responsable en el procedimiento administrativo citado al rubro. el plazo de cinco días t
hábiles previsto por el/los artículos . a efecto de que ofreciera los medio de
prueba que estimara pertinentes, mismos que transcurrieron del de dos
mil al del mismo año; por lo que con fundamento en los

~""-"~~ . --------~-----------------------------~

ACUERDA

SEGUNDO. - Notifíquese. ---------------------------------------------------

presunto (a) responsable para
dispuesto por el/los artículos

PRIMERO. - Se tiene por precluído el derecho del (la)
ofrecer pruebas de su parte, ello en términos de lo

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Responsabilidades del Órgano Interno
de Control en la _
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ANEXO 11

MODELO DE ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCiÓN

ACUERDO

Ciudad de México. a _

VISTO.- El estado que guarda el expediente administrativo número . instruido en
contra de C. . con motivo de la presunta irregularidad administrativa
que le fue atribuida en su calidad de adscrito a la
___________; y toda vez que no existe a la fecha diligencia pendiente de

practicar o prueba por desahogar. con fundamento en el artículo
túrnese lo actuado para su resolución en

términos de Ley. ---------

Conforme a lo señalado anteriormente. al efecto se: --------

ACUERDA

ÚNICO.- En términos de lo señalado en el proemio del presente acuerdo. túrnese el
expediente en el que se actúa para que se emita la resolución que en derecho corresponda.- 'y
Así lo acordó y firma. con fundamento en lo dispuesto.por los artículos . n
10<'''0 d. <0",,01 '" l. ' .1 T""I" del Am. d. ,,,,,",.bitid.d,, d.1°lO~x.

#
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ANEXO 12

MODELO DE RESOLUCiÓN

RESOLUCiÓN

En la Ciudad de México. a

\

VISTO para resolver el expediente administrativo número . integrado en

esta Área de Responsabilidades con motivo de la probable irregularidad administrativa
imputable al C. . con Registro Federal de Contribuyentes

derivada del ejercicio del encargo como
adscrito a la de la

------------;y.-

RESULTANDO

1.- Mediante oficio de fecha , en el que se determinó que existen

elementos suficientes para determinar presuntas irregularidades administrativas
imputables al C. (hojas •••••). ----------------

2.- Mediante oficio citatorio • del (hojas ••). -----

3.- Con fecha . se desahogó la audiencia de ley. prevista en
_______. (hojas") -----------------------------------

4.- En atención al plazo probatorio a que se hace referencia en el resultando que antecede.
mediante escritos del (hojas"), recibidos en Control Documental de esta instancia
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de control el • el C, , ofreció las pruebas. que a su
derecho convino y realizó diversas manifestaciones en torno a los hechos que se les
imputan en el oficio citatorio . de fecha ------------------

S.- Mediante acuerdo del (hojas ••••). se tuvo por concluido el término
de cinco días otorgado al C. . para el ofrecimiento de pruebas; así
también se proveyó sobre la admisión y desahogo de las pruebas ofrecidas por el servidor
público encausado. dejando su análisis y valoración para el momento procesal oportuno. --

6.- Mediante proveído de fecha • tomando en cuenta
que no existía diligencia pendiente por practicar. se acordó turnar el presente asunto a
resolución. en términos del artículo ------ ----

CONSIDERANDO

1.- Que el Titular del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la
__________________• es competente para conocer. tramitar y

resolver el procedimiento disciplinario e imponer las sanciones que resulten procedentes.
por el incumplimiento de las obligaciones de los servidores públicos que se encuentran
adscritos a la CONDUSEF, de conformidad con lo dispuesto por los artículos

En efecto. en la especie, se confirma la competencia de esta autoridad para emitir la
presente resolución. en virtud de que la C. se desempeñó como __--,'/
(CARGO, ÁREA DE ADSCRIPCiÓN). -------------------

------
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11. Que el presente pronunciamiento versa sobre la conducta presuntamente irregular
atribuida al C. , derivada de su ejercicio como (CARGO,

ÁREA DE ADSCRIPCiÓN), por lo que la conducta que se le atribuye consiste en que
________. conducta que, de acreditarse. constituiría incumplimiento a lo
establecido por los artículos -----------------------------

111.- Precisada la presunta responsabilidad administrativa que motiva este asunto. esta
autoridad procede al análisis de las constancias y actuaciones que obran en el expediente

en que se actúa. a fin de determinar si la conducta atribuida al C. se acredita
plenamente. si la misma se ajusta a la hipótesis de responsabilidad administrativa y si
derivado de ello. ha lugar a imponerle alguna sanción o en su defecto existen causas que
justifiquen su actuación, o bien excepciones de derecho. por las cuales deba relevársele de
aquélla.---

En ese orden de ideas. del análisis de las constancias y actuaciones que obran en los autos
del expediente en que se actúa. se advierte que en relación a la irregularidad administrativa
atribuida que se estudia, obran los siguientes elementos de prueba: ---------

1.- Documental pública. consistente en (hoja 000).

2.- Documental pública, consistente en (hoja 000).

3.- Documental pública. consistente en (hoja 000).

Probanzas que no fueron objetadas por el presunto responsable ni se encuentran
contradichas por ningún otro elemento de convicción y debidamente adminiculadas y
analizadas unas frente a las otras hacen prueba plena. de conformidad con lo dispuesto por
los artículos , de aplicación supletoria a la materia administrativa. al
tenor del numeral con las cuales se demuestra
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fehacientemente lo siguiente: ------

a) Tal como se acredita con la prueba detallada en el numeral del presente

considerando. el C. a partir del se desempeñó como
(CARGO, ÁREA DE ADSCRIPCiÓN),

b) Que como resultado de las acciones para verificar el cumplimiento de
________" como se desprende de la documental identificada con el numeral 1

de este Considerando,

c) Asimismo. de la valoración a la documental detallada en el numeral 4 de este
Considerando. se advierte que . que el C. '

Ahora bien. el/los artículos (fundamento), establece en sus artículos ,. lo

siguiente: --

"__ Transcripción de los artícu/os __"
En esa virtud. de los dispositivos legales antes transcritos se advierte. que

En tal virtud. con sustento en los elementos de prueba valorados y de los razonamientos de

hecho y derechos antes expuestos. se acredita que el C. con su
conducta incumplió la obligación establecida en el artículo . toda vez
que ,

En consecuencia. al acreditarse plenamente con las constancias documentales que obran
en autos la conducta imputada al C. , es menester analizar si existen
causas que la justifiquen y. por ende. deba relevársele de la imposición de una sanción en su
contra. para lo cual resulta necesario atender a las manifestaciones vertidas PO[ el
encausado durante el desahogo de la audiencia de ley de fecha ( jas
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••••). en donde en esencia señaló: ----------------

"transcripción de lo manifestado por el encausado en su audiencia de ley"

En este orden de ideas. del análisis de las manifestaciones del presunto responsable. esta
autoridad determina que de las mismas no se desprende elemento alguno que

desvirtúe la conducta reprochada. o que den cuenta de una causa de justificación
debidamente acreditada que le imposibilitara física y materialmente cumplir con su
obligación de -------------------------------------------------

(....)

Aunado a que resulta inoperante el argumento justificativo de C. --'
relativo a que . pues omite aportar elementos probatorios
que lleven a esta autoridad a la convicción de corroborar su dicho. es decir que comprueben
que efectivamente. que ---------------------------

(...)

IV.- En virtud. de que ha quedado acreditado que el C. _

es responsable de la falta administrativa estudiada en el considerando 111 que antecede.
debe determinarse la sanción que se le ha de imponer. --------------------------------

Al respecto. es conveniente tener presente lo establecido por el artículo _
de: -----------

... "transcripción del artículo..."
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(...)

En ese orden de ideas. al individualizar la sanción aplicable debe tomarse en cuenta que
_______; supuesto este último. cuya sanción prevé expresamente el artículo

______ de la ------------------------------------------------------------------------------------------

(...)

En consecuencia. se procede a valorar los elementos de juicio establecidos en el artículo
_______,,) en los siguientes términos: -------------------------------------------------

A) "La gravedad de la responsabilidad en que se incurra y la conveniencia de suprimir

prácticas que infrinjan. en cualquier forma. las disposiciones de la Ley o las que se """
dicten con base en ella" ~

(MOTIVACiÓN Y FUNDAMENTACiÓN)

B) "Las circunstancias socioeconómicas del servidor público;"

(MOTIVACiÓN Y FUNDAMENTACiÓN)

C) "El nivel jerárquico y los antecedentes del infractor. entre ellos la

antigüedad en el servicio"

(MOTIVACiÓN Y FUNDAMENTACiÓN)

D) "Las condiciones exteriores y los medios de ejecución"
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(MOTIVACiÓN Y FUNDAMENTACiÓN)

E. "La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones"

(MOTIVACiÓN Y FUNDAMENTACiÓN)

F. "[1 monto del beneficio, lucro. o daño o perjuicio derivado del incumplimiento de
obligaciones"

(MOTIVACiÓN Y FUNDAMENTACiÓN)

En corolario de lo anterior. de la valoración de los seis elementos previstos por el artículo
______ a considerar. a efecto de que esta autoridad haga uso de su arbitrio
sancionador en la individualización de la sanción correspondiente lo más razonablemente
posible. propiciando que dicha determinación sea justa. proporcional y no excesiva. habrá
de tomarse en cuenta lo siguiente: --------

3.- Respecto al nivel jerárquico y los antecedentes del infractor, se advierte que

2.- Que, en cuanto a sus circunstancias socioeconómicas, _

C.elincurrióresponsabilidadLa administrativa en que
_____________ se considera grave/no grave, _
1.-

4.- Que si bien no existe una condición exterior que justifique su conducta, no se acredita

que el responsable (Condiciones exteriores y medios de
ejecución).
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5.- Que el responsable es/no es reincidente en el incumplimiento de obligaciones.

6.- Que. con motivo de tal infracción administrativa. obtuvo/no obtuvo beneficio o lucro.
provocó/no provocó daño o perjuicio. .

(MOTIVACiÓN Y FUNDAMENTACiÓN)

V. Derivado de dichas consideraciones. esta autoridad administrativa con base en la
facultad discrecional que le asiste para realizar la valoración de cada uno de los anteriores
elementos. en pleno respeto a la garantía de legalidad y ante lo expuesto, considera justa y
proporcional la individualización que aquí se realiza. con base en los elementos que se han
estudiado. por lo que en estas circunstancias dada la conveniencia de suprimir prácticas
que infrinjan en cualquier forma los artículos (fundamento) y de conformidad con los
razonamientos lógico-jurídicos vertidos en los párrafos que anteceden. el Titular del Área
de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la _
con fundamento en los artículos . determina
procedente y legal imponer al C. la sanción administrativa

consistente en • en el empleo que esté
desempeñando. ---------------------------------------------------------------------------------

Así. tomando en consideración todos y cada uno de los elementos que se analizaron de
manera particular al estudiar los supuestos del artículo
__________ de la Ley de la materia en los términos que anteceden. esta
autoridad en uso de su arbitrio para graduar la sanción a imponer. determina que la sanción
de , en el empleo que esté desempeñando. es pertinente.
justa. proporcional y no excesiva. habiéndose ponderado los elementos objetivos y
subjetivos conforme al caso concreto y es ejemplar para evitar su recurrencia. --------
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VI.- Considerando que el servidor público encausado actualmente se encuentra adscrito a
________ donde desempeña el puesto de . en términos de lo
dispuesto por la fracción del artículo • dese la
intervención que en derecho proceda a • para que ejecute la sanción que
se impone en esta resolución. para lo cual remítase el oficio de estilo correspondiente y
copia simple de este fallo. ----------

De conformidad con lo expuesto y fundado en los Resultandos y Considerandos que
anteceden. la Titular del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la
___________________,. al respecto:

RESUELVE

PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto en los artículos y atento
a los razonamientos lógico jurídicos vertidos en el Considerando de esta
resolución. se determina que el C. es administrativamente
responsable de la irregularidad administrativa materia de este procedimiento. misma que
fue analizada en el referido considerando. por lo que se le impone la sanción administrativa
consistente en • en el empleo que esté desempeñando. como quedó
asentado en el Considerando __de este fallo. ------.

SEGUNDO.- Con fundamento en lo establecido por el artículo , notifíquese a
la
C. la presente resolución. -----------------------------

TERCERO. - En cumplimiento a la norma , dentro de los (días) hábiles \"-
siguientes a la emisión de la presente. captúrese en el Sistema de Servidores Públicos ~\

i
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Sancionados. la Cédula de Inscripción de Sanciones para su debido registro. -----------------

CUARTO.- En cumplimiento a lo ordenado en el Considerando del presente fallo.
remítase copia simple de este fallo a . a fin de que en
términos de lo que dispone la fracción del artículo _
implemente las acciones necesarias para que se lleve a cabo la ejecución de la sanción
impuesta al C. . en razón de que actualmente se desempeña en
el puesto de en ----------------------------------

QUINTO. - Remítase copia simple del presente fallo a . para que en
el ámbito de sus atribuciones contenidas en el artículo del Estatuto
Orgánico de la CONDUSEF realice las anotaciones correspondientes en el expediente
personal deI sancionado. ---------------------------------------------------------------

SEXTO. - Comuníquese a de esta instancia fiscalizadora el sentido de
la presente resolución. para los efectos legales a que haya lugar. -----------------------------

SÉPTIMO. - En su oportunidad. remítase al archivo el presente expediente. como asunto
total y definitivamente concluido. -------------------------------------------------~-------

Así lo resolvió y firma. el Titular del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de
Control en la ----------------------------------
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ANEXO 13
OFICIO DE EJECUCiÓN DE SANCiÓN.

Expediente: _
Ciudad de México, a _

(Responsable de ejecutar la sanción)
Presente.

En cumplimiento a lo ordenado en el resolutivo de la resolución de
_______-', dictada en el procedimiento administrativo de responsabilidades

cuyo número de expediente se cita al rubro, remito a usted. copia con firma autógrafa de
dicha determinación. que consta de hojas útiles escritas en su anverso y

reverso.

Lo anterior, con el objeto de que. en términos de lo que dispone el/los artículos
________ se ejecute la sanción de impuesta a el/la

C. , mediante la determinación que se acompaña.

Asimismo, le agradeceré que una vez que se haya llevado a cabo la ejecución en comento.
remita las constancias que acrediten dicha ejecución, con el fin de realizar las anotaciones
correspondientes.

Sin otro particular, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR DE ÁREA DE RESPONSABILIDADES

(Nombre)
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11. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES.

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN APEGO
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

Objetivo:

DE PROCEDIMIENTOS
(INCLUYE ASUNTOS

A LA LEY GENERAL

DE
DE
DE

Atender los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionados con el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores públicos, así como de todas aquellas
personas que apliquen o manejen recursos públicos y los particulares vinculados con faltas
administrativas graves.

Políticas de Operación:

1. El Procedimiento de Responsabilidades Administrativas deberá desahogarse en
apego a lo establecido en el Libro Segundo, "Disposiciones Adjetivas", Título
Segundo "Del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa" de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

2. Las actuaciones derivadas del desahogo del Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas deben registrase en su totalidad en el Sistema Integral de
Responsabilidades Administrativas (SIRA), verificando que la información capturada
en dicho sistema sea correcta.

3. Los expedientes generados en el Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas deben estar debidamente integrados (folio. sello, rubrica y firma en
orden progresivo).

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

S. El presente procedimiento aplica para los asuntos aperturados en el Área
Responsabilidades, posterior a la entrada en vigor de la Ley General
Responsabilidades Administrativas.
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6. La imposición de sanciones se efectuará conforme a la Ley vigente al momento en
que ocurrieron los hechos.

7. El Área de Responsabilidades deberá comunicar al Área de Quejas la resolución de
los asuntos turnados por la misma respecto del Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONBSABILlDADES

PROCEDIMIENTO: 2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN
APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

3. ELABORA OFICIO DE PREVENCiÓN AL ÁREA • OFICIO DE
DE QUEJAS SOLICITANDO SUBSANE LAS PREVENCiÓN.
INCONSISTENCIAS O ACLARE HECHOS
NARRADOS EN EL INFORME Y TURNA
PREVIA AUTORIZACIÓN DEL TAR.
CONTINÚA CON LA ACTIVIDAD 1

RESPONSABLE

TITULAR DEL ÁREA
DE RESPONSABILI
DADES (TAR)

ABOGADO

ACTIVIDAD

LOS ASUNTOS INICIADOS DESPUÉS DE LA
ENTRADA EN VIGOR DE LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, SE
RESOLVERÁN MEDIANTE ESTE PROCEDIMIENTO

1. RECIBE INFORME DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(IPRA) Y EXPEDIENTE. TURNA AL ABOGADO
PARA SU DESAHOGO.

2. RECIBE IPRA Y EXPEDIENTE, REGISTRA EN EL
SIRA, ANALIZA QUE CUMPLA CON LOS
REQUISITOS DE PROCEDIBILlDAD E
INTEGRA EXPEDIENTE. (3 DíAS PARA
PRONUNCIARSE SOBRE LA ADMISiÓN)

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• INFORME
• EXPEDIENTE.

• REGISTRO EN EL
SIRA.

• ACUERDO DE
RECEPCiÓN.

• EXPEDIENTE

L
\

"'
.

f
~

~
'v

SI CUMPLE CON LOS REQUISITOS

4. ANALIZA QUE NO SE ACTUALICE NINGUNA
CAUSAL DE IMPROCEDENCIA O
SOBRESEIMIENTO.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONBSABILlDADES

PROCEDIMIENTO: 2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN
APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

sí ACTUALIZA CAUSAL DE
IMPROCEDENCIA O SOBRESEIMIENTO

ABOGADO S. ELABORA ACUERDO DE IMPROCEDENCIA O
SOBRESEIMIENTO, Y UNA VEZ
AUTORIZADO POR EL TAR, REGISTRA EN EL
SIRA EINTEGRA EXPEDIENTE Y NOTIFICA A
LAS PARTES.

• ACUERDO DE
IMPROCEDENCIA
O
SOBRESEIMIENTO

• OFICIOS Y ACUSE
DE
NOTIFICACiÓN.

• REGISTRO EN EL
SIRA.

• EXPEDIENTE.

DE

DE
Y

• ACUERDO
ADMISiÓN.

• ACUERDO
RECEPCiÓN
ABSTENCiÓN

• OFICIOS Y ACUSE
DE
NOTIFICACiÓN.

• EXPEDI ENTE.

FIN DE PROCEDIMIENTO

NO ACTUALIZA CAUSAL DE
IMPROCEDENCIA O SOBRESEIMIENTO

EN CASO DE ACTUALIZARSE lO
ESTABLECIDO EN El ARTícULO 101 DE

6. ELABORA ACUERDO DE ADMISIÓN, EN EL
QUE SE ORDENA EL EMPLAZAMIENTO Y
CITACiÓN A LA AUDIENCIA INICIAL, SE
ELABORAN OFICIOS DE NOTIFICACiÓN AL
PRESUNTO RESPONSABLE <DE ACUERDO AL
DOMICILIO SEÑALADO EN EL IPRAl, AL
ÁREA DE QUEJAS YAL DENUNCIANTE.

ABOGADO
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONBSABILlDADES '

PROCEDIMIENTO: 2. PROCEDIMIENTO PARA', LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN
APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

RESPONSABLE

ABOGADO

ACTIVIDAD

LA LGRA ELABORA ACUERDO DE
RECEPCiÓN Y DE ABSTENCIÓN, Y DE
PRESENTARSE INCONFORMIDAD SE
ELABORA ACUERDO Y OFICIO PARA
TURNAR OFICIALMENTE AL TRIBUNAL,
PREVIA AUTORIZACiÓN DEL TAR.
SOMETE A CONSIDERACiÓN Y FIRMA
DEL TAR.

7, NOTIFICA PERSONALMENTE A LAS PARTES,
CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL
CÓDIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS
CIVILES, ENTREGÁNDOLE AL PRESUNTO
RESPONSABLE COPIA CERTIFICADA DEL
EXPEDIENTE, DEL ACUERDO DE ADMISiÓN Y
DEL IPRA,

EN CASO DE NO SER EL DOMICILIO DEL
PRESUNTO RESPONSABLE. REVISA
EXPEDIENTE Y AGOTA DOMICILIOS
PROPORCIONADOS POR EL ÁREA DE
QUEJAS. SI NO LOCALIZA AL PRESUNTO
RESPONSABLE. ELABORA ACUERDO DE
ARCHIVO POR NO LOCALIZACiÓN, LO
SOMETE A CONSIDERACiÓN Y FIRMA
DEL TAR Y REGISTRA EN EL SIRA,

FIN DE PROCEDIMIENTO.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

-ACUSE DE
NOTIFICACIÓN,

- COPIA
CERTIFICADA DEL
EXPEDIENTE DEL
ACUERDO DE
ADMISiÓN Y DEL
IPRA,

¡J
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONBSABILlDADES

PROCEDIMIENTO: 2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN
APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

NOTIFICA Al PRESUNTO RESPONSABLE.
CONTINÚA CON LA ACTIVIDAD 8.

EN CASO DE QUE EL PRESUNTO
RESPONSABLE SOLICITE DEFENSOR DE
OFICIO. EL TAR GESTIONA ANTE LA
SECRETARíA DE LA FUNCiÓN PÚBLICA.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

TAR
(AUXILIAR
ABOGADO)

ABOGADO

8. LLEVA A CABO AUDIENCIA INICIAL, RECIBE • ACTA DE
PRUEBAS Y CONSULTA EXPEDIENTE PARA AUDIENCIA.
VERIFICAR LA CLASIFICACiÓN DE LA
GRAVEDAD.

SI ES FALTA GRAVE

9. ELABORA OFICIO Y PREVIA AUTORIZACiÓN • OFICIO.
DEL TAR ENVíA EXPEDIENTE AL TRIBUNAL E • EXPEDIENTE.
INTEGRA CUADERNILLO DE REMISiÓN. • CUADERNILLO

EN CASO DE QUE EL TRIBUNAL
CONFIRME GRAVEDAD

FIN DE PROCEDIMIENTO

EN CASO DE QUE EL TRIBUNAL
DETERMINE QUE LA CONDUCTA NO ES
GRAVE DEVUELVE EL EXPEDIENTE PARA
QUE SE CONTINÚE CON EL
PROCEDIMIENTO



SHCP MANUAL DE ÓRGANO INTERNO DE CONTROL
e

" •
~r>I~' ,...~

PROCEDIMIENTOS ---"-~C."Ull1U'U.IIl(' ~. ,_...._.--
FECHA DE ELABORACiÓN No. DE

~ PÁGINADEL ORGANO INTERNO DE
MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 81

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONBSABILlDADES

PROCEDIMIENTO: 2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN
APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

CONTINÚA EN ACTIVIDAD No. la

SI NO ES FALTA GRAVE

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ABOGADO 10. ELABORA, DENTRO DE LOS QUINCE DíAS •
HÁBILES SIGUIENTES AL CIERRE DE LA
AUDIENCIA INICIAL, ACUERDO DE.
ADMISiÓN Y DESAHOGO DE PRUEBAS, SE
REALIZAN DILIGENCIAS HASTA AGOTAR EL
DESAHOGO DE LAS PRUEBAS OFRECIDAS
ABRIENDO EN DICHO ACUERDO, EL
PERIODO DE ALEGATOS. SOMETE A
CONSIDERACiÓN Y FIRMA DEL TAR.

ACUERDO
ADMISiÓN
DOCUMENTACI
ÓN DERIVADA
DE DILIGENCIAS

ABOGADO

11. NOTIFICA A LAS PARTES ACUERDO DE • ACUSE DE
ADMISiÓN Y DESAHOGO DE PRUEBAS, Así NOTIFICACIÓN.
COMO APERTURA DEL PERIODO DE
ALEGATOS.

UNA VEZ CONCLUIDO EL PERIODO DE
ALEGATOS

12. ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE • ACUERDO
PRECLUSIÓN O ADMISiÓN DE ALEGATOS,
EL CUAL CONTIENE CIERRE DE
INSTRUCCiÓN. SOMETE A CONSIDERACiÓN
YFIRMA DEL TAR.

UNA VEZ AUTORIZADO POR EL TAR J \
'----------''---------------.l------H----'

VAl
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~ PÁGINA
DEL ORGANO INTERNO DE MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 82

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONBSABILlDADES

PROCEDIMIENTO: 2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN
APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

RESPONSABLE

TAR

ABOGADO

ACTIVIDAD

13. REALIZA LAS DILIGENCIAS DE
NOTIFICACIÓN, REGISTRA EN EL SIRA E
INTEGRA EN EXPEDIENTE.

14. ANALIZA EXPEDIENTE Y EN UN PLAZO NO
MAYOR A TREINTA DíAS HÁBILES ELABORA
SENTENCIA EN LA QUE SE DETERMINA LA
IMPOSICiÓN O ABSTENCiÓN DE SANCiÓN
O INEXISTENCIA DE RESPONSABILIDAD.
SOMETE A CONSIDERACIÓN Y FIRMA DEL
TAR.

15. AUTORIZA RESOLUCiÓN E INSTRUYE AL
ABOGADO REALIZAR LAS NOTIFICACIONES
CONFORME A LO SIGUIENTE:

-ABSTENCIÓN-NOTIFICAR AL
INVOLUCRADO.

-INEXISTENCIA DE RESPONSABILlDAD
NOTIFICAR AL INVOLUCRADO

-IMPOSICiÓN:

-SANCiÓN ECONÓMICA Y/O
ADMINISTRATIVA

- NOTIFICAR AL SANCIONADO, JEFE
INMEDIATO O TITULAR DE LA
CONDUSEF Y AL SERVICIO DE
ADMINISTRACiÓN TRIBUTARIA.

16. REALIZA LAS DILIGENCIAS
CORRESPONDIENTES, REGISTRA EN EL SIRA
EINTEGRA AL EXPEDIENTE.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• ACUSES.
• REGISTRO EN EL

SIRA.
• EXPEDIENTE.

• PROYECTO DE
RESOLUCiÓN.

• OFICIOS DE
NOTIFICACiÓN.

• PROYECTO DE
RESOLUCiÓN.

• OFICIOS DE
NOTIFICACiÓN.

• ACUSES.
• REGISTRO EN EL

SIRA.
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# PÁGINA
DEL ORGANO INTERNO DE MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 83

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONBSABILlDADES

PROCEDIMIENTO: 2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN
APEGO A LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

RESPONSABLE

TAR

ABOGADO

ACTIVIDAD

UNA VEZ EJECUTADA LA SANCiÓN
RECIBE E INTEGRA LA CONSTANCIA DE
CUMPLIMIENTO E INTEGRA AL
EXPEDIENTE

EN CASO DE PRESENTARSE RECURSO DE
REVOCACiÓN

17. RESUELVE CONFORME A DERECHO

FIN DE PROCEDIMIENTO

EN CASO DE PRESENTARSE RECURSO DE
RECLAMACiÓN

18. TURNA DE MANERA OFICIAL AL TRIBUNAL
FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

FIN DE PROCEDIMIENTO

EN CASO DE RECIBIRSE UNA
INCONFORMIDAD DERIVADA DE LA
ABSTENCiÓN DE NO SANCIONAR

19. TURNA OFICIALMENTE AL TRIBUNAL
FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

FIN DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• EXPEDIENTE.
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FECHA DE ELABORACIDN No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I "nu
8409 1 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO I

..-<

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES
PROCEDIMIENTO 2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE

: c.y" • 'D. 'HN AD<r.nAIA'rv" UD 'RII

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES (TAR) ABOGADO

~
2

RECIBE IPRA Y EXPEDIENTE,
REGISTRA EH EL SIRA, ANALIZA
QUE CUMPLA CON LOS
REQUISITOS DE PROCEDIBILlD.AD

LOS ASUNTOS INICIADOS DESPUÉS DE LA E INTEGRA EXPEDIENTE. (3 DIA5
PARA PRONUNCIARSE SOBRE LA REGISTRO EN El

ENTRADA EN VIGOR DE LA LEY GENERAL DE
ADMISiÓN) SIRA r--

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS,
SE RESOLVERÁN MEDIANTE ESTE

l ACUERDO DE
¡-

PROCEDIMIENTO RECEPClON

l EXPEDIENTE

NO CUMPLE CON LOS SI CUMPLE CON LOS
REQUISITOS REQUISITOS

1

RECIBE INFORME DE PRESUNTA 3

RESPONSABILIDAD ELABORA OFICIO DE 4
ADMINISTRATIVA (IPRA) y PREVENCiÓN AL ÁREA DE
EXPEDIENTE. TURNA AL

INFO~~
QUEJAS SOLICITANDO SUBSANE ANALIZA QUE NO SE ACTUALICE

ABOGADO PARA SU DESAHOGO. LAS INCONSISTENCIAS O NINGUNA CAUSAL DE
ACLARE HECHOS NARRADOS EN IMPROCEDENCIA O
EL INFORME Y TURNA PREVIA SOBRESEIMIENTO.

EXPEDIEN!: AUTORIZACiÓN DEL TAR.

CONTINÚA CON LA ACTIVIDAD 1
i-

l OFICIO DE
PREVENCION

[~
~
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I ANO
8509 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO I
I ~ I

11. AREA DE RESPONSABILIDADES
PROCEDIMIENTO' 2. PROC.EDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATlVAS-m"'LUYE ASUNTOS DE

• 51XUAqON PATRIMONIAL) ~N AP(GO A LA LEY GENERAl' RESPONSABILIQAQES ADMINISTRATIVAS

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES (TAR) I ABOGADO

+ 6

s
ELABORA ACUERDO DE
IMPROCEDENCIA O
SOBRESEIMIENTO. Y UNA VEZ
AUTORIZADO POR EL TAR.
REGISTRA EN EL SIRA E INTEGRA
EXPEDIENTE Y NOTIFICA A LAS
PARTES.

ACUERDO DE
IMPROCEDENCIA O

SOBRESEIMIENTO

OFICIOS YACUSE DE
NOTIFICACIÓN.

~~,:~~tN. E~CU:~D~UE ~~
gl~Dfc~Ml lMP~:Z",.'t1~~~IX
INICIAL SE ELABORAN OFICIOS
DE NOTIFICACiÓN Al PRESUNTO
RESPONSABLE (DE ACUERDO Al 1---
~~:~~LOÁR~~N~~~~~JA~Nylt
DENUNCIANTE.

ACUERDO DE
ADMISiÓN

'l---'7<ÚUERDO DE
RECEPClONv

ABSTENCIÓN.

REGISTRO EN El
SIRA.. OFICIO DE ACUSE DE r

NOTIFICACIÓN

1 EXPEDIENTE

1 EXPEDIENTE

~
,~ ~~ ./ ><::"'

( FIN DE
\pROCEDIMIENTO GJ
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FECHA DE ElABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I ANU
8609 I 2018

I DIAGRAMA DE FLUJO I
• .- 11

11. AREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO' 2. PROC.EDIMIENTOPARA--LA ATENCION DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE
• SITUAqQN pATRIMONIAL> EN APfGO A LA LEY Gf:NERAb' Bf:SpgNSARILIQAPES ADMINISTRATIVAS

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES (TAR)

SI ES fALTA GRAVE

-tCTA D~UDIENCIA

LLEVA A CABO AUDIENCIA
INICIAL, RECIBE PRUEBAS Y
CONSULTA EXPEDIENTE pARA
VERIfiCAR LA CLASIFICACION DEf
LA GRAVEDAD.

9

~ OFICIO 1-
EXPEDIENTE

3 ) CUADERNIllO

eb
ep

ELABORA QFICIO y PREVIA
AUTORIZACION DEL TAR ENVIA
EXPEDIENTE Al TRIBUNAL EI
INTEGRI< CUADERNILLO DE
REMISION 1-

7

ACUSE DE
NOTlFICAClON

COPIA CERTIFICADA
DEL EXPEDIENTE DEL

ACUERDO DE
ADMISiÓN y DEL

IPRA.

l

8

NOTIFICA PERSONALMENTE A
LAS PARTES, CONFORME #A lO
ESTABLECIDO EN EL COelGO
FEDERAL DE PR~EDIMIENTOS

CIVILES. ENTREGANDOLE Al
PRESUNTO RESPONSABLE COPIA
CERTIFICADA DEL EXPEDI~NTE. f
DEL ACUERDO DE ADMISION y
DELIPRA.

¡ S2 ¡
-E-N-C-A-S-O--D-E-A-CTUAlIZARSE LO ;....-----

ESTABLECIDO EN EL ARTíCULO
101 DE LA LGRA ELABORA
ACUERDO DE RECEPCiÓN Y DE
ABSTENCiÓN. Y DE
PRESENTARSE
INCONFORMIDAD SE ELABORA
ACUERDO Y OFICIO PARA
TURNAR OFICIALMENTE Al
TRIBUNAL, PREVIA
AUTORIZACiÓN DEL TAR.
SOMETE A CONSIDERACiÓN Y
fiRMA DEL TAR.

ABOGADO

8

2

ep

¡¿-<~~



,,<o~.~5L. I~~¡ [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) [ ÓRGANO INTERNO DE CONTROL l:_:~::.
. __._•• _ 'W_'~~ --- .......-

FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I ANO
8709 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO 1
r .. I

11. AREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO
' 2. PROqDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE
• lii.ITlIAl"lnN PATRIMONIAl \ FN APFCn A I A l.FY GFNFRAL'" DC'CDnhlC.&RII

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES (TAR) ABOGADO

Cf cp
_u _._- DE NO SER El * :::===.__
DOMICILIO DEL PRESUNTO
RESPONSABLE. REVISA
EXPEDIENTE Y AGOTA
DOMICILIOS
PROPORCIONADOS POR El
ÁREA DE QUEJAS. SI NO
LOCALIZA AL PRESUNTO
RESPONSABLE. ELABORA
ACUERDO DE ARCHIVO POR NO
lOCALIZACIÓN, LO SOMETE A
CONSIDERACIÓN Y FIRMA DEL
TAR Y REGISTRA EN EL SiRA

EN CASO DE QUE EL
TRIBUNAL CONFIRME
GRAVEDAD

FIN DE
PROCEDIMIENTO

EN CASO DE QUE EL
TRIBUNAL DETERMINE
QUE LA CONDUCTA NO
ES GRAVE DEVUELVE EL
EXPEDIENTE PARA QUE
SE CONTINÚE CON EL
PROCEDIMIENTO

I

fiN DE
PROCEDIMIENTO

10

EL....BORA. DENTRO DE LOS QUINCE DíAS
HABitES SIGUIENTES Al CIERRE DE LA
AUDIENpA INICIAL. ACUERDO DE
ADMISION y DESAHOGO DE PRUEBAS. SE
REALIZAN DILIGENCIAS HASTA AGOTAR
EL DESAHOGO DE LAS PRUEBAS
OFRECIDAS ABRIENDO EN DICHO
ACUERDO. EL PERIODO PE ALEGATOS.~
SOMETE A CONSIDERACION y FIRMA DEL
TAR..

~

~~ ~-~ I :::z:
8

l ACUERDO DE 1
ADMISION

DOCUMENTACION
DERIVADA DE
DILIGENCIAS
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FECHA OEECABORACION I No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF 11 ~E!. I _~N_O_ I 88

1 DIAGRAMA DE FLUJO I
I 11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES I

PROCEDIMIENTO- 2. PROC.EDIMIENTO PARA LA ATENCIDNDEPROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE
• CITIIArln~ DA TDIUn"IlA Il FN APrr..n A I A I FY r.rNFRAI .... D~CDnIrtJCADllln.AnIt'CAl

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES (TAR)

y
ABOGADO

11

NOTIFIC" A LAS PARTES ACUERDO DE
AO!"ISION y DESAHOGO DE PRUEBAS. I ,
ASI COMO APERTURA DEL PERIODO DE
ALEGATOS., L ACUSEDEI NOTIFICACJON

UNA VEZ CONCLUIDO
EL PERíODO DE
ALEGATOS

i 12

~~ /- f ~

ELABORA PROYECTO DE ACU.ERDO DE
PRECLUSIÓN O ADMISiÓN DE
ALEGATOS. EL CUAL CONTIENE CIERRE

g~NSlri~iI~:be¡.C!?~RMA ~~r~I:. A1-/----"

I L~

UNA VEZ AUTORIZADO
POR EL TAR

8
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I A"U
8909 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO 1

.¡~

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES
PROCEDIMIENTO: 2. PR~l,DIMIENTO PA~F~AA:'~E~~I~:,~E, PROCED~IENTOS DE RESPONSABILIDADES .~~t;:~NISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES (TAR) ABOGADO

Y 13

REALIZA LAS DILIGENCIAS DE
NOTIFICACiÓN. REGISTRA EN EL SIRA E
INTEGRA EN EXPEDIENTE.

1-

l ACUSES
-

15
1REGISTRO EN EL SI~

AUTORIZA RESOLUCION E INSTRUYE AL l EXPEDIENTE
ABOGADO REALIZAR LAS
NOTIFICACIONES CONFORME A LO
SIGUIENTE, U
-ABSTENCIÓN-NOTIFICAR AL
INVOLUCRADO. ANALIZA EXPEDIENTE Y Et1 UN ~LAZO

-INEXISTENCIA DE RESPONSABllIDAO-
NO MAYOR A TREINTA DIAS HABILES
ELABORA SENTENCIA EN LA ~QUE SE

NOTIFICAR AL INVOLUCRADO
DETERMI~ LA IMPOSIClpN O

-IMPOSICiÓN. ABSTENCI N DE SANCION O

-SANCiÓN ECONÓMICA YIO
INEXISTENCIA DE RES~ONSABILlDAD. 1--SOMETE A CONSIDERACION y FIRMA DEL

ADMINISTRAYIVA TAR.

- NOTIFICAR AL SANCIONADO. JEFE

l PROYECTO DE -INMEDIATO O TITULAR DE LA RESOlUCION
CONOUSEF Y. AL SERVICIO DE PROYECTO DE -
AOMINISTRACION TRIBUTARIA. RESOLUCIÓN

L [ OFICIOS DE
NOTIFlCAClON

QflCIOSDE
NOTIFlCAClON

(~ E

--~ " ~~
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FECHA DE ELABORACION No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I A"U
9009 I 2018

I DIAGRAMA DE FLUJO I
11, ÁREA DE RESPONSABILIDADES
PROCEDIMIENTO: ~iTr.R,!~DIMIENTO PA~ .::...:.~~~I~:, ~E PROCED~r.:IENTOS DE ~~~~~~~ABILlDADES ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES (TAR) ABOGADO

C(
16

REALIZA LAS DILIGENCIAS
CORRESPONDIENTES, REGISTRA EH EL
SIRA E INTEGRA AL EXPEDIENTE.

f-
ACUSES -

[REGISTRO EN El SIRA

UNA VEZ EJECUTADA LA
SANCiÓN RECIBE E INTEGRA 1 EXPEDIENTE

LA CONSTANCIA DE
CUMPLIMIENTO E INTEGRA
AL EXPEDIENTE

¡
17 + t

EN CASO DE RECIBIRSE UNA

RESUELVE CONFORME A EN CASO DE PRESENTARSE EN CASO DE PRESENTAR$E INCONFORMIDAD

DERECHO RECURSO DE REVOCACiÓN RECURSO DE RECLAMACiÓN DERIVADA DE LA
ABSTENCiÓN DE NO
SANCIONAR

18 ¡ 19

TURNA DE MANERA TURNA OFICIALMENTE AL
OFICIAL AL TRIBUNAL TRIBUNAL FEDERAL DE
FEDERAL DE JUSTICIA JUSTICIA
ADMINISTRATIVA. ADMINISTRATIVA.

L ~
G FIN DE FIN DE FIN DE

PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO

:>-~ / -ti
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DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO
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PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAl) EN APEGO A
LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

fORMATOS DE LLENADO

ANEXO 1

ANEXO 2

ANEXO 3

ANEXO 4

ANEXO S

MODELO ACUERDO DE RECEPCiÓN DE INFORME DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD

ACUERDO DE PREVENCiÓN

ÁREA DE QUEJAS / ÁREA DE AUDITaRlA INTERNA

MODELO DE ACUERDO DE ADMISiÓN

OFICIO CITATORIO

MODELO DE AUDIENCIA INICIAL ACTA ADMINISTRATIVA
AUDIENCIA

OFICIO DE REMISiÓN AL TFJA

ACUERDO DE ADMISiÓN Y DESAHOGO DE PRUEBAS

ACUERDO DE ALEGATOS

ACUERDO PRECLUSIÓN ALEGATOS

ACUERDO DE RECEPCiÓN DE ALEGATOS

CIERRES DE INSTRUCCIÓN

ANEXO 6

ANEXO 7

ANEXO 8

ANEXO 9

ANEXO la

ANEXO 11

ANEXO 12

ANEXO 13

ANEXO 14

SENTENCIA

OFICIO PRESUNTO RESPONSABLE/
INVESTIGADORA/DENUNCIANTE

AUTORIDAD
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PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN APEGO A
LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

ANEXO 1
Ciudad de México, a

Visto el oficio , recibido el , por el que
la Autoridad Investigadora (Quejas) de este órgano revisor, remitió a esta titularidad, el
informe de presunta responsabilidad número , así como el expediente número
______, integrado con motivo de las presuntas faltas administrativas atribuidas a
-;-----;- --,------;- " cometidas durante el desempeño de sus
funciones como adscrito a -:--:-__--:-::--_--,----,------:-=----:-__----:----:
Por lo anterior, con fundamento en lo establecido por el/los artículos (fundamento); se:

ACUERDA

PRIMERO.- Téngase por recibido el informe de presunta responsabilidad y el expediente de
cuenta, que consta en un legajo compuesto de originales y copias certificadas, constante
de fojas, relativo a las presuntas faltas administrativas imputable al
C. adscrito a

derivadas de la investigación (y/o revisión de auditoría), efectuada por el Área de
Auditoría Interna (Quejas) de este Órgano Interno de Control y del informe de presunta
responsabilidad emitido por ésta misma, el de dos mil _

SEGUNDO. - Procédase al estudio del informe de presunta responsabilidad y el expediente
de cuenta, y en términos de lo dispuesto en el/los artículos (fundamento), infórmese a la
Autoridad Investigadora lo concerniente a la procedencia o no del presente asunto.

TERCERO. - En su momento, emítase el acuerdo que corresponda en los términos de el/los
artículos (fundamento).

Así lo acordó y firma (nombre), Titular del Área de Responsabilidades del ole en la
eONDUSEF
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PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACIÓN PATRIMONIAl) EN APEGO A
LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

ANEXO 2
ACUERDO DE PREVENCiÓN

En la Ciudad de México. a, _

Visto el oficio de (fecha), recibido en (fecha) a través del cual el Área de Quejas, remite
las constancias del expediente (número) y e informe de presunta responsabilidad
(número) y, en el que hace del conocimiento de esta autoridad sustanciadora los hechos
imputables al C. ,

CONSIDERANDO

l. El que suscribe, Titular (ASRI Dependencia), es competente para conocer y
resolver conocer del asunto, ello con fundamento en los artículos (fundamento). -------

----------------------------

ACUERDA

Por lo anterior. se:

En este sentido (motivación y fundamentación).

satisface los requisitos de procedencia
(fundamento), que señala:"C...)

11. Que el expediente (numero), no
establecidos en el artículo
Artículo (sic)

PRIMERO.- Se requiere al Área de Quejas, para que dentro de los (días hábiles), 't\
siguientes a aquel en el que surta efectos la notificación del presente acuerdo, satisfaga los
requisitos señalados previamente. esto es, que presente subsanadas las inconsistencias
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PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCIÓN DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAl) EN APEGO A
LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

detectadas por esta autoridad. con el apercibimiento de que en caso de no hacerlo. se
tendrá por no admitido.--------------------------------------------------------
------------------------------------ ----------------------------------------

SEGUNDO. - Notifíquese al Área de Quejas. ello con fundamento en el/los artículos
(fundamento). ------------------------------------------------------------------------



ATENTAMENTE

Remito las constancias que integran el expediente administrativo (número), a efecto de
que, en el ámbito de su competencia, se integre debidamente el expediente (número).
dado que el estudio realizado por esta autoridad se advierte que este no está debidamente
integrado. para lo cual se anexa al presente copia certificada del acuerdo de prevención de
fecha . con el apercibimiento de que en caso de no hacerlo en el
plazo establecido para ello, se tendrá por no presentado.
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ANEXO 3

Ciudad de México a, _

"(leyenda)"

ÁREA DE QUEJAS I ÁREA DE AUDITaRlA INTERNA
EN LA CONDUSEF.
PRESENTE.

'\
TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES DEL DIe EN LA eDNDUSEf. ~\

(NDMBR" ~

\
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ANEXO 4

MODELO DE ACUERDO DE ADMISiÓN

Ciudad de México, _

Vistos los autos del expediente integrado con motivo de las probables faltas
administrativas graves atribuidas al servidor público .,-.,-
=::-::c::-:-:=:----' adscrito a la Gerencia de la
CONDUSEF , recibido en esta unidad substanciadora para
acordar sobre la admisión del informe de presunta responsabilidad administrativa; y:

RESULTANDO

1. El de dos mil , se recibió en la oficialía de partes de
esta Área de Responsabilidades, el oficio . de fecha
---z---,------" emitido por el Titular del Área de Auditoría Interna (y/o Quejas) de
este Órgano Interno de Control, en su calidad de Autoridad Investigadora, quien señaló
como domicilio para oír y recibir notificaciones el ubicado en , y autorizando para tales
efectos e imponerse de los autos a los funcionarios , escrito, a través del cual remite
el expediente , en el que se determinó la probable
responsabilidad en la comisión de faltas administrativas graves del servidor público C.
=_.,----__--,-- .,-_' por incumplimiento de lo dispuesto en elllos artículos
(fundamento), ya que durante la revisión de auditoría número (yI o
investigación), en que se verificó

___.,-~se detectó la autorización de pagos indebidos por trabajos no ejecutados,
concernientes al contrato de obra pública número , celebrado el
_______"entre la CONDUSEF y la empresa~ _

2. El de dos mil , el suscrito dictó acuerdo de recepción del
presente asunto, ordenando efectuar el análisis del informe de presunta responsabilidad
administrativa y del expediente que lo integra para efecto de acordar respecto a su
procedencia; legajo que quedo registrado en el sistema , bajo
el número ; y,
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e O N 5 I D E R A N D o (5):

l. Esta autoridad es competente para acordar la admisión del presente informe de presunta
responsabilidad administrativa. de conformidad con lo establecido por el/los artículos
(fundamento). cuando la falta descrita en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa sea de las consideradas como graves.
11. En relación a los hechos que se imputan al C. . en el
expediente destacan los elementos de convicción que se citan a continuación:

f

\

1.- La documental consistente en
2.- La documental consistente en
3.- La documental consistente en
4.- La documental consistente en
5.- La documental consistente en
6.- La documental consistente en
7.- La documental consistente en
8.- La documental consistente en
9.- La documental consistente en

111. Del análisis al compendio de referencia. en términos de lo dispuesto por el/los artículos
(fundamento), se tiene por acreditada la probable responsabilidad administrativa
imputable al C. , en su actuar como servidor
público de la CONDUSEF . pues presuntamente se aparta de la
legalidad que debe prevalecer en el ejercicio de la función pública. al incumplir lo dispuesto
en el/los artículos (fundamento). que expresan lo siguiente:

"CITA ARTíCULO"

En efecto, los elementos probatorios que obran en el sumario ponen de relieve que el C. ~
___--:,---_.,--__.,----,---,-__,. probablemente incurrió en la falta administrativa a
que se refiere el segundo de los preceptos legales citados, al no haberse abstenido de '
autorizar pagos indebidos por trabajos no ejecutados. concernientes al contrato de obra t\
pública número . celebrado el ,entrjla \~\

CONDUSEF y '"mpre" fvf



~~I • MANUAL DE
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

e
'l(aclüI.oUIHIllII"O~ ~J PROCEDIMIENTOS ~-_.-•'"'.I>IIO ......'IlI. ,-==.=--

FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA.

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO

EN LA CONDUSEF 09 2018 98

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN APEGO A
LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

Lo anterior. pues obran en el sumario elementos de convicción que acreditan las faltas
administrativas descritas. así como la probable responsabilidad del servidor público en la
tarea realizada. como lo es la • así como las constancias
documentales

::--------,-----y----,----,-----:---
En ese contexto, es inconcuso de acuerdo con tales documentos se acredita que autorizó
pagos por trabajos no ejecutados. con lo cual transgredió no solo lo dispuesto en los
preceptos legales citados. sino lo establecido en las propias cláusulas del contrato
___________,. cuyo texto indica lo siguiente:

(...>
Por ello. al no haberse abstenido de autorizar pagos indebidos. siendo que existían
disposiciones administrativas que establecían que se deberían pagar los trabajos hasta
después de recibir la obra con los trabajos debidamente concluidos y recibidos de
conformidad por la CONDUSEF.

IV. Luego, es procedente emplazar al presunto responsable para que comparezca
personalmente a la celebración de la audiencia a que se refiere el/los artículos
(fundamento).

V. con fundamento en el/los artículos (fundamento). para que manifiesten por escrito o
verbalmente a más tardar en la Audiencia Inicial. lo que a su derecho convenga y ofrezcan
las pruebas que consideren conducentes.
Por lo anteriormente expuesto y fundado. se:

ACUERDA:

PRIMERO. En esta fecha. se admite el informe de presunta responsabilidad administrativa
concerniente al expediente ; y se tiene como domicilio para oír y
recibir notificaciones de parte de la autoridad investigadora el señalado en su escrito. y por
autorizados a los servidores públicos mencionados en el mismo; por lo anterior. con copia
certificada del presente acuerdo. del Informe de Presunta Responsabilidad y del expediente
administrativo número emplácese al C. • para
que comparezca personalmente ante esta Autoridad Substanciadora a la celebración de Ifa
audiencia inicial. misma que se llevará a cabo a la horas, del
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_---,-----,-- -,----,-----,-_ de dos mil diecisiete. y hágasele saber que tendrá derecho a
no declarar contra de sí mismo ni a declararse culpable; de defenderse personalmente o ser
asistido por un defensor perito en la materia y que, de no contar con un defensor. le será
nombrado un defensor de oficio.

SEGUNDO. Notifíquese a las demás partes del presente procedimiento de responsabilidad
administrativa. el presente acuerdo para los efectos señalados en el Considerando
(numero).

TERCERO. Con fundamento en lo dispuesto por el artículo . del Reglamento
Interior de la Secretaría de la Función Pública, se autoriza a los Ce.
~ -,.._,.-_--,-- servidores públicos adscritos a esta Área del
Órgano Interno de Control en , para auxiliar a esta
titularidad en la substanciación del presente procedimiento. debiendo dar cuenta del
resultado de las diligencias que con tal motivo se desahoguen para determinar. en su
oportunidad. lo que en derecho proceda.

CUARTO. Hágase del conocimiento del e. . que deberá
traer consigo identificación oficial personal con fotografía vigente. ~

QUINTO. Requiérase a las partes. para que señalen domicilio en esta ciudad para oír y ,
recibir notificaciones.

A,r lo ",,06 y fi,m, .1 mol" ,.1 Á", ,. '"p,""bilid"" ,.1 Ole" " eONOUSEF. ~\:
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ANEXOS

OFICIO CITATORIO

Expediente:

Oficio: _

Ciudad de México, '

ASUNTO: Emplazamiento a la audiencia inicial
C.

PRESENTE.

El presente emplazamiento se emite con fundamento en lo dispuesto por el/los artículos
(fundamento); y atento a lo dispuesto en el acuerdo dictado por esta Titularidad el
_----;--;------; de esta anualidad, en el expediente citado al rubro, se notifica a usted
que deberá comparecer personalmente a la celebración de la audiencia a que se refieren a
el/los artículos (fundamento) en su calidad de Autoridad Substanciadora y del personal
auxiliar adscrito a esta unidad administrativa del Órgano Interno de Control, de
conformidad con lo previsto en el numeral , del citado Reglamento, para llevar a
cabo las diligencias correspondientes en el presente asunto, siendo los licenciados en
derecho

----:__-,---...,...,-_-,-" a quienes se designa conjunta e indistintamente para coadyuvar en la
substanciación del presente procedimiento, diligencia que tendrá verificativo a las
__________~. en las oficinas que ocupa el Órgano Interno de Control en
-,----,--,--,-----,-,- -,---,-' sitas en avenida ,
Ciudad de México. con el objeto de que comparezca personalmente a la celebración de la
audiencia inicial y exponga lo que a su derecho convenga en torno a los hechos que se le
hacen saber en el propio libelo. y que son objeto de presunta
administrativa.
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En los autos del expediente de presunta responsabilidad administrativa número
,..---, -,---- " incoado en esta Área de Responsabilidades, con motivo del
informe de presunta responsabilidad, vinculado con la revisión de auditoría
::-_-:- ' practicada por el Área de Auditoría Interna de este Órgano Interno de
Control a , se dictó un acuerdo que en lo conducente dice:

"SE TRANSCRIBE ACUERDO"

En razón de lo anterior, se hace de su conocimiento que en la audiencia inicial deberá rendir
su declaración por escrito o verbalmente, y ofrecer las pruebas que estime necesarias para
su defensa. En caso de tratarse de pruebas documentales, deberá exhibir todas las que
tenga en su poder, o las que no estándolo, conste que las solicitó mediante el acuse de
recibo correspondiente. Tratándose de documentos que obren en poder de terceros y que
no pudo conseguirlos por obrar en archivos privados, deberá señalar el archivo donde se
encuentren o la persona que los tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean requeridos
en los términos previstos en esta Ley.

Igualmente. se le hace saber el derecho que tiene de no declarar contra de sí mismo ni a
declararse culpable; de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en
la materia y que, de no contar con un defensor. le será nombrado un defensor de oficio;

Adicionalmente, en términos de lo dispuesto en el/los artículos (fundamento), se le
conmina a señalar un domicilio para practicar cualquier notificación personal relacionada
con la substanciación y resolución del presente procedimiento de responsabilidad
administrativa.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES DEL ole EN LA eONDUSEF.
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ANEXO 6

MODELO DE AUDIENCIA INICIAL

ACTA ADMINISTRATIVA AUDIENCIA

En la Ciudad de México. siendo las • en el local que ocupan las
oficinas del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en
••••••••••••••••••••••••••••• sita en el primer piso del edificio sede del --------. ubicado en -
----número ---o Colonia -----. Municipio o Alcaldía. en este Estado. ante el suscrito.
••••••••••••••••••••, Titular del Área de -, en su carácter de Autoridad
Substanciadora del órgano fiscalizador precitado. quien actúa legalmente conforme a lo
establecido en el/los artículos (fundamento); y. que a su vez es asistido legalmente por
los comisionados licenciados en derecho
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• que actúan en auxilio de
dicho funcionario. en términos de lo dispuesto por el artículo •••••••••••••. del citado
Reglamento Interior. actuando con los testigos de asistencia .
que al final firman para constancia; comparece personalmente en su carácter de presunto
responsable el C.•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• quien se identifica con ------
----o misma que contiene una fotografía a color que concuerda con los rasgos fisonómicos
del compareciente. documento que se hace constar tenerlo a la vista y que se le devuelve
en este acto al interesada por así solicitarlo y ser de uso y carácter personal. cuya copia
fotostática se agrega a los presentes autos del expediente en que se actúa para
constancia.-----

SE DECLARA ABIERTA LA AUDIENCIA

Con fundamento en lo dispuesto por el/los artículos (fundamento). se declara abierta la
presente audiencia, con la comparecencia del C.••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••
quien fue emplazado a esta audiencia mediante el oficio citatorio •••••••••••••••••••••. de
•••••••••••••••• de dos mil __o mismo que le fue legalmente notificado en tiempo y
forma. el día ••••••••••• siguiente. mediante el cual se le hicieron saber de manera detallada
y precisa los hechos que se le imputan y que debería comparecer personalmente a rendir su
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declaración en torno a los mismos, de los que se deriva su presunta responsabilidad
administrativa. así como el derecho a comparecer asistido de un defensor. haciéndosele de
su conocimiento que se le entregó. en términos de el/los artículos (fundamento). copia
certificada del acuerdo de admisión. del Informe de Presunta Responsabilidad y
del expediente administrativo en que se actúa.---- -------- ---

A continuación. se procede a exhortar al C.•••••••••••••••••••••• para que se conduzca
con la verdad en la presente diligencia; enseguida, el compareciente por sus generales
manifiesta llamarse como ha quedado escrito. con Registro Federal de Contribuyentes ••••.
originario/a de •••••••••••••••. estado civil ...... de •••• años de edad. con domicilio
particular en que el compareciente tiene una escolaridad de licenciatura en ~

........... de ocupación actual empleado de con una antigüedad en el
Servicio Público Federal de .... años aproximadamente. y en el puesto que desempeña en
dicha entidad•••• años. quien en la época de los hechos tenía un ingreso mensual total
aproximado de $".000.00 C'" mil pesos 00/100 MN.); Y que las actividades que realizaba
consistían sustancialmente en las siguientes: .....; señala también de conformidad con~
el/los artículos (fundamento). como domicilio para oír y recibir toda clase de
notificaciones en esta Ciudad, el ubicado en •••••••••••••••. y designa a como
personas autorizadas para oír o recibir notificaciones a su nombre.

Acto seguido, esta Autoridad ACUERDA: Tener por hechas las manifestaciones vertidas
por el compareciente. por señalado el domicilio para oír y recibir notificaciones. y por
autorizadas a las personas citadas por éste para tales efectos. ------------------------

A continuación. en uso de la palabra el C. ......• manifiesta que haciendo uso del derecho que
le confiere el/los artículos (fundamento). es su deseo comparecer asistido/a de su \
abogado/a defensor licenciado •••••. quien se encuentra presente en este local. solicitando I

se le tome desde este momento la protesta de dicho encargo. por lo que el personal \.
actuante procede a tomar los generales de dicha persona; quien manifiesta llamarse como
ha quedado escrito. identificándose con cédula profesional ••••• expedida por la Dirección~
General de Profesiones. de la Secretaría de Educación Pública. para ejercer la profesión de
licenciado en derecho. en la que se aprecia una fotografía en blanco y negro que coincide
con los rasgos físicos faciales de la exhibiente. de la cual se agrega copia al expediente en
que se actúa para constancia. con registro federal de contribuyentes •••••, y con domicilio
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en ••••••• de ocupación abogado litigante. originario de •••••. manifestando que enterado
del nombramiento que le ha sido conferido. lo acepta y protesta su fiel y leal desempeño;
por lo que la autoridad reconoce la personalidad del defensor de la encausada. A
continuación. la compareciente en relación con las imputaciones cuya presunta
responsabilidad se le atribuye. manifiesta: Que en este acto exhibo escrito constante de
•••• fojas útiles tamaño carta. escrita por una sola de sus caras. mediante las cuales doy
contestación al oficio citatorio número •••••. de fecha •• de •••• de dos mil dictado
dentro del presente expediente. -------------------
Por otra parte. en términos de lo dispuesto en el/los artículos (fundamento). presenta
como pruebas a su favor las consistentes en:

Acto seguido. esta Autoridad ACUERDA.- Visto lo manifestado por el compareciente. se
tienen por hechas sus argumentaciones y por recibido el escrito que exhibe a manera de
declaración constante de ••• fojas útiles. escritas por una sola de sus caras. el cual se
manda glosar a los autos de este sumario para los efectos legales a que haya lugar. siendo
que sus manifestaciones serán valoradas en el momento procesal oportuno.

En virtud de lo anterior. no habiendo nada más qué hacer constar. el Titular del Área de
Responsabilidades acuerda: dar por cerrada la presente diligencia inicial. siendo las ••• horas
•••• minutos del día de su inicio. firmando de conformidad al margen y al calce. ante los
testigos de asistencia. los que en ella intervinieron.

Asimismo. respecto a las probanzas que exhibe a través del libelo que para tal efecto
presenta en esta audiencia. esta autoridad tiene por ofrecido el cúmulo probatorio cuya
admisión la llevará a cabo en su oportunidad el Tribunal Administrativo competente.
conforme a el/los artículos (fundamento). ----------------------------------------------- 't.

y
y

POR EL (ASR)

TITULAR DEL ÁREA DE
RESPONSABILIDADES DEL OIC EN LA

CONDUSEF

COMPARECIENTE

(nombre y firma)



SHCP li, • MANUAL DE
ÓRGANO INTERNO OE CONTROL

e
~1,,~'CJ PROCEDIMIENTOS --_..-.u.".."T\IO....... . .-------

FECHA DE ELABORACIÓN No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO

EN LA CONDUSEF 09 2018 lOS

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAl) EN APEGO A
LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

xxxxxxxx

TESTIGOS DE ASISTENCIA

xxxxxxxx

~.
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ANEXO 7

OFICIO DE REMISiÓN AL TFJA
No. de Oficio _

Ciudad de México. a •• de ••••• de 2O"

ASUNTO: Se turna expediente de presunta
responsabilidad.

C. MAGISTRADO INSTRUCTOR
INTEGRANTE DE LA SALA
ESPECIALIZADA EN TURNO DELH.
TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
PRESENTE

........ en mi carácter de Titular del Área Responsabilidades del Órgano Interno de
Control. en su carácter de autoridad substanciadora en el
-,-_,---- --'. con fundamento en lo previsto por el/los artículos
(fundamento); ante Usted. con el debido respeto comparezco para exponer los
siguientes:

H ECH OS

1.- Con fecha , se presentó ante esta autoridad substanciadora del Órgano Interno
de Control en ••••••••••••••••••••. el informe de presunta responsabilidad junto con el
expediente de auditoría (y/o investigación).
2.- Mediante acuerdo de fecha . esta autoridad substanciadora radicó el asunto
que nos ocupa. bajo el expediente ROOO/20··.

3.- Por acuerdo dietado el . se proveyó la admisión del informe de presunta
responsabilidad administrativa. emitido con motivo de las presuntas faltas administrativas

'''''' ,"""id.. ,,,, ""Id"" pObllm, CC > y '"" d",-If('
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-se les emplazó mediante el oficio citatorio número • a efecto de que
comparecieran a su correspondiente audiencia de ley. programada en
fecha • en el que se hizo de su conocimiento. por una parte. los hechos que
originaron la apertura del presente expediente y. por la otra. que se otorgaba un término de
_.,----_ días para que manifestara lo que a su derecho conviniera y ofreciera pruebas que
estimara pertinentes para su defensa. durante el desahogo de la audiencia inicial.

4.- El del año en curso. fecha en que se desahogó la audiencia inicial del C.
_---.,._---::-- ,-;--,-,. acompañado de su abogado defensor. presentó un escrito
por el que diera contestación al oficio que notificó el inicio del sumario. y ofreció las pruebas que
estimó pertinentes para su defensa. de ahí que. por acuerdo dictado en la propia audiencia. se
ordenó agregar el citado libelo y anexos al expediente en que se actúa.

5.- Del análisis al cúmulo de constancias que integraron el expediente de mérito. se encontró que
la conducta infractora que se le imputa al servidor público. es de aquellas de las consideradas
como graves en capítulo 11. de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
específicamente se estima que se configura violación a la descrita en el artículo __o de dicho
ordenamiento legal. por tanto. con fundamento en el (fundamento). del mismo cuerpo legal. se
remite a esa H. Sala Especializada en turno. los autos originales del expediente _
para que de conformidad con sus facultades. y de considerarlo pertinente. proceda a
verificar y aceptar su competencia para continuar con la substanciación y resolución del
procedimiento administrativo de referencia.
Por lo anterior. a usted C. Magistrado. atentamente pido se sirva:

ÚNICO. - Tener por presentado el expediente de presunta responsabilidad administrativa
número . integrado con motivo de las presuntas faltas administrativas graves
atribuidas al servidor público C. . solicitándole. tenga
a bien informar a este Órgano Interno de Control. el trámite y resultado de su
determinación.

ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCiÓN.

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES DEL OIC EN LA CONDUSEF.
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ANEXO 8

ACUERDO DE ADMISiÓN Y DESAHOGO DE PRUEBAS.

Ciudad de México, a '

VISTO el estado procesal que guarda el expediente administrativo citado al rubro, se
advierte que con (fecha), se recibió en esta Área de Responsabilidades, el escrito de
(fecha), a través del cual ofrece como prueba (s) de su parte:

1. (la documental consistente en,.. )
2. (la documental consistente en... )
3. (la documental consistente en...)
4. (la documental consistente en... )

ACUERDA:

SEGUNDO. - Notifíquese. -------------------------------------------------
,-------------

~
~

y ',m. ro.'.. o., Á... d. R"pon~bmd.d", d.1 ole r "J

Por lo que con fundamento en el/los artículos (fundamento); es de acordarse y se: ------

Así lo proveyó
CONDUSEF.

./"Í
PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto por el/los artículos (fundamento), se tiene
como prueba de la/el presunta responsable. el escrito de (fecha); (se acuerda
considerar la naturaleza de la prueba). -----------------------------------
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ANEXO 9

ACUERDO DE ALEGATOS

Ciudad de México a _

Visto el estado procesal que guarda el expediente citado al rubro; se advierte que no
existen pruebas por desahogar, por lo que con fundamento en los artículos
(fundamento). se: -----

ACUERDA

PRIMERO. - Se ponen a disposición de las partes, las actuaciones del expediente citado al
rubro, a efecto de que dentro del plazo de (días) hábiles siguientes a aquel en que se
tenga por notificado el presente acuerdo formulen sus alegatos por escrito, apercibidos
de que transcurrido dicho plazo sin que hagan pronunciamiento alguno. se les tendrá por
precluído su derecho para hacerlo con posterioridad; lo anterior con fundamento en el/los
artículos (fundamento). ---------

SEGUNDO. - Notifíquese.
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ANEXO 10
ACUERDO PRECLUSIÓN ALEGATOS

En la ciudad de México, a , ----

VISTO el estado procesal que guarda el expediente administrativo citado al rubro, se
advierte que en (fecha), se concedió a las partes. el plazo de cinco (días) hábiles previsto
por el artículo (fundamento), a efecto de que ofreciera los alegatos que estimara
pertinentes, mismos que transcurrieron del (plazo en que transcurrió); por lo que con
fundamento en los artículos (fundamento): -

ACUERDA:

PRIMERO. - Se tiene por precluído el derecho para ofrecer alegatos de su parte, ello en ,
términos de lo dispuesto por el artículo (fundamento), ---------------------------------

SEGUNDO. - Notifíquese.

~'i~o P':'''I6 y fi=, (nomb,.), n,l" d,1 Á,,, d, '"p,""bmd,d" d" ole," " ~
r~ 't
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ANEXO 11

ACUERDO DE RECEPCiÓN DE ALEGATOS

Ciudad de México, a _

Visto el escrito de (fecha) recibido por esta Autoridad, suscrito por la/el representante
legal de la (presunto responsable), a través del cual, en cumplimiento a la vista ordenada
mediante acuerdo de (fecha), formula en tiempo y forma sus respectivos alegatos; por lo
que con fundamento en los artículos (fundamento), se: ------------------------------

ACUERDA

PRIMERO. - Se tiene al (presunto responsable), formulando en tiempo y forma los
alegatos que a su parte corresponden, en términos del escrito de (fecha), que se agrega a
los autos del expediente en que se actúa, para los efectos legales a que haya lugar. ---------

SEGUNDO. - Se tiene por precluído el derecho para ofrecer alegatos de su parte, a la
denunciante ello en términos de lo dispuesto por el artículo (fundamento), -------------- ~
;;E~O'-NoUII"",_ ---.--.----------.--- ,
Así lo resolvió y firma (nombre). Titular del Área de Responsabilidades del ole en la ~
eoNDUSEF. --------------------------------------------------------------------------------------------
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ANEXO 12

CIERRES DE INSTRUCCiÓN

Ciudad de México. a _

En virtud que del análisis que se practica a los autos que integran el expediente
administrativo de responsabilidades citado al rubro. se desprende que no existen diligencias
que practicar ni pruebas que desahogar; por lo que con fundamento en los artículos
(FUNDAMENTO); es de acordarse y se: -----

ACUERDA:

PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto por el artículo 208. fracción X, de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas. se declara cerrada la instrucción del
presente procedimiento administrativo. En consecuencia. procédase a emitir la resolución
correspondiente.----------------

SEGUNDO. Notifíquese. ---------------------------------------------------------

~~o~~;~ó~fi'~~RE)~.Á"-~_"':''"':_bHid'''_'_':'.~_'''''._--{\(

f~
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ANEXO 13

SENTENCIA

En la Ciudad de México. a _

VISTO para resolver el expediente administrativo número . integrado en
esta Área de Responsabilidades con motivo de la probable irregularidad administrativa
imputable al C. , con Registro Federal de Contribuyentes
=---,-,=-=--==--=-::-:' derivada del ejercicio del encargo como (CARGO, ÁREA
DE ADSCRIPCiÓN); y.

RESULTANDO

1.- Mediante oficio de fecha . en el que se determinó que existen
elementos suficientes para determinar presuntas irregularidades administrativas
imputables al C. (hojas •••••).

2.- Mediante oficio citatorio -', del (hojas ••).

3.- Con fecha . se desahogó la audiencia de ley. prevista en
. (hojas") ~

4.- En atención al plazo probatorio a que se hace referencia en el resultando que antecede. ){'1\
mediante escritos del (hojas"). recibidos en Control Documental de esta instancia
de control el • el C. , ofreció las pruebas. que a su
derecho convino y realizó diversas manifestaciones en torno a los hechos que se les
imputan en el oficio citatorio . de fecha _

5.- Mediante acuerdo del (hojas ••••). se tuvo por concluido el término
de cinco días otorgado al C. , para el ofrecimiento de pruebas; así también se



proveyo sobre la admlslon y desahogo de las pruebas ofrecidas por el servidor publico
encausado, dejando su análisis y valoración para el momento procesal oportuno.
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, . ., ,

6.- Mediante proveído de fecha , tomando en cuenta que no existía diligencia
pendiente por practicar, se acordó turnar el presente asunto a resolución. en términos del
artículo (FUNDAMENTO).

CONSIDERANDO

1.- Que el Titular del Área de Responsabilidades del ole en la eONDUSEF, es competente
para conocer, tramitar y resolver el procedimiento disciplinario e imponer las sanciones que
resulten procedentes. por el incumplimiento de las obligaciones de los servidores públicos
que se encuentran adscritos a la CONDUSEF. de conformidad con lo dispuesto por los
artículos (FUNDAMENTO).

En efecto, en la especie, se confirma la competencia de esta autoridad para emitir la
presente resolución, en virtud de que la C. se desempeñó como _
(CARGO. ÁREA DE ADSCRIPCiÓN).

/l. Que el presente pronunciamiento versa sobre la conducta presuntamente irregular
atribuida al C. . derivada de su ejercicio como (CARGO.
ÁREA DE ADSCRIPCiÓN), por lo que la conducta que se le atribuye consiste en que
_---,-.,-.,- ' conducta que, de acreditarse, constituiría incumplimiento a lo
establecido por los artículos (FUNDAMENTO).

/11.- Precisada la presunta responsabilidad administrativa que motiva este asunto, esta
autoridad procede al análisis de las constancias y actuaciones que obran en el expediente
en que se actúa, a fin de determinar si la conducta atribuida al C. se acredita
plenamente, si la misma se ajusta a la hipótesis de responsabilidad administrativa y si
derivado de ello, ha lugar a imponerle alguna sanción o en su defecto existen causas que
justifiquen su actuación, o bien excepciones de derecho. por las cuales deba relevársele de
aquélla.



SHCP 1,;(,. MANUAL DE
ÓRGANO INTERNO OE CONTROL

e F

~Vf~ ~+j;/ PROCEDIMIENTOS ~-_..-• calDITO rultlul .- .-..._---
FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO

EN LA CONDUSEF 09 2018 115

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN APEGO A
LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

, . ,
En ese orden de Ideas, del analisls de las constanCias y actuaciones que obran en los autos
del expediente en que se actúa, se advierte que en relación a la irregularidad administrativa
atribuida que se estudia, obran los siguientes elementos de prueba:

1.- Documental pública, consistente en (hoja ***).

2.- Documental pública, consistente en (hoja ***).

3.- Documental pública, consistente en (hoja ***),

Probanzas que no fueron objetadas por el presunto responsable ni se encuentran
contradichas por ningún otro elemento de convicción y debidamente adminiculadas y
analizadas unas frente a las otras hacen prueba plena, de conformidad con lo dispuesto por
los artículos (FUNDAMENTO), de aplicación supletoria a la materia
administrativa, al tenor del numeral (FUNDAMENTO), con las cuales se
demuestra fehacientemente lo siguiente:

\
a) Tal como se acredita con la prueba detallada en el numeral del presente
considerando, el C. a partir del se desempeñó como
(CARGO. ÁREA DE ADSCRIPCiÓN).

b) Que como resultado de las acciones para verificar el cumplimiento de
--,---__-::-----:--,---_--,-" como se desprende de la documental identificada con el numeral 1
de este Considerando.

c) Asimismo, de la valoración a la documental detallada en el numeral 4 de este
Considerando, se advierte que , que el C. _

Ahora bien, elllos artículos (fundamento), establece en sus artículos , lo
siguiente:

"__ Transcripción de los artículos __"



En esa Virtud. de los diSPOSitiVOS legales antes tranSCritos se advierte. que
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. .

En tal virtud. con sustento en los elementos de prueba valorados y de los razonamientos de
hecho y derecho antes expuesto. se acredita que el C. con su
conducta incumplió la obligación establecida en el artículo de la.
toda vez que _

En consecuencia. al acreditarse plenamente con las constancias documentales que obran
en autos la conducta imputada al C. • es menester analizar si existen
causas que la justifiquen y, por ende. deba relevársele de la imposición de una sanción en su
contra, para lo cual resulta necesario atender a las manifestaciones vertidas por el
encausado durante el desahogo de la audiencia de ley de fecha (hojas
••••). en donde en esencia señaló:

"transcripción de lo manifestado por el encausado en su audiencia de ley"

En este orden de ideas, del análisis de las manifestaciones del presunto responsable. esta
autoridad determina que de las mismas no se desprende elemento alguno que
desvirtúe la conducta reprochada, o que den cuenta de una causa de justificación ~
debidamente acreditada que le imposibilitara física y materialmente cumplir con su
obligación de '

(.... )

(,..)

IV.- En virtud. de que ha quedado acreditado que el C. es responsable de
la falta administrativa estudiada en el considerando 111 que antecede. debe determinarse la
sanción que se le ha de imponer. ~

Aunado a que resulta inoperante el argumento justificativo de C. • relativo a que ~
____--,--,-,-_--,--,__--,--,-,-_' pues omite aportar elementos probatorios que lleven a
esta autoridad a la convicción de corroborar su dicho. es decir que comprueben que
efectivamente. que ~

\
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Al respecto, es conveniente tener presente lo establecido por el artículo _
de (FUNDAMENTO):

... "transcripción del artículo..."

C.l

En ese orden de ideas, al individualizar la sanción aplicable debe tomarse en cuenta que
_______; supuesto este último, cuya sanción prevé expresamente el artículo
___ de (FUNDAMENTO).

C.)

En consecuencia, se procede a valorar los elementos de juicio establecidos en el artículo
, (FUNDAMENTO) en los siguientes términos: ~

l. El nivel jerárquico y los antecedentes del infractor, entre e/los, la antigüedad
en el servicio;

(Motivación y fundamentación)

1.- Respecto al nivel jerárquico y los antecedentes del infractor, se advierte que

En corolario de lo anterior, de la valoración de los TRES elementos previstos por el artículo
..,--__..,-----,--_ (FUNDAMENTO) a considerar, a efecto de que esta autoridad haga uso
de su arbitrio sancionador en la individualización de la sanción correspondiente lo más
razonablemente posible, propiciando que dicha determinación sea justa. proporcional y no, .
excesiva, habrá de tomarse en cuenta lo siguiente:

La reincidencia en e/ incumplimiento de obligaciones.

Las condiciones exteriores y los medios de ejecución, y

/1/.

11.



Así. tomando en consideración todos y cada uno de los elementos que se analizaron de
manera particular al estudiar los supuestos del artículo (FUNDAMENTO) de la
Ley de la materia en los términos que anteceden. esta autoridad en uso de su arbitrio para
graduar la sanción a imponer. determina que la sanción de • en
el empleo que esté desempeñando. es pertinente. justa. proporcional y no excesiva.
habiéndose ponderado los elementos objetivos y subjetivos conforme al caso concreto y es
ejemplar para evitar su recurrencia.

V. Derivado de dichas consideraciones. esta autoridad administrativa con base en la
facultad discrecional que le asiste para realizar la valoración de cada uno de los anteriores
elementos. en pleno respeto a la garantía de legalidad y ante lo expuesto. considera justa y
proporcional la individualización que aquí se realiza. con base en los elementos que se han
estudiado. por lo que en estas circunstancias dada la conveniencia de suprimir prácticas
que infrinjan en cualquier forma las disposiciones de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Públicos y de conformidad con los razonamientos lógico
jurídicos vertidos en los párrafos que anteceden. el suscrito Titular del Área de
Responsabilidades del OIC en la CONDUSEF. con fundamento en los artículos

(FUNDAMENTO). determina procedente y legal imponer al C.
la sanción administrativa consistente en

_______________,. en el empleo que esté desempeñando.
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DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO

EN LA CONDUSEF 09 2018 118

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INClUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN APEGO A
LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

2.- Que si bien no existe una condición exterior que justifique su conducta. no se acredita
que el responsable (Condiciones exteriores y medios de
ejecución).

3.- Que el responsable es/no es reincidente en el incumplimiento de obligaciones.

(Motivación y fundamentación)

't
~

\
VI.- Considerando que el servidor público encausado actualmente se encuentra adscrito a ~
-::- -,.-_ donde desempeña el puesto de . en términos de lo
dispuesto por la fracción del artículo

~UNDAMENTO). dese la intervención que en derecho proceda a-------r
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PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN APEGO A
LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

"' "'que ejecute la sanClon que se Impone en esta resoluClon. para lo cual remítase el oficIO de
estilo correspondiente y copia simple de este fallo.

De conformidad con lo expuesto y fundado en los Resultandos y Considerandos que
anteceden. el suscrito Titular del Área de Responsabilidades del OIC en la CONDUSEF. al
respecto:

RESUELVE:

PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto en los artículos
(FUNDAMENTO) y atento a los razonamientos lógico jurídicos vertidos en el
Considerando (numero) de esta resolución. se determina que el C.

es administrativamente responsable de la irregularidad
administrativa materia de este procedimiento. misma que fue analizada en el referido
considerando. por lo que se le impone la sanción administrativa consistente en
-::----.,..,....._....,.....,..,.....,....._,. en el empleo que esté desempeñando. como quedó asentado en el
Considerando V de este fallo.

TERCERO. - En cumplimiento a la norma (FUNDAMENTO). dentro de los
tres días hábiles siguientes a la emisión de la presente. captúrese en el Sistema de
Servidores Públicos Sancionados. la Cédula de Inscripción de Sanciones para su debido
registro.

CUARTO.- En cumplimiento a lo ordenado en el Considerando (numero) del presente
fallo. remítase copia simple de este fallo a • a fin de que
en términos de lo que dispone la fracción del artículo ....,....----,-_--:-;-_
(FUNDAMENTO) implemente las acciones necesarias para que se lleve a cabo la ejecución
de la sanción impuesta al C. . en razón de que actualmente se
desempeña en el puesto de en '

SEGUNDO.- Con fundamento en lo establecido
(FUNDAMENTO). notifíquese
C. la presente resolución.

por el artículo
a la
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PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN APEGO A
LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

QUINTO. - Remítase copia simple del presente fallo a---:---: -', para que en
el ámbito de sus atribuciones contenidas en el artículo del Estatuto
Orgánico de la CONDUSEF realice las anotaciones correspondientes en el expediente
personal del sancionado.

SEXTO. - Comuníquese a (demás partes) el sentido de la presente resolución, para los
efectos legales a que haya lugar.

SÉPTIMO. - En su oportunidad, remítase al archivo el presente expediente, como asunto
total y definitivamente concluido.

Así lo resolvió y firma, el Titular del Área de Responsabilidades del OIC en la CONDUSEF.

Titular del Área de Responsabilidades
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PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN APEGO A
LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

ANEXO 14

OFICIO PRESUNTO RESPONSABLE/
AUTORIDAD INVESTIGADORA/DENUNCIANTE

(Presunto responsable/Área de Quejas /denunciante).
Presente

Con fundamento en el/los artículos (fundamento). y en cumplimiento al punto resolutivo

_ de la sentencia emitida por el suscrito. el . en el expediente al rubro

citado. en vía de notificación personal. adjunto al presente se servirá encontrar en ••• hojas

un tanto de dicha sentencia con firma autógrafa. para los efectos legales a que haya lugar.

,
'..~

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES DEL OIC EN LA CONDUSEF.
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11. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE
CONTRATACIONES PÚBLICAS

Objetivo:

Resolver las inconformidades presentadas por los Iicitantes en contra de actos de
procedimientos de contrataciones públicas.

Políticas de Operación:

1. Los expedientes que se aperturen con motivo de la presentación de una
inconformidad. deben estar integrados en orden cronológico. foliados. numerados e
identificados.

2. Las notificaciones deben realizarse conforme a lo que establece la Ley de
Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector Público (LAASSP). Ley de
Obras Públicas y sus respectivos reglamentos.

3. En caso de otorgar la suspensión definitiva. se debe precisar la situación en que
habrán de quedar las cosas y establecer las medidas pertinentes para cerrar el

'- asunto.

4. La suspensión pude ser de oficio cuando se adviertan irregularidades en el
procedimiento de contratación.

S. Las resoluciones de inconformidades que hayan causado estado deberán registrarse
en compranet.

6. El cumplimiento de la resolución que se dicte con motivo de una inconformidad debe
constar con el soporte documental en el expediente.

7. Todas las actuaciones derivadas del desahogo de inconformidad deberán registrarse
en el Sistema de Inconformidades (SIINC).

f
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES
PÚBLICAS

RESPONSABLE

TITULAR DEL
ÓRGANO INTERNO
DE CONTROL
(TOIC)

TITULAR DEL ÁREA
DE RESPONSABILI
DADES (TAR)

ABOGADO

ACTIVIDAD

1. RECIBE DE LICITANTE, ESCRITO DE
INCONFORMIDAD Y ANEXOS, TURNA AL
TAR PARA SU ATENCiÓN.

2. RECIBE ESCRITO DE INCONFORMIDAD Y
ANEXOS. TURNA AL ABOGADO PARA SU
TRÁMITE.

3. RECIBE ESCRITO DE INCONFORMIDAD Y
ANEXOS, REGISTRA EN EL SIINC,
INTEGRA EXPEDIENTE Y ANALIZA QUE
CUMPLA LOS REQUISITOS PARA SU
PROCEDENCIA.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• ESCRITO DE
INCONFORMIDAD Y
ANEXOS.

• ESCRITO DE
INCONFORMIDAD Y
ANEXOS./

• ESCRITO DE ')
INCONFORMIDAD Y
ANEXOS.

• REGISTRA EN EL V
SIINC.

• EXPEDIENTE.

¿CUMPLE CON LOS REQUISITOS?

SI

CONTINÚA EN ACTIVIDAD No. 9

NO

4. ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE
PREVENCiÓN O DE DESECHAMIENTO
(EXTEMPORÁNEO) Y OFICIO DE
NOTIFICACiÓN AL INCONFORME.
INTEGRA EXPEDIENTE.

• ACUERDO DE
PREVENCiÓN O
DESECHAMIENTO

• OFICIOS DE
NOTIFICACiÓN

• EXPEDIENTE.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES
PÚBLICAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD

UNA VEZ FIRMADO EL ACUERDO Y EL
OFICIO POR EL TAR

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ABOGADO 5. NOTIFICA MEDIANTE OFICIO
INCONFORME EL ACUERDO
PREVENCiÓN O DEsECHAMIENTO.

- ACUERDO DE PREVENCiÓN:
OTORGA PLAZO PARA
DESAHOGO.

- ACUERDO DE DEsECHAMIENTO.

EN CASO DE PREVENCIÓN.

AL • ACUERDO DE
DE PREVENCiÓN O

DESECHAMIENTO
• OFICIOS DE

SE NOTIFICACiÓN.
SU • EXPEDIENTE

ABOGADO

NO DESAHOGA LA PREVENCiÓN.

6. ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE
DESECHAMIENTO Y OFICIO DE
NOTIFICACiÓN AL INCONFORME.
INTEGRA EXPEDIENTE.

UNA VEZ FIRMADO POR EL TAR

7. NOTIFICA AL INCONFORME EL ACUERDO
DE DESECHAMIENTO Y OFICIOS.
REGISTRA EN EL SIINC. INTEGRA
EXPEDIENTE.

• ACUERDO DE
DESECHAMIENTO

• OFICIO DE
NOTIFICACiÓN

• EXPEDIENTE.

• ACUERDO DE
DEsECHAMIENTO

• ACUSE DE
NOTIFICACiÓN

• REGISTRO EN SIINC.
• EXPEDIENTE.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES
PÚBLICAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

FIN DE PROCEDIMIENTO.

sí DESAHOGA LA PREVENCiÓN:

ABOGADO 8. VERIFICA QUE NO SE ACTUALICE • ACUERDO DE
NINGUNA CAUSAL DE IMPROCEDENCIA ADMISiÓN.
O SOBRESEIMIENTO. • ACUERDO DE

SUSPENSiÓN
PROVISIONAL.

• OFICIOS DE
NOTIFICACiÓN.

ACUERDO
ADMISiÓN.
OFICIOS DE
NOTIFICACiÓN AL
INCONFORME.

NO
CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 9

sí CUMPLE CON LOS REQUISITOS.

¿ACTUALIZA CAUSAL DE
IMPROCEDENCIA O
SOBRESEIMIENTO?

sí.
CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 6

9. ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE •
ADMISiÓN, Y DE SUSPENSiÓN
PROVISIONAL, EN CASO DE HABERSE •
SOLICITADO, OFICIOS DE NOTIFICACiÓN
AL INCONFORME Y OFICIOS DE

ABOGADO
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES
PÚBLICAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SOLICITUD DE INFORME PREVIO Y
CIRCUNSTANClADO A LA
CONVOCANTE (EN CASO DE QUE EL
INCONFORME HAYA SOLICITADO DICHA
MEDIDA CAUTELAR). SOMETE AL TAR EL
PROYECTO PARA SU CONSIDERACIÓN
RESPECTIVA Y FIRMA.

UNA VEZ FIRMADO POR EL TAR

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• SOLICITUD DE
INFORME PREVIO Y
ClRCUNSTANClAD
O.

• PROYECTO DE
ACUERDO DE
SUSPENSiÓN
PROVISIONAL

ABOGADO 10. NOTIFICA POR OFICIO AL INCONFORME. •
EL ACUERDO DE ADMISiÓN Y EN SU
CASO DE SUSPENSiÓN PROVISIONAL Y A •
LA CONVOCANTE LA SOLICITUD DE
INFORME PREVIO.

ACUERDO
ADMISiÓN
ACUSE DE
NOTIFICACiÓN DE
OFICIOS.

TAR

ABOGADO

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL PLAZO
PARA INFORME PREVIO

11. RECIBE RESPUESTA DE OFICIO CON • OFICIO CON
INFORME PREVIO Y TURNA AL INFORME PREVIO.
ABOGADO PARA TRÁMITE.

12. RECIBE OFICIO CON INFORME PREVIO. • OFICIO CON
ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE INFORME PREVIO.

o 0"0050' -;
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES
PÚBLICAS

RESPONSABLE

ABOGADO

ACTIVIDAD

TRÁMITE. EN EL QUE EL TAR SE
PRONUNCIA SOBRE:

• TERCEROS INTERESADOS, ORDENA
NOTIFICARLOS PARA QUE
DECLAREN LO QUE A SU DERECHO
CONVENGA PREVIA AUTORIZACIÓN
DEL TAR.

SUSPENSiÓN, ELABORA PROYECTO DE
ACUERDO EN EL QUE SE OTORGA O
NIEGA LA SUSPENSiÓN DEFINITIVA, SE
INTEGRA EN EL EXPEDIENTE Y SE
REGISTRA EN EL SIINC.

UNA VEZ FIRMADO POR EL TAR

13. NOTIFICA OFICIO A TERCEROS
INTERESADOS PARA QUE EN EL PLAZO
DE LEY MANIFIESTEN LO QUE A SU
DERECHO CONVENGA
- NOTIFICA AL INCONFORME Y A LA

CONVOCANTE ORDENANDO LA
SUSPENSiÓN DEL PROCEDIMIENTO.
MONTO SUPERIOR A DIEZ MILLONES

DE PESOS, NOTIFICA A LA SFP.

EN EL EMPLAZAMIENTO A LOS
TERCEROS INTERESADOS SE ADJUNTA
ESCRITO DE INCONFORMIDAD Y
ANEXOS

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

NOTIFICACiÓN A
TERCEROS
INTERESADOS.

• ACUERDO DE
SUSPENSiÓN.

• REGISTRO EN
SIINC.

• EXPEDIENTE.

\:
• ESCRITO DE \,

INCONFORMIDAD Y 1 '\
ANEXOS
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES
PÚBLICAS

RESPONSABLE

TAR

ABOGADO

ACTIVIDAD

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL PLAZO
PARA INFORME CIRCUNSTANCIADO

14. RECIBE INFORME CIRCUNSTANCIADO. Y
EN SU CASO, MANIFESTACIONES DE
TERCEROS INTERESADOS. TURNA AL
ABOGADO PARA SU TRÁMITE.

lS. RECIBE INFORME CIRCUNSTANCIADO.
ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE
TRÁMITE

16. EN EL SUPUESTO QUE DEL INFORME
CIRCUNSTANCIADO APAREZCAN
ELEMENTOS QUE NO ERAN DEL
CONOCIMIENTO DEL INCONFORME,
ELABORA PROYECTO DE ACUERDO EN EL
QUE CONCEDE TÉRMINO PARA QUE
AMPLíE EN SU CASO. MOTIVOS DE
INCONFORMIDAD.

UNA VEZ APROBADO Y FIRMADO
PORELTAR

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• INFORME
CIRCUNSTNCIADO.

• MANIFESTACIONES
DE TERCEROS.

• INFORME
CIRCUNSTANCIADO.

• MANIFESTAClON-ES
DE TERCEROS.

• ACUERDO DE
TRÁMITE.

• OFICIO AL
INCONFORME
ANEXANDO
INFORME
CIRCUNSTANCIADO.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES
PÚBLICAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

17. NOTIFICA ACUERDO AL INCONFORME.

UNA VEZ APROBADO Y FIRMADO •
PORELTAR

21. ELABORA, RENDIDO EL INFORME
CIRCUNSTANCIADO, EL PROYECTO DE
ACUERDO DE TRÁMITE QUE UNA VEZ
FIRMADO POR EL TAR, NOTIFICA AL
INCONFORME HACIENDO DE SU
CONOCIMIENTO EL INFORME RENDIDO
POR LA CONVOCANTE.

LA
Y

• ESCRITO QUE
AMPLIA MOTIVOS
DE
INCONFORMIDAD

• OFICIOS A
CONVOCANTE
TERCEROS
INTERESADOS.

• NOTIFICACiÓN
ACUERDO.

A LA
TERCEROS

DEL PROMOVENTE
MOTIVOS DE

18. RECIBE ESCRITO
AMPLIANDO
INCONFORMIDAD.

20. NOTIFICA ACUERDO
CONVOCANTE Y
INTERESADOS.

19. ELABORA PROYECTO DE ACUERDO EN EL
QUE REQUIERE A LA CONVOCANTE
RINDA INFORME CIRCUNSTANCIADO
RESPECTO A LA AMPLIACiÓN Y A LA VEZ
DA VISTA AL TERCERO INTERESADO
PARA QUE MANIFIESTE LO QUE A SU
DERECHO CONVENGA.

TAR

ABOGADO

ABOGADO
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES
PÚBLICAS

RESPONSABLE

ABOGADO

ACTIVIDAD

22. RECIBE MANIFESTACIONES DE
TERCEROS, ELABORA ACUERDO DE
TRÁMITE, PRONUNCIÁNDOSE SOBRE
LAS PRUEBAS OFRECIDAS POR LAS
PARTES, Y EN EL CASO DE QUE SE
DESAHOGARSE POR SU PROPIA Y
ESPECIAL NATURALEZA, SE DECLARA
ABIERTO EL PERIODO DE ALEGATOS Y
OFICIOS DE NOTIFICACiÓN O ROTULÓN
AL INCONFORME, CONVOCANTE y
TERCEROS INTERESADOS.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

o ACUERDO POR EL
QUE SE DECLARA
ABIERTO EL
PERIODO DE
ALEGATOS.

o OFICIOS DE
NOTIFICACiÓN.

o ROTULÓN.

ABOGADO

ABOGADO

EN CASO DE NO RECIBIR
MANIFESTACIONES DE TERCEROS
ELABORA ACUERDO DE PRECLUSIÓN.

23. SOMETE AL TAR EL PROYECTO PARA SU
CONSIDERACiÓN RESPECTIVA Y FIRMA.

UNA VEZ FIRMADO POR EL TAR

24. REALIZA LAS NOTIFICACIONES
CORRESPONDIENTES, REGISTRA EN EL
SIINC EINTEGRA EXPEDIENTE.

UNA VEZ CONCLUIDO EL PERIODO DE
ALEGATOS.

o ACUSE
NOTIFICACiÓN.

o CONSTANCIA
REGISTRO EN
SIINC.

o EXPEDIENTE.

DE

DE
EL
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES
PÚBLICAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

ABOGADO 2S. ELABORA PROYECTO DE ACUERDO,
SEGÚN SEA EL CASO, DE PRECLUSIÓN O
TENIENDO POR FORMULADOS LOS
ALEGATOS, Y DE NO EXISTIR
DILIGENCIAS POR REALIZAR CIERRA
INSTRUCCiÓN.
SOMETE AL TAR EL PROYECTO PARA SU
CONSIDERACIÓN RESPECTIVA Y FIRMA.

• ACUERDO
PRECLUSIÓN O
ADMISiÓN DE
ALEGATOS.

• ACUERDO DE CIERRE
DE INSTRUCCIÓN.

• ROTULÓN.

UNA VEZ AUTORIZADO POR EL TAR

DE "
EL ~

• ACUSES.
o CONSTANClA

REGISTRO EN
SIINC.

• EXPEDIENTE.

o PROYECTO
RESOLUCiÓN.

• OFICIOS
NOTIFICACiÓN.

UNA VEZ DETERMINADA LA
RESOLUCiÓN POR EL TAR

26. REALIZA LAS DILIGENCIAS DE
NOTIFICACIÓN, REGISTRA EN EL SIINC E
INTEGRA EN EXPEDIENTE.

27. ANALIZA EXPEDIENTE Y ELABORA
PROYECTO DE RESOLUCiÓN EN LA QUE
SE DETERMINA SI LA INCONFORMIDAD
ES FUNDADA O INFUNDADA, OFICIOS DE
NOTIFICACiÓN.
SOMETE PARA CONSIDERACiÓN Y FIRMA
DEL TAR PROYECTO DE RESOLUCiÓN.

ABOGADO

ABOGADO

:: ~
l/V ~

~28. REALIZA LAS DILIGENCIAS. ACUSES.
CORRESPONDIENTES PARA SU. CONSTANCIA DE \\\\

L..- --L N_O_T_IF_IC_A_C_IO_·N_,_R_EG_I_ST_R_A_E_N_E_L_S_IIN_C_E....L_RE_G_IS_T_R_O_E_N_E_L_-;r
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FECHA DE ELABORACiÓN

No. DE
~ PÁGINA

DEL ORGANO INTERNO DE MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09
. 1322018

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES

PÚBLICAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

ABOGADO

ABOGADO

ABOGADO

INTEGRA AL EXPEDIENTE. SIINC.
• EXPEDIENTE.

SI DETERMINA QUE LA
INCONFORMIDAD ES FUNDADA

29. SOLICITA AL CONVOCANTE DÉ
CUMPLIMIENTO A LO ORDENADO EN LA
RESOLUCiÓN.

FIN DE PROCEDIMIENTO

EN CASO DE PRESENTARSE ALGÚN
INCIDENTE

30. TRAMITA DE MANERA SIMILAR A LA
INCONFORMIDAD.

FIN DE PROCEDIMIENTO

EN CASO DE QUE SE ADVIERTAN
POSIBLES IRREGULARIDADES POR
PARTE DE UN SERVIDOR PÚBLICO

31. DA VISTA AL ÁREA DE QUEJAS

FIN DE PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MEs I ANU
13309 I 2018

I DIAGRAMA DE FLUJO I
11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOle TAR ABOGADO

( 3
INICIO

ANALIZA [RECIBE ESCRITO DE

L INCONFORMIDAD Y ANEXOS.

1 2 REGISTRA EN EL SIINe. INTEGRA
EXPEDIENTE Y ANALIZA QUE

I CUMPLA LOS REQUISITOS PARA
RECIBE DE LICITANTE. ESCRITO RECIBE ESCRITO DE SU PROCEDENCIA.L EXPEDIENTE 'SCRITOSD~DE INCONFORMIDAD Y ANEXOS. INCONFORMIDAD Y ANEXOS. Y DETERMINA SI SE ENCUENTRA INCONFORMIDAD
TURNA AL TAR PARA SU TURNA AL ABOGADO PARA SU DEBIDAMENTE INTEGRADO. Y ANEXOS
ATENCiÓN. TRÁMITE.

REGISTRA EN El
ESCRlTOS DE ESCRITOS DE SIINC.

INCONFORMIDAD INCONFORMIDAD
YANEXOS Y ANEXOS

EXPEDIENTE

¿CUMPLECQN NO
LOS

REQUISITOS??

4

51 ELABORA PROYECTO DE
ACUERDO DE PREVENCiÓN O DE

, DESECHAMIENTO
(EXTEMPORÁNEO) y OFICIO DE
NOTifiCACiÓN AL INCONfORME.
INTEGRA EXPEDIENTE.

ACUERDO DE
PREVENCiÓN o

OESECHAMIENTO

1 OFICIOS DE
NOTIFICACI~

L EXPEDIENTE.

0
-

[A]

~
.~ 'C:.""~ /- -<>

::::.Z::::::::::::::¿<e==> ~ -
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FECHA DE ELABORACION I No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF 11 ~E;' I _~N~O~ I 134

1 DIAGRAMA DE FLUJO I

-</~

--

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOle TAR ABOGADO

r
UNA VEZ FIRMADO EL

ACUERDO Y EL OFICIO POR EL
TAR

S

NOTIFICA MEDIANTE OFICIO AL
INCONFORME EL ACUERDO DE
PREVENCIÓN O
DESECHAMIENTO.

-ACUERDO DE PREVENCiÓN, SE
OTORGA PLAZO PARA SU
DESAHOGO.

. -ACUERDO DE DESECHAMIENTO
ACUERDQDE

,. I PREVENCIóN o
• DE5ECHAMIENTD

OFICIOS DE
NOTIFICACIÓN

l EXPEDIENTE..
B

~ I
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FECHA DE ELABORACION No. DE pAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I 'oNU

13509 I 2018
I DIAGRAMA DE FLUJO I

~~

- --

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOle TAR ABOGADO

C2
EN CASO DE PREVENCiÓN.

NO DESAHOGA LA PREVENCiÓN.

6

ELABORA PROYECTO DE
ACUERDO DE DESECHAMIENTO Y
OFICIO DE NOTIFICACiÓN AL
INCONFORME. IHTEGRA
EXPEDIENTE,

ACUERDO DE f.---IDESECHAMIENTD

1
OFICIO DE~

NOTIFICAClON

UNA VEZ fiRMADO POR EL 1 EXPEDIENTE
TAR

7

NOTIFICA AL INCONFORME EL
ACUERDO DE DESECHAMIENTO Y

~OFICIOS. REGISTRA EN EL SIINC. ACUERDO DE

INTEGRA EXPEDIENTE. DESECHAMIENTO

1
QFIClODE f--

1 NOTlFICAClÓf'I

FIN DE 1 EX~

PROCEDIMIENTO

~ ""=>~c>~~
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FECHA DE ELABORACION I No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF 11 ~~ 1 _:N~O_ 1 136

1 DIAGRAMA DE FLUJO I

~
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11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOle TAR ABOGADO

~
sí DESAHOGA. LA

PREVENCiÓN,

1 8

VERIFICA QUE NO SE ACTUALICE
NINGUNA CAUSAL DE
IMPROCEDENCIA o
SOBRESEIMIENTO. ACUERDO DE

ADMISiÓN f--

~OODE
SUSPENSION -

PROVISIONAL

[
OFICIO DE

NOTIFICACiÓN

LACTUAl&lA
SI CAUSAL DE NOIMPROCEDENCIA

O
SOBRESEIMIENTO

?

(2) 0
j~
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I ANU
13709 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO I
r 11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES 1

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOle TAR

y
ABOGADO

9

ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE
ADMISiÓN. Y DE SUSPENSiÓN
PROVISIONAL. EN CASO DE HABERSE
SOLICITADO. OFICIOS DE
NOTIFICACiÓN AL INCONFORME y 1-----
OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORME ACUERDO DE
PREVIO Y CIRCUNSTANCIADO A LA ADMISiÓN.
CONVOCANTE (EN CASO DE QUE EL
INCONFORME HAYA SOLICITADO QFIClOSDE
DICHA MEDIDA CAUTELAR). SOMETE NOTIFICACIÓN Al
AL YAR El PROYECTO PARA SU INCONFQRME.

CONSIDERACiÓN RESPECTIVA Y -OFICIOS DE
FIRMA. SOLICITUD DE

INFORME PREVIO Y
CIRCUNSTANCIADO. 1--

UNA VEZ FIRMADO POR EL
TAR

10

PROYECTO DE
ACUERDO DE
SUSPENSiÓN

PROVISIONAl.

NOTIFICA POR OFICIO
INCONFORME. EL ACUERDO
ADMISiÓN Y EN su CASO
SUSPENSiÓN PROVISIONAL Y A
CONVOCANTE LA SOLICITUD

INFORME PREVIO. ACUERDO DE
ADMISiÓN.

~5__ ~~~~ ......."'---=
8

ACUSE DE
NOTIFICACIÓN DE

OFICIOS.

f
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FECHA DE ElABORACION I No. DE pAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF 11 ~~ I _~N_O_ 1 138

I DIAGRAMA DE FLUJO I
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11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOle TAR ABOGADO

Y
12

RECIBE OFICIO CON IHfORME PRE,!IO. ELABORA
PROYECTO DE ACUERDO DE TRAMITE. EN EL
QUE EL TAR SE PRONUNCIA SOBRE,. TERCEROS INTERESADOS.

UNA VEZ TRANSCURRIDO El ORDENA NOTIFICARLOS PARA QUE DECLAREN OFICIO CON
PLAZO PARA INFORME LO QUE A S.U DERECHO CONVENGA PREVIA INFORME PREVIO.

PREVIO AUTORIZACION DEL TAR.. SUSPENSiÓN. ELABORA OFICIOS DE
NOTIFICACIÓN A

PROYECTO DE ACUERDO EN EL QUE SE OTORGA TERCEROS
11 O NIEGA LA SUSPENSiÓN DEFINITIVA. SE INTERESADOS.

INTEGRA EN EL EXPEDIENTE Y SE REGISTRA EN
RECIBE RESPUESTA DE OFICIO CON EL SIINC. ACUERDO DE
INFORME PREVIO Y TURMA AL

1
SUSPENSiÓN.

ABOGAOO PARA TRÁMITE. - 1=~l OFICIO CON SIINC.
INFORME PREV~ UNA VEZ FIRMADO POR EL

TAR I EXPEDIENTE

~ 13

. NOTIFICA OFICIO A TERCEROS INTERESADOS- PARA QUE EN EL PLAZO DE LEY MANIFIESTEN,, , , LO QUE A SU DERECHO CONVENGA

= ~ - NOTIFICA AL INCONFORME Y A LA
.

.
• ,

CONVOCANTE. ORDENANDO LA SUSPENSiÓN
DEL PROCEDIMIENTO.

MONTO SUPERIOR A DIEZ MILLONES DE
PESOS. NOTifiCA A LA SFP.

EN EL EMPLAZAMIENTO A LOS TERCEROS
¡, INTERESADOS SE ADJUNTA ESCRITO DE ESCRITO DE

INCONfORMIDAD y ANEXOS INCONFORMIDAD, YANEXOS.

dJ -..
•

L • .

~ -~ ../
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF ME~ I ""V 13909 I 2018
I DIAGRAMA DE FLUJO I

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOIC TAR ABOGADO

ep 1S

RECIBE INFORME CIRCUNSTANCIADO.
ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE
TRÁMITE

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL INFORME
PLAZO PARA INFORME lCIRCUNSTANCIAOO.

PREVIO

1 MANIFESTACIONES

U
DETERCER~-

l A(UERDOCE
RECIBE INFORME CIRCUNSTANCIADO. TRÁMITE.
Y EN SU CASD, MANIFESTACIONES DE
TERCEROS INTERESADOS. TURNA AL

/ ABOGADO PARA SU TRÁMITE. - 16-
INFORME EN EL SUPUESTO QUE DEL INFORME

CIRCUNSTANCIADO. CIRCUNSTANCIADO APAREZCAN
ELEMENTOS QUE NO ERAN DEL
CONOCIMIENTO DEL INCONFORME,

MANIFESTAClONE5 ELABORA PROYECTO DE ACUERDO EN
OE TERCEROS. EL QU~ CONCEDE TÉRMINO PARA QUE- AMPLIE EN SU CASO, MOTIVOS DE OFIClOAL

INCONFORMIDAD. INCONFORME.

INFORME
C1RCUNSTANClAO~

UNA VEZ APROBADO Y
FIRMADO POR EL TAR

....... [~
~

.
'"- ===~~
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FECHA DE ELABDRACION I No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF 11 ~E!. I _~N_O_ I 140

I DIAGRAMA DE FLUJO I
--

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOIC TAR ABOGADO

18 Y 17

RECI8E ESCRITO DEL PROMOVENTE
NOTIFICA ACUERDO AL

AMPLIANDO MOTIVOS DE
INCONFORME.

INCONFORMIDAD. -
ESCRITO QUE

AMPLIA MOTIVOS
DE 19

INCONFORMIDAD- ELABORA PROYECTO DE ACUERDO EH
EL QUE REQUIERE A LA CONVOCANTE
RINDA INFORME CIRCUNSTANCIADO
RESPECTO A LA AMPLIACiÓN Y A LA
VEZ DA VISTA AL TERCERO
INTERESADO PARA QUE MANIFIESTE OFICIOS ALA
LO QUE A SU DERECHO CONVENGA. CONVOCANTE y

TERCEROS

1 L
INTERESADOS.

UNA VEZ APROBADO Y
FIRMADO POR EL TA

l 20

NOTIFICA ACUERDO A LA
CONVOCANTE y TERCEROS
INTERESADOS.

I 8
~~ ~ 4'



.n~.~m~L. 11; ( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ] ( ÓRGANO INTERNO DE CONTROL l~~""":"~::"
- --FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I " ..u 14109 I 2018
1 DIAGRAMA DE FLUJO 1

~

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOle TAR ABOGADO

Y 21

ELABORA. RENDIDO EL INFORME
CIRCUNSTANCIADO. EL PROYECTO DE
ACUERDO DE TRÁMITE QUE UNA VEZ
FIRMADO POR EL TAR. NOTIFICA AL
INCONFORME HACIENDO DE SU
CONOCIMIENTO EL INFORME
RENDIDO POR LA CONVOCANTE•• NOTIFICACiÓN DE

ACUERDO

22

RECIBE MANIFESTACIONES DE
TERCEROS. ELABORA ACUERDO DE
TRÁMITE. PRONUNCIÁNDOSE SOBRE
LAS PRUEBAS OFRECIDAS POR LAS
PARTES. Y EN EL CASO DE QUE SE
DESAHOGARSE POR SU PROPIA Y
ESPECIAL NATURALEZA. SE DECLARA
ABIERTO EL PERIODO DE ALEGATOS Y
OFICIOS DE NOTIFICACiÓN O
ROTULÓN AL INCONFORME. ACUERDO POR El QUE
CONVOCANTE y TERCEROS EDECLARA ABIERTO EL
INTERESADOS. ERlODO OE ALEGATOS.~

I OFICIOS DE

EN CASO DE NO RECIBIR 1 NOTIFICACIÓN.
MANIFESTACIONES DE TERCEROS

ELABORA ACUERDO DE 1.1
PRECLUSIÓN. r ROTUlON.

<::---
[iJ

..,.. / -
~ -<~7
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- ---- ----

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOIC TAR ABOGADO

Y 23

SOMETE AL TAR EL PROYECTO PARA
SU CONSIDERACiÓN RESPECTIVA Y
FIRMA

...
UNA VEZ FIRMADO POR EL TAR

+ 2.

REALIZA LAS NOTIFICACIONES
CORRESPONDIENTES. REGISTRA EN EL
SIlNC E INTEGRA EXPEDIENTE.

ACUSEO~ I¡ I NOTIFICACiÓN..

I
CONSTANClA D~l

UNA VEZ CONCLUIDO EL PERIODO
REGISTRO EN EL

SUNC.
DE ALEGATOS.

EXPEOIENTJ... 25 lELABORA PROYECTO DE ACUERDO.
SEGÚN SEA EL CASO. DE PRECLUSIÓN
O TENIENDO POR FORMULADOS lOS
ALEGATOS. Y DE NO EXISTIR
DILIGENCIAS POR REALIZAR CIERRA ACUERDO
INSTRUCCiÓN. PRECLUSIÓN O

ADMISIÓN DE
SOMETE AL TAR EL PROYECTO PARA ALEGATOS. ~
SU CONSIDERACiÓN RESPECTIVA Y f-----FIRMA.

Ó
ACUERDO DE CIERRE

DE INSTRUCCI~

l ROTULON

, A

1 DIAGRAMA DE FLUJO I

,
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FECHA DE ElABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I A"U
14309 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO I

~~

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOIC TAR ABOGADO

Y
UNA VEZ FIRMADO POR EL TAR

26

REALIZA LAS DILIGENCIAS DE
NOTIFICACiÓN. REGISTRA EN EL SIINe

ACUSES I. E INTEGRA EN EXPEDIENTE•

CONSTANClA O~L
REGISTRO EN EL

SIINC.

T EXPEDlENTJ

27

ANALIZA EXPEDIENTE Y ELABORA
PROYECTO DE RESOLUCiÓN EN LA
QUE SE DETERMINA SI LA
INCONFORMIDAD ES FUNDADA O
INFUNDADA OFICIOS DE
NOTIFICACIÓN.

SOMETE PARA CONSIDERACiÓN Y
FIRMA DEL TAR PROYECTO DE
RESOLUCiÓN,

-=.~L RESOLUCION..

l OfICIOS DE
NOTIFICACIÓN.

[J
~

~'.?
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I DIAGRAMA DE FLUJO I
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11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOle TAR ABOGADO

9
UNA VEZ DETERMINADA LA

RESOLUCIÓH POR EL T AR

1 28

REALIZA LAS DILIGENCIAS
CORRESPONDIENTES PARA SU
NOTIFICACiÓN, REGISTRA EN EL 511NC ACUSES
E INTEGRA AL EXPEDIENTE

l
NSTANCIA DE

REGISTRO EN El

SIINe..~
l EXP~ENTE

SI DETERMINA QUE LA
INCONfORMIDAD ES FUNDADA

29

SOLICITA AL CONVOCANTE DÉ
CUMPLIMIENTO A LO ORDENADO EN
LA RESOLUCiÓN.

G fiN DE
PROCEDIMIENTO

,

~



>

~~,
\I"'~fTU'.nr 1onr.. l\.. "

".,. -.'
- :-f~'

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS l( ÓRGANO INTERNO DE CONTROL l:~~~..
- -- - --_.._- o· _,.._Ioroo

FECHA DE ELABORACION No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I ANO
14509 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO 1

7'~
,/'

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN DE INCONFORMIDADE5 EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOIC TAR ABOGADO

Y
EN CASO DE PRESENTARSE

EN CASO DE QUE SE

ALGÚN INCIDENTE.
ADVIERTAN POSIBLES

...... IRREGULARIDADES POR PARTE
DE UN SERVIDOR PÚBLICO

30 3l

TRAMITA DE MANERA SIMILAR
DA V'STA AL ÁREA DE QUEJASA LA INCONFORMIDAD•.

FIN DE PROCEDIMIENTO FIN DE
PROCEDIMIENTO

~
~/ "'

~

~
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FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO
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PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE
CONTRATACIONES PÚBLICAS

FORMATOS DE LLENADO

ANEXO 1

ANEXO 2

ANEXO 3

ANEXO 4

ANEXO S

ANEXO 6

ANEXO 7

ANEXO 8

ANEXO 9

ANEXO 10

ANEXO 11

ANEXO 12

ANEXO 13

ANEXO 14

OFICIO DE NOTIFICACiÓN.

ACUERDO DE PREVENCiÓN.

ACUERDO DE DESECHAMIENTO.

ACUERDO DE ADMISiÓN.

OFICIO NOTIFICA A LA CONVOCANTE LA INCONFORMIDAD.

ACUERDO DE TRÁMITE (SE RECIBE INFORME PREVIO).

OFICIO TRASLADO AL TERCERO INTERESADO.

ACUERDO DE TRÁMITE (SE RECIBE INFORME
ClRCUNSTANClADO).

OFICIO PARA AMPLIAR MOTIVOS DE INCONFORMIDAD.

ACUERDO DE TRÁMITE (RECEPCIÓN DE AMPLIACiÓN DE
MOTIVOS).

OFICIO DE REQUERIMIENTO DE INFORME CIRCUNSTANCIADO
DE AMPLIACIÓN.

ACUERDO DE TRÁMITE. SE TIENE POR RECIBIDO EL INFORME
CIRCUNSTANCIADO DE AMPLIACiÓN.

OFICIO DE NOTIFICACIÓN A INCONFORME/TERCERO
INTERESADO/CONVOCANTE.
(INCONFORME/TERCERO INTERESADO/CONVOCANTE).

ACUERDO DE RECEPCiÓN DE ALEGATOS.
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-ANEXO 15

ANEXO 16

ANEXO 17

ANEXO 18

ANEXO 19

ACUERDO DE PRECLUSION DE ALEGATO.

CIERRE DE INSTRUCCiÓN.

RESOLUCiÓN.

ACUERDO DE REQUERIMIENTO.

ACUERDO DE DESACATO.

ANEXO 20 OFICIO PARA EL
INTERESADO/CONVOCANTE.

CONVOCANTE/TERCERO

~



SHCP I ~ MANUAL DE
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

e
~Of~~,,# PROCEDIMIENTOS --_.-1 aJOliO rt.N!CO .-....._.--

FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO

EN LA CONDUSEF 09 2018 148

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE
CONTRATACIONES PÚBLICAS

ANEXO 1

OFICIO DE NOTIFICACiÓN.

(Promovente).
Presente

Con fundamento en el/los artículos (fundamento), y en vía de notificación, se hace de su

conocimiento para todos los efectos legales correspondientes, el acuerdo de (fecha),

dictado en los autos del expediente de inconformidad citado al rubro:

"
SE TRANSCRIBE ACUERDO"

Lo que hago de su conocimiento, para los efectos a que haya lugar.

ATENTAMENTE

Titular del Área de Responsabilidades
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ANEXO 2

ACUERDO DE PREVENCiÓN.

En la Ciudad de México. a _

CONSIDERANDO

Así lo acordó y firma el Titular del Área de Responsabilidades

SEGUNDO. - Notifíquese a la/el (promovente). --------------------------------

Visto el escrito de (fecha), recibido en (fecha) a través del cual el C. (quien interpone la
inconformidad) interpone inconformidad contra actos emitidos dentro (acto
impugnado) y; ------

l. El que suscribe, Titular del Área de Responsabilidades, es competente para conocer y
resolver la instancia de inconformidad mencionada, ello con fundamento en los artículos
(fundamento). -----

}
~,

j
En este sentido. y toda vez el promavente no satisface el requisito señalado, dado que ~

(motivación). --------------------------------------------------------------------------------------

Por lo anterior, se: -----------------~~:::::----------------------------------. y .
(
~

y

11. Que el escrito de cuenta, no satisface los requisitos de procedencia establecidos en

el artículo (fundamento), que señala:
"(...)
Artículo (sic)

PRIMERO. - Se requiere a el/la C. (el que promueve), para que dentro de los (días ...
hábiles), siguientes a aquel en el que surta efectos la notificación del presente acuerdo,
satisfaga los requisitos señalados previamente. ---------------------------------------------
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ANEXO 3

ACUERDO DE DESECHAMIENTO

En la Ciudad de México, a ----------------------------------

VISTO el estado procesal que guarda el expediente administrativo citado al rubro, se
advierte que por auto de (fecha) se concedió al (INCONFORME), el plazo de (días) a fin
de que satisficiera todos los requisitos que indica el artículo (fundamento), por lo que
considerando que la diligencia correspondiente fue practicada el (día) y dándose por
notificado, el término concedido transcurrió del (fechas); por lo que con fundamento en lo
dispuesto por los artículos (fundamento); es de acordarse y se: ------------------------

ACUERDA:
PRIMERO. - Se hace efectivo el apercibimiento decretado en auto del (fecha) y en
consecuencia se tiene por precluido el derecho para presentar su escrito de inconformidad
formulado conforme los requisitos que el/los artículos (fundamento), que en dicho auto
fue concedido a el/la (inconforme), ello en términos de lo dispuesto por el artículo
(fundamento)-

SEGUNDO. - Se tiene por no presenta la mencionada inconformidad debido a que esta no
cumple con los requisitos de procedencia que indica el artículo (legislación aplicable),
siendo que no fue desahogada la prevención. -----------------------------------------------------

TERCERO. - Notifíquese. ---------------------------------------------------

Así lo acordó y firma el Titular del Área de Responsabilidades
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ANEXO 4

ACUERDO DE ADMISiÓN.

En la Ciudad de México, a -------------------------

ACUERDA
PRIMERO.- Téngase por recibido en esta Área de Responsabilidades el escrito de cuenta y
sus anexos, y en razón de que se presentó en tiempo, atento a el/los artículos
(fundamento)y de que no se aprecian motivos de prevención cuyo incumplimiento tenga
aparejado su desechamiento, según lo que establece el/los artículos (fundamento), se
admite a trámite la inconformidad formulada por (inconforme), misma que se deberá
radicar en el Sistema Integral de Inconformidades con el número (número de
expediente), formándose el expediente respectivo.------------------------------

Visto el escrito de (fecha), recibido el (fecha de recepción), así como sus anexos, a
excepción de la copia certificada del (instrumento notarial), otorgó al (representante
legal) mismo que promueve la inconformidad en contra de (acto impugnado); con
fundamento en los artículos (fundamento), se: ------------------------------------------

SEGUNDO. - Se tiene como autorizados para oír y recibir notificaciones, realizar trámites,
gestiones y comparecencias que fueren necesarios para la tramitación de tal
procedimiento, incluyendo la interposición de recursos administrativos a los (nombres de
105 autorizados). ----------.

. TERCERO. - Con fundamento en el/los artículos (fundamento), ambos ordenamientos de
\' aplicación supletoria a la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector

Público, se admiten como pruebas del inconforme las (pruebas ofrecidas), todas ellas
ofrecidas mediante el escrito de inconformidad de (fecha). ---------

~~~;~~~-=-~~-obstante que en el escrito de (fecha), el inconforme solicita: "... /a "'/
SUSPENSIÓN DEL ACTO RECURRIDO, así como de sus efectos y consecuencias, A
específicamente para (acto impugnado). ---------------------------------------------

---------- ~
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Si bien es cierto que el inconforme solicita la suspensión y refiere argumentos tendentes a
acreditar actos contrarios a él/los artículos (fundamento). también lo es que en este
momento no se aprecia que estos puedan constituir actos contrarios a la Ley, amén de que
de existir pronunciamiento al respecto se estaría prejuzgando respecto del fondo del
asunto, lo cual es propio de la resolución definitiva.----------------

Aunado a lo anterior. de concederse la medida suspensiva podrían causarse perjuicios
mayores que los que se pretende evitar, dado que los efectos de dicha suspensión
repercutirían en el cumplimiento de las funciones encomendadas a la Secretaria de Energía,
establecidas en el/los artículos (fundamento). --------------------------------

QUINTO.- Mediante oficio que al efecto se elabore. córrase traslado a la convocante,
con copia del escrito de inconformidad y sus anexos, y conforme a lo establecido por el/los
artículos (fundamento). requiérasele para que en el plazo de (días), contados a partir
del siguiente al de recepción del presente acuerdo. rinda INFORME PREVIO en el que
manifieste los datos generales del procedimiento de contratación y del tercero interesado y
pronuncie las razones por las que estime que la suspensión resulta o no procedente;
asimismo. para que dentro del plazo de (días), contados a partir del siguiente al de
recepción del presente acuerdo, rinda un INFORME CIRCUNSTANCIADO, en el que
exponga las razones y fundamentos para sostener la improcedencia de la inconformidad.
así como la validez o legalidad del acto impugnado. proporcionando copia autorizada de las
constancias necesarias para apoyarlo. así como las documentales que formen parte del
procedimiento de (acto impugnado). -----------

SEXTO.- Una vez que la convocante haya proporcionado, los datos del tercero
interesado. de conformidad con lo dispuesto en el/los artículos (fundamento), se le
notificará personalmente la admisión de esta inconformidad. acompañando copia del
escrito de inconformidad y sus anexos, a efecto de que dentro de los (días) siguientes a su
recepción. manifieste lo que a su interés convenga. con apercibimiento de que transcurrido
ese plazo sin hacer manifestación alguna se tendrá por precluido su derecho.--------

SÉPTIMO. - Se tiene como domicilio para oír y recibir notificaciones por parte de las ~
inconformes. el ubicado en (dirección del domicilio) y por autorizadas para oír y recibir
notificaciones a las personas mencionadas.
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OCTAVO. - Se hace del conocimiento, que el expediente se encuentra a su disposición para
consulta en las oficinas que ocupa esta Área de Responsabilidades. ubicadas en
(dirección), lo cual podrá realizar de las (horas en días hábiles), conforme lo dispone
el/los artículos (fundamento), previa exhibición de identificación oficial vigente y razón
que se deje debidamente asentada en autos. --------

NOVENO. - Notifíquese personalmente al inconforme por conducto de su representante y
por medio de oficio a la convocante, cúmplase. ----------------------------------------

Así lo acordó y firma el Titular del Área de Responsabilidades --------------------

\
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ANEXOS

OFICIO NOTIFICA A LA CONVOCANTE LA INCONFORMIDAD

Ciudad de México. a (FECHA).

________(CONVOCANTE)

P r e s e n t e.

Anexo al presente. sírvase recibir copia del escrito (FECHA). por medio del cual la empresa
(INCONFORME). interpone inconformidad contra (ACTO IMPUGNADO). convocada por
la (CONVOCANTE). para (SERVICIO).
Al escrito antes referido. recayó el acuerdo de fecha (FECHA ACUERDO). por el que esta
Área de Responsabilidades ordena:

"SE TRANSCRIBE ACUERDO"

Lo anterior se hace de su conocimiento a efecto de que se dé el debido. completo y
oportuno cumplimiento a lo ordenado en el Acuerdo (No. de Acuerdo) antes trascrito, así
como para enterarlo de lo determinado por esta autoridad respecto de la suspensión
provisional del acto impugnado, con fundamento en el/los artículos (fundamento).
Sin más por el momento aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

El Titular del Área de Responsabilidades

Anexo: Copia simple del escrito de inconformidad. de la (EMPRESA INCONFORME),
constante de (número de fojas útiles).



SHCP l. :¡ MANUAL DE
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

e
~11~~,l PROCEDIMIENTOS .-__..-

• turnIO 'LJ... l<U .• .-...._..-,-
FECHA DE ELABORACiÓN Ho. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO

EN LA CONDUSEF 09 2018 155

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE
CONTRATACIONES PÚBLICAS

ANEXO 6

ACUERDO DE TRÁMITE (SE RECIBE INFORME PREVIO).

Ciudad de México, a _

Visto el oficio (número de oficio) de fecha (fecha), suscrito por el Lic. (Nombre, cargo
y dependencia), a través del cual remite en tiempo y forma el INFORME PREVIO, en el
que manifiesta los datos generales del procedimiento de (acto impugnado), el nombre del
Tercero Interesado, que lo es: (nombre), con domicilio común en (domicilio); y expresa
las razones por las que considera que (es procedente o no la suspensión del acto); con
fundamento en el/los artículos (fundamento), se: ----------------------------

ACUERDA

PRIMERO.- Se tiene por recibido el INFORME PREVIO solicitado mediante diverso
(número de oficio), por lo que deberá emplazarse, por conducto de sus representantes
comunes a (tercero o terceros interesados), (quien/quienes) conjuntamente tienen
el carácter de tercero interesado, para que en un plazo de (dias) hábiles siguientes a la
notificación del acuerdo de admisión de la presente inconformidad, dictado el (fecha) en
los autos del expediente citado al rubro y del presente acuerdo, manifieste(n) lo que a su
interés convenga, resultándoles aplicable. en lo conducente. lo dispuesto por el/los
artículos (fundamento); con el apercibimiento de que en caso de no hacer
pronunciamiento alguno, se tendrá por precluido tal derecho. -------------

SEGUNDO. - Notifíquese. ------------------------------------------------------------------

Así lo acordó y firma el Titular del Área de Responsabilidades. .J
---- ~tf
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ANEXO 7

OFICIO TRASLADO AL TERCERO INTERESADO.

Ciudad de México. a (FECHA).

(REPRESENTANTE LEGAL DEL TERCERO INTERESADO)
P r e s e n t e.

Se hace de su conocimiento que con (FECHA). se recibió en esta (ÁREA) el escrito
(FECHA) por medio del cual la (INCONFORME) promovió instancia de inconformidad en
contra del (ACTO IMPUGNADO OBJETO DE LA CONTRATACiÓN).

Por lo anterior. esta (ÁREA) dictó acuerdo de admisión de la referida inconformidad y
solicitó a la convocante mediante (OFICIO Y FECHA). entre otra información los datos del
tercero o terceros interesados. en su caso.

Al respecto, la (CONVOCANTE). mediante (OFICIO) rindió el informe previo requerido.
aportando. entre otras cosas. el nombre y domicilio del tercero interesado.

Así. de conformidad con lo dispuesto por el/los artículos (fundamento); se corre traslado
a esa empresa de la inconformidad en cita. con copia fotostática del escrito mencionado y
sus anexos. para que en su carácter de tercero interesado en el procedimiento de
inconformidad que nos ocupa. dentro del plazo de (días hábiles), contados a partir del día
hábil siguiente al de la recepción del oficio de mérito. manifieste lo que a su derecho
convenga y aporte las pruebas que considere necesarias resultándole aplicable. en lo
conducente. lo dispuesto por el/los artículos (fundamento).

Sin más por el momento.

ATENTAMENTE
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No. DE PÁGINA

157
AÑO

2018
MES

09

FECHA DE ELABORACiÓN

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL
EN LA CONDUSEF

/
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ANEXOS

ACUERDO DE TRÁMITE (SE RECIBE INFORME CIRCUNSTANCIADO).

Ciudad de México. a _

Visto el oficio (número) de (fecha), suscrito por el/la e (nombre, cargo,
dependencia), a través del cual rinde. dentro del plazo de (días) hábiles que le fue
concedido para ello. mediante acuerdo de (fecha), INFORME CIRCUNSTANCIADO que le
fue solicitado. en relación a la inconformidad promovida por (inconforme), contra el (acto
impugnado) y (anexos); por lo que con fundamento en el/los artículos (fundamento),
se: ---------------------------------------------------------------------------------------------------------~

ACUERDA ~

PRIMERO. - Téngase por recibido en esta Área de Responsabilidades el INFORME
CIRCUNSTANCIADO solicitado mediante acuerdo de (fecha), mismo que será tomando
en consideración al momento de resolver lo que en derecho corresponda. --------------------

SEGUNDO. - Con fundamento en lo dispuesto en el/los artículos (fundamento), se
admiten las documentales ofrecidas por la convocante. identificadas del numeral (número
-- al-) del INFORME CIRCUNSTANCIADO. ------------------------------------------------------

TERCERO.- Con copia simple del presente acuerdo así como del INFORME
CIRCUNSTANCIADO de cuenta. notifíquese a la inconforme para que. dentro de los
(días) hábiles siguientes a aquel en que se tenga por recibido. si así lo considera ejerza el
derecho a ampliar sus motivos de impugnación con el apercibimiento de que transcurrido
dicho plazo. sin que haga manifestación alguna. se tendrá por precluido su derecho para
hacerlo con posterioridad. ello en términos de los previsto por el/los artículos
(fundamento).
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CUARTO. - Notifíquese. ---------------------------------------

Así lo acordó y firma el Titular del Área de Responsabilidades. ----------------------------

1
\
i
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ANEXO 9

OFICIO PARA AMPLIAR MOTIVOS DE INCONFORMIDAD.

Ciudad de México. a (FECHA) _

(REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA)
Pr e s e n te.

Me refiero a su escrito de (FECHA). por medio del cual promovió instancia de
inconformidad en contra del fallo (FECHA). recaído dentro de (PROCEDIMIENTO).

Por lo anterior. con fundamento en el/los artículos (fundamento); en vía de
notificación personal se informa:

"SE TRANSCRIBE ACUERDO"

Sin otro particular. reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

El Titular del Área de Responsabilidades
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ANEXO 10

ACUERDO DE TRÁMITE (RECEPCiÓN DE AMPLIACiÓN DE MOTIVOS).

En la Ciudad de México. a -------------------------

VISTO el escrito de (fecha), suscrito por el (nombre), autorizada conforme al artículo 19
de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, a través del cual amplía sus motivos de
inconformidad interpuesta en contra de (acto impugnado), con fundamento en los

ACUERDA

amplía sus motivos de inconformidad en relación a la instancia de inconformidad

;;~;;;,;;;;:;;,~:=""~,~:::=: y
de inconformidad, dado que versa sobre los elementos que aportó la convocante en su
(oficio, escrito, etc), córrase traslado a la convocante con una copia del escrito de
cuenta, y conforme a lo establecido por el/los artículos (fundamento), requiérasele .

acuerdo, rinda el INFORME CIRCUNSTANCIADO correspondiente. ----------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------

TERCERO. - Con copia simple del escrito de cuenta dese vista al tercero interesado, para
que en el plazo de (días). contados a partir del siguiente al de recepción del presente
acuerdo manifieste lo que a su interés convenga. --------------------------------------------
------------- ._--
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CUARTO. - Notifíquese personalmente a la inconforme. al tercero interesado y por medio
de oficio a la convocante. ---------------------------------------------------------------

Así lo acordó y firma el Titular del Área de Responsabilidades.-----------------------
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ANEXO 11

OFICIO DE REQUERIMIENTO DE INFORME CIRCUNSTANCIADO
DE AMPLIACiÓN.

Ciudad de México, a (FECHA).

(CONVOCANTEI TERCERO INTERESADO)
Pr e s e n t e.

Me refiero a la inconformidad (número), por medio de la cual se promovió instancia de
inconformidad en contra del fallo (FECHA), recaído dentro de (PROCEDIMIENTO).

Por lo anterior, con fundamento en el/los artículos (fundamento); en vía de
notificación personal se informa:

"SE TRANSCRIBE ACUERDO:'

Sin otro particular. reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

El Titular del Área de Responsabilidades
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ANEXO 12

ACUERDO DE TRÁMITE. SE TIENE POR RECIBIDO EL INFORME
CIRCUNSTANCIADO DE AMPLIACiÓN.

En la Ciudad de México, a, ---------------------------------------

VISTO el informe circunstanciado de ampliación de (fecha), suscrito por (nombre), a
través del cual da contestación a los motivos de ampliación del inconforme (nombre);
respecto del (acto impugnado), con fundamento en el/los artículos (fundamento), se: -

ACUERDA '"
PRIMERO. - Téngase por recibido el informe circunstanciado de ampliación, a través del ~
cual la convocante amplía su informe circunstanciado en relación a la instancia de
inconformidad promovida en contra (acto impugnado), ---------------------------------------

SEGUNDO. - Toda vez que esta autoridad estima procedente la ampliación del informe
circunstanciado, dado que versa sobre los elementos que aportó el inconforme en su
(ampliación de motivos de inconformidad), córrase traslado a la convocante con
una copia del escrito de cuenta, y conforme a lo establecido por el/los artículos
(fundamento). ----

TERCERO. - Notifíquese personalmente a la inconforme, al tercero interesado y por medio
de oficio a la convocante, -------------------------------------------------------

Así lo acordó y firma el Titular del Área de Responsabilidades. -------
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ANEXO 13

OFICIO DE NOTIFICACiÓN A INCONFORME/TERCERO INTERESADO/CONVOCANTE.
(INCONFORMEITERCERO INTERESADO/CONVOCANTE).

Presente

Con fundamento en el/lo artículos (fundamento). y en vía de notificación, se hace de su

conocimiento para todos los efectos legales correspondientes, el acuerdo de (fecha).

dictado en los autos del expediente de inconformidad citado al rubro:

TRANSCRIPCIÓN ACUERDO "(sic)

Lo que hago de su conocimiento. para los efectos a que haya lugar.

"

ATENTAMENTE

El Titular del Área de Responsabilidades

(Nombre)
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ANEXO 14

ACUERDO DE RECEPCiÓN DE ALEGATOS.

Ciudad de México, a _

Visto el escrito de (fecha) recibido por esta Autoridad, suscrito por la representante legal
del (inconforme/convocante/tercero interesado), en su carácter de
(inconforme/convocante/tercero interesado) en el procedimiento administrativo
citado al rubro, a través del cual, en cumplimiento a la vista ordenada mediante acuerdo de
(fecha), formula en tiempo y forma sus respectivos alegatos; asimismo, de las constancias
de autos se advierte que la (inconforme/convocante/tercero interesado) en este
procedimiento, no expresaron alegatos dentro del término que para tal efecto le fue
concedido en el mencionado auto del veinte de febrero del presente año, por lo que con
fundamento en los artículos (fundamento), se: -----------------

ACUERDA

PRIMERO. - Se tiene al (inconforme/convocante/tercero interesado), formulando en
tiempo y forma los alegatos que a su parte corresponden, en términos del escrito de
(fecha), que se agrega a los autos del expediente en que se actúa, para los efectos legales
a que haya lugar. -

SEGUNDO. - Se hace efectivo el apercibimiento decretado en auto de (fecha), por lo que
hace a (inconforme/convocante/tercero interesado), quienes no formularon
alegatos dentro del término que para tal efecto les fue concedido, en consecuencia, se
tiene por precluido ese derecho. -----

TERCERO. - Notifíquese por rotulón a las partes. ----- -----------

Así lo acordó y firma el Titular del Área de Responsabilidades



-~

",:,~,~~~,~ I~~ MANUAL DE
ÓRGANO INTERNO OE CONTROL c..."

PROCEDIMIENTOS '---"-IUJI'MIOI'LU...... .-...._.--
FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO

EN LA CONDUSEF 09 2018 167

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE
CONTRATACIONES PÚBLICAS

ANEXO 15

ACUERDO DE PRECLUSIÓN DE ALEGATOS.

-------
.~=-=~=-===================:-=

VISTO el estado procesal que guarda el expediente administrativo citado al rubro, se ,
advierte que en (fecha). se concedió al (inconforme. tercero interesado.
convocante). el plazo de cinco (días) hábiles previsto por el artículo (fundamento), a
efecto de que ofreciera los alegatos que estimara pertinentes, mismos que transcurrieron
del (plazo en que transcurrió); por lo que con fundamento en los artículos
(fundamento): -----------------------------------------------------

ACUERDA:

PRIMERO. - Se tiene por precluido el derecho para ofrecer alegatos de su parte. ello en
términos de lo dispuesto por los artículos (fundamento). --

SEGUNDO. - Notifíquese por rotulón. ------.---. -_._-----------
---------
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ANEXO 16

CIERRE DE INSTRUCCiÓN

Ciudad de México, a -------------------------------

En virtud que del análisis que se practica a los autos que integran el expediente
administrativo de responsabilidades citado al rubro, se desprende que no existen diligencias
que practicar ni pruebas que desahogar; por lo que con fundamento en los artículos
(FUNDAMENTO); se:------------------------------------------------------------------

ACUERDA:

PRIMERO. Se cierra la instrucción del procedimiento administrativo de responsabilidades
que nos ocupa, por lo que se deberá elaborar el proyecto de resolución correspondiente. ---

SEGUNDO. Notifíquese por rotulón. ---------------------------------------------------

Así lo acordó y firma el Titular del Área de Responsabilidades --------------------------



~

SHCP 1
MANUAL DE

ÓRGANO INTERNO OE CONTROL C.....---- ~J'I~""'~U~ 101 H"UI~~ PROCEDIMIENTOS --_..-1 L.... DlW .........U • .-.-_.--
FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO

EN LA CONDUSEF 09 2018 169

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE INCONFORMIDADES EN MATERIA DE
CONTRATACIONES PÚBLICAS

ANEXO 17

RESOLUCiÓN.

Ciudad de México. a (FECHA).

Vistos para resolver los actos de la (INSTANCIA DE INCONFORMIDAD). número
(EXPEDIENTE). promovida por (INCONFORME) en contra del (ACTO IMPUGNADO)
emitido en (OBJETO DE LA LICITACiÓN); y:--------------------------------

--------------

RESULTANDO

1.- Mediante escrito (NÚMERO Y FECHA). recibido en este Órgano Interno de Control el
(FECHA DE RECEPCiÓN). suscrito por el (INCONFORME) interpuso INCONFORMIDAD ""'-
contra el (ACTO IMPUGNADO) referido en el proemio de este Acuerdo. ------ ~

2.- Mediante acuerdo de (FECHA). esta autoridad tuvo por admitida la inconformidad
presentada por (INCONFORME), pronunciándose sobre la suspensión del procedimiento
Iicitatorio solicitada en la inconformidad. en el que se determinó que de conformidad con lo
dispuesto en el/los artículos (fundamento). la empresa inconforme no expresó las
razones por las cuales estimó procedente la suspensión. así como la afectación que
resentiría en caso de que se continuaran los actos del procedimiento de cuenta. admitiendo
las pruebas ofrecidas por la promovente. con excepción de la instrumental de actuaciones,
por no encontrarse reconocida en el/los artículos (fundamento) visible a (foja). -------

3.- Por oficio (NÚMERO Y FECHA). de conformidad con lo dispuesto en el/los artículos
(fundamento), esta Autoridad solicitó a la (CONVOCANTE) rindiera el informe previo
manifestando los datos generales del procedimiento de contratación y del tercero
interesado. el estado que guardaba el procedimiento. la fecha de publicación de la
convocatoria. de la junta de aclaraciones. de la presentación y apertura de propuestas. del
fallo, número y monto de la partida afectada. así como el informe circunstanciado respecto
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de la inconformidad presentada. ----------------------------------------------------

4.- En respuesta al oficio antes citado. mediante similar (NÚMERO Y FECHA), recibido el
(FECHA), (CONVOCANTE), remitió la información solicitada. --------------------------------

5.- Con oficio (NUMERO Y FECHA), esta autoridad corrió traslado al representante legal
del (TERCERO INTERESADO), de la inconformidad presentada por el CINCONFORMEl. así
como de sus anexos. para que manifestara lo que a su derecho conviniera en su carácter de
tercero interesado. ----------------------------------------------------------------------

6.- Mediante acuerdo de (FECHA), se dio cuenta del oficio (NÚMERO), recibido el
(FECHA), adjunto al cual la (CONVOCANTE), remitió el informe circunstanciado. así como
sus anexos; acordando esta autoridad dar vista al inconforme. en términos de el/los
artículos (fundamento), para que en caso de resultar procedente ampliara sus motivos de
impugnación. para cuyo efecto se emitió el oficio (NÚMERO).---------------------------

7.- Por escrito de (FECHA), el representante legal del (TERCERO INTERESADO), expuso
los argumentos que estimó convenientes respecto de la inconformidad promovida por la
(1 NCONFORME). --------------------------------------------------------------------

8.- Con oficio (NÚMERO Y FECHA), se solicitó a la (CONVOCANTE), información
(HECHOS OBJETO DE LA CONTRATACiÓN), obteniendo respuesta a través del similar
(NÚMERO Y FECHA). ------------------------------------------------------------------------

9.- Mediante (ESCRITO INCONFORME), el representante legal de la empresa inconforme.
se pronunció respecto del informe circunstanciado del que se le corriera traslado con el
similar (NÚMERO DE OFICIO), sin ampliar su inconformidad. -----------------------------------
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10.- El (FECHA), se emitió acuerdo de desahogo de pruebas respecto de las ofrecidas por
la inconforme y por la convocante; asimismo. con fundamento en el/los artículos
(fundamento). se concedió a la empresa inconforme un plazo de (días) a efecto de que
formulara sus alegatos. notificación que de conformidad con lo establecido en el/los
artículos (fundamento), se practicó por Rotulón. -----

--_._--------
------------------

11.- Mediante proveído de (FECHA), se procedió a cerrar la Instrucción en el presente
procedimiento. turnándose los autos para emitirse la resolución correspondiente. lo que se
hace al tenor de los siguientes: --------------------------------------------------------

CONSIDERANDO \

1.- Que el Titular del Área de Responsabilidades del OIC en la CONDUSEF. es competente
para conocer y resolver del presente asunto. con fundamento en el/los artículos
(fundamento). ---------------------------------------------------------------

11.- Previo a entrar al análisis y estudio de las constancias que integran este sumario, resulta
conveniente efectuar las siguientes precisiones: ------------------------

I~
I------- !

tJ\ \

---------------------

El presente expediente fue iniciado con motivo de la inconformidad presentada por el
(INCONFORME), en contra del (ACTO IMPUGNADO), dictado en (OBJETO DE LA
CONTRATACiÓN). ------------------- ----------------

----------------------------

Así. en autos, efectivamente. consta que, por Convocatoria, glosada a foja (NÚMERO) que
integra el expediente en que se actúa, cuyo resumen se publicó en el Diario Oficial de la
Federación el (FECHA DE PUBLICACiÓN), la (CONVOCANTE), manifestó la declaración
de adjudicar mediante el procedimiento (OBJETO DE LA CONTRATACiÓN). -----------
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111.- En este orden de ideas. tenemos que. en su escrito de inconformidad. el
(INCONFORME). indicó lo siguiente:
(RESUMEN DE LOS MOTIVOS DE INCONFORMIDAD)

Asimismo. ofreció las siguientes pruebas:
(PRUEBAS)

(VALORACIÓN DE PRUEBAS)

En atención a la inconformidad que se resuelve, la Convocante a través de su informe
circunstanciado contenido en el (NÚMERO DE OFICIO Y FECHA). expuso lo siguiente:

"", (SíNTESIS DEL INFORME RENDIDO).....

IV. (ANÁLISIS DE LOS CONCEPTOS DE INCONFORMIDAD)

Con base en las consideraciones de hecho y de derecho antes expuestas y que han
quedado acreditadas con la documentación que existe en autos. con los elementos de
convicción debidamente adminiculados entre sí y valorados jurídicamente. de conformidad
con lo previsto en el/los artículos (fundamento), se declara INFUNDADA la
inconformidad interpuesta por (INCONFORME). en contra del (ACTO IMPUGNADO) Y
(OBJETO DE LA CONTRATACIÓN). --------------------------------------------------------

Por otra parte. de acuerdo con lo dispuesto en el/los artículos (fundamento). se hace del
conocimiento del (INCONFORMEl. que la presente resolución es susceptible de ser
recurrida a través del recurso de revisión o bien en juicio contencioso administrativo
federal. -----------------------------------------------------------------------------------------------

PUNTOS RESOLUTIVOS

PRIMERO. En base a las constancias de autos y acorde a los razonamientos y fundamentos
jurídicos expuestos en la presente resolución administrativa. con fundamento en lo
dispuesto por el/los artículos (fundamento), se DECLARA INFUNDADA la
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inconformidad planteada por la persona moral (INCONFORME), en contra del (ACTO
IMPUGNADO). -----------------------------------------------------------------------------------------

SEGUNDO. Con fundamento en el/los artículos (fundamento), notifíquese
personalmente la presente resolución al inconforme y al tercero interesada. ------------------

TERCERO. Notifíquese mediante oficio la presente resolución a la (CONVOCANTE), para
su conocimiento y efectos. ------------------------------------------------------------------------

Así lo resolvió y firma el Titular del Área de Responsabilidades. -

\
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ANEXO 18

ACUERDO DE REQUERIMIENTO.

Ciudad de México. a _

ACUERDA

Así lo acordó y firma el Titular del Área de Responsabilidades.

PRIMERO. - Mediante atento oficio requiérase a (inconforme/convocante/tercero
interesado), para que en un término de (días). se dé cumplimiento a (resolutivo..,) ello
en términos del (fundamento). --------------------------------------------------------

~
"i

Y
~_~~~~~O. - Notifíquese. ------------------------------------------------------- ~

~

Vista la resolución de (fecha) dictada por esta Autoridad. en la que se impuso la
(sanción) a la (inconforme/convocante). en su carácter de responsable en el
procedimiento administrativo citado al rubro. y toda vez que se advierte que no se ha dado
cumplimiento al resolutivo (primero, segundo, etc.); con fundamento en el/los artículos
(fundamento), se: ------------------------------------------------------------------------
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ANEXO 19

ACUERDO DE DESACATO

Ciudad de México, a _

Vista la resolución de (fecha) dictada por esta Autoridad. en la que se impuso la
(sanción) a la (inconforme/convocante). en su carácter de responsable en el
procedimiento administrativo citado al rubro. y toda vez que se advierte que no se ha dado
cumplimiento al resolutivo (primero, segundo, etc.) aún y cuando mediante acuerdo de
(fecha), se requirió a (inconforme, convocante, tercero interesado) se diera
cumplimiento de la resolución anteriormente mencionada; por lo que con fundamento en
los artículos (fundamento), se: -----------------------------------------------------------

ACUERDA

PRIMERO. - Téngase por no acatada la resolución de (fecha), emitida en el procedimiento
administrativo correspondiente al expediente (número), en la que se impuso (sanción). al
(responsable). --------------------------------------------------------------------------

SEGUNDO. - Dese vista al Área de Quejas. para que se realicen las investigaciones
procedentes. --

Así lo acordó y firma el Titular del Área de Responsabilidades --------
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ANEXO 20

OFICIO PARA EL CONVOCANTE/TERCERO INTERESADO/CONVOCANTE.

(INCONFORME/TERCERO INTERESADO/CONVOCANTE).
Presente

Con fundamento en el/lo artículos (fundamento), y en vía de notificación, se hace de su

conocimiento para todos los efectos legales correspondientes, el acuerdo de (fecha),

dictado en los autos del expediente de inconformidad citado al rubro:

" TRANSCRIPCIÓN ACUERDO "(sic)

Lo que hago de su conocimiento, para los efectos a que haya lugar.

ATENTAMENTE

El Titular del Área de Responsabilidades
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11. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES.

4. PROCEDIMIENTO PARA LA SANCiÓN A L1CITANTES. PROVEEDORES y
CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

Objetivo:

Resolver los procedimientos de sanción a proveedores y licitantes por infracciones en
materia de contrataciones públicas.

Políticas de Operación:

1. Los expedientes que se aperturen con motivo de la presentación de una' denuncia. ""
deben estar integrados en orden cronológico. foliados. numerados e identificados. ~

2. En lo correspondiente a las infracciones y sanciones se deberá observar el título
quinto de la LAASSP y título sexto de la ley de obras públicas y servicios
relacionados con las mismas.

contratistas (SANe).

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

3. Para la tramitación del procedimiento para la imposición de sanciones en materia de
contrataciones públicas deberá observarse lo dispuesto por el título cuarto y demás
aplicable de la ley federal de procedimiento administrativo. aplicando
supletoriamente el código civil federal. así como el código federal de procedimientos
civiles.

S. Las sanciones impuestas a los proveedores y contratistas deberán ser publicadas en
el diario oficial de la federación y registrarse en el directorio de proveedores y
contratistas sancionados. ~'y

6. Todas las actuaciones deberán registrarse en el sistema de sanción a proveedores y,
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 4. PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION A L1CITANTES.
PROVEEDORES y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

TITULAR DEL
ÓRGANO INTERNO
DE CONTROL
(TOlO

TITULAR DEL ÁREA
DE RESPONSABILI
DADES
(TAR)

1. RECIBE ESCRITO DE DENUNCIA EN
CONTRA DE UN PROVEEDOR O
CONTRATISTA Y ANEXOS, TURNA AL
TAR PARA SU ATENCiÓN.

2. RECIBE ESCRITO DE DENUNCIA Y
ANEXOS.
TURNA AL ABOGADO PARA SU
TRÁMITE.

o ESCRITO DE
DENUNCIA Y
ANEXOS.

o ESCRITO DE
DENUNCIA Y
ANEXOS.

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL PLAZO

o ESCRITO DE
DENUNCIA Y
ANEXOS.

o PROYECTO DE
ACUERDO DE
RECEPCiÓN.

o OFICIOS DE
SOLICITUD DE
INFORMACIÓN Y/O
DOCUMENTACiÓN.

o REGISTRO EN EL
SANe.

o EXPEDIENTE.

UNA VEZ FIRMADO POR EL TITULAR
DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

3. RECIBE ESCRITO DE DENUNCIA Y
ANEXOS, REGISTRA EN EL SISTEMA DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
SANCiÓN A PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS (SANO, ELABORA
PROYECTOS DE ACUERDO DE
RECEPCiÓN Y, EN SU CASO, OFICIO PARA
REQUERIR AL DENUNCIANTE, MAYOR
INFORMACIÓN Y/O DOCUMENTACiÓN,
DETERMINANDO PLAZO PARA ELLO.
INTEGRA EXPEDIENTE. SOMETE AL TAR
EL PROYECTO PARA SU CONSIDERACiÓN
RESPECTIVA Y FIRMA.

4. REALIZA LAS NOTIFICACIONES o ACUSE DE OFICIO.
CORRESPONDIENTES.

ABOGADO
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FECHA DE ELABORACiÓN

No. DE

DEL ÓRGANO INTERNO DE PÁGINA

MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 179

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO; 4. PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION A L1CITANTES.
PROVEEDORES y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

• INFORMACIÓN Y/O
DOCUMENTA-CIÓN.

TAR

ABOGADO

5. RECIBE INFORMACIÓN Y/O
DOCUMENTACiÓN SOLICITADA. TURNA
AL ABOGADO PARA SU TRÁMITE.

6. RECIBE INFORMACiÓN Y/O. INFORMACiÓN Y/O
DOCUMENTACiÓN, ANALIZA MOTIVO DOCUMENTACiÓN.
DE LA DENUNCIA Y CONSIDERA:

¿EXISTEN ELEMENTOS?

NO

J

7. ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE • ACUERDO DE
ARCHIVO POR FALTA DE ELEMENTOS Y ARCHIVO
OFICIO DE NOTIFICACiÓN AL • OFICIO DE

~
DENUNCIANTE, SOMETE AL TAR EL NOTifiCACiÓN.
PROYECTO PARA SU CONSIDERACiÓN
RESPECTIVA Y FIRMA.

UNA VEZ FIRMADO POR EL TITULAR
DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES "

t
8. • ACUSE DE OFICIOS I

NOTIFICA EL OFICIO Y ACUERDO DE
DE NOTIFICACiÓN. 1ARCHIVO CORRESPONDIENTES.

• ACUERDO DE

REGISTRA EN EL SANC E INTEGRA
ARCHIVO.

EXPEDIENTE.
• REGISTRO EN SANe.
• EXPEDIENTE. IrFIN DEL PROCEDIMIENTO

sí
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FECHA DE ELABORACiÓN No. DE

DEL ÓRGANO INTERNO DE
PÁGINA

MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 180

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLE

PROCEDIMIENTO, 4. PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION A L1CITANTES.
PROVEEDORES y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ABOGADO 9. ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE
INICIO DE PROCEDIMIENTO DE SANCiÓN
A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.
OFICIO DE NOTIFICACiÓN AL PRESUNTO
INFRACTOR. EMPLAZÁNDOLO PARA
QUE MANIFIESTE LO A QUE SU DERECHO
CONVENGA Y OFREZCA LAS PRUEBAS
QUE ESTIME CONVENIENTES.
SOMETE AL TAR EL PROYECTO PARA SU
CONSIDERACiÓN RESPECTIVA Y FIRMA.

• ACUERDO. DE INICIO
DE PROCEDIMIENTO
DE SANCiÓN A
PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS.

• OFICIO DE
NOTIFICACiÓN AL
PRESUNTO
INFRACTOR.

UNA VEZ FIRMADO POR EL TAR

ABOGADO 10. NOTIFICA AL PRESUNTO INFRACTOR. • ACUSE DE
INTEGRA EXPEDIENTE. NOTIFICACiÓN.

• EXPEDIENTE.

UNA VEZ CONCLUIDO EL PLAZO

EN CASO DE RECIBIR RESPUESTA

CONTINÚA EN LA ACTIVIDAD No. 13

• ACUERDO DE
PRECLUSIÓN.

• ACUERDO DE CIERRE

EN CASO DE NO RECIBE RESPUESTA.

11. ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE
PRECLUSIÓN DE DERECHO PARA
REALIZAR MANIFESTACIONES Y

ABOGADO
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FECHA DE ELABORACiÓN
No. DE

~ PÁGINADEL ORGANO INTERNO DE
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CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 181

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLE

PROCEDIMIENTO: 4. PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION A L1CITANTES.
PROVEEDORES y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

OFRECER PRUEBAS, Así COMO ACUERDO
DE CIERRE DE INSTRUCCiÓN. SOMETE AL
TAR EL PROYECTO PARA SU
CONSIDERACIÓN RESPECTIVA Y FIRMA.

DE INSTRUCCiÓN.

PROYECTO DE
RESOLUCiÓN.
OFICIOS DE
NOTIFICACIÓN.

• EXPEDIENTE.

12 ANALIZA, EXPEDIENTE Y ELABORA •
PROYECTOS DE RESOLUCiÓN Y OFICIO
DE NOTIFICACIÓN. TURNA AL TAR PARA •
SU CONSIDERACiÓN Y FIRMA.

SUSCRITA LA RESOLUCIÓN
RESPECTIVA:
CONECTA CON ACTIVIDAD 17.

EN CASO DE RECIBIR RESPUESTA.

13 RECIBE RESPUESTA DEL PRESUNTO •
INFRACTOR. TURNA AL ABOGADO PARA
SU TRÁMITE.

RESPUESTA DEL
OFICIO DEL
PRESUNTO
INFRACTOR.

• RESPUESTA DEL
OFICIO DEL
PRESUNTO
INFRACTOR.

• ACUERDOS DE
RECEPCiÓN DE
MANIFESTACIONE
S

• DEAHOGO DE
PRUEBAS, Y CIERRE

14 RECIBE DEL TAR RESPUESTA DEL
PRESUNTO INFRACTOR. ELABORA
PROYECTOS DE ACUERDO DE
RECEPCiÓN DE MANIFESTACIONES DEL
PRESUNTO INFRACTOR. EN SU CASO DE
ACUERDO DE DESAHOGO DE PRUEBAS Y
DE CIERRE DE INSTRUCCiÓN. SOMETE
AL TAR EL PROYECTO PARA SU
CONSIDERACIÓN RESPECTIVA Y FIRMA.

TAR

ABOGADO

1/
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CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 182

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLE

PROCEDIMIENTO: 4. PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION A L1CITANTES.
PROVEEDORES y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DE INSTRUCCiÓN.

TAR 1S REVISA Y SUSCRIBE ACUERDOS.

PROYECTO DE
RESOLUCiÓN.
OFICIOS DE
NOTIFICACiÓN.

• EXPEDIENTE.

16 ANALIZA EXPEDIENTE Y ELABORA •
PROYECTO DE RESOLUCiÓN Y OFICIOS
DE NOTIFICACiÓN. SOMETE AL TAR EL •
PROYECTO PARA SU CONSIDERACiÓN
RESPECTIVA Y FIRMA.

ABOGADO

SUSCRITA LA RESOLUCiÓN
RESPECTIVA POR El TAR.

AL PRESUNTO INFRACTOR
AL DENUNCIANTE

OFICIOS DE
NOTIFICACiÓN
CORRESPON
DIENTE.

• REGISTRO EN
SANC

• EXPEDIENTE.

SIN SANCiÓN ADMINISTRATIVA Y/O
ECONÓMICA:

CON SANCiÓN ADMINISTRATIVA
Y/O ECONÓMICA:
AL RESPONSABLE
AL DENUNCIANTE
ALSAT

17 PREVIA RESOLUCiÓN DEL TAR; REALIZA •
LAS NOTIFICACIONES CONFORME A LO
SIGUIENTE:

\
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FECHA DE ELABORACiÓN
No. DE

DEL ÓRGANO INTERNO DE PÁGINA

MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 183

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

11 DEL ÁREA DE RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLE

PROCEDIMIENTO: 4. PROCEDIMIENTO PARA LA SANCION A L1CITANTES.
PROVEEDORES y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

AL DOF

REGISTRA EN SANe E INTEGRA
EXPEDIENTE.

FIN DE PROCEDIMIENTO

\
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---FECHA DE ELABDRACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I " ...v 18409 I 2018
1 DIAGRAMA DE FLUJO I

Ic-~~

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 4. PARA LA SANCiÓN A L1CITANTES. PROVEEDORES y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOle TAR ABOGADO

INICIO 3

RECIBE ESCRITO DE DENUNCIA Y ANEXOS.

l REGISTRA EN EL SISTEMA DE
2 PRDCEDIMIENTD ADMIHISTRATlVO DE1

SANCiÓN A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
RECIBE ESCRITO DE DENUNCIA (SANC), ELABORA PROYECTOS DE ACUERDO
EN CONTRA DE UN PROVEEDOR RECIBE ESCRITO DE DENUNCIA Y DE RECEPCiÓN Y. EN SU CASO. OFICIO PARA

ESCRITOO¡IO CONTRATISTA Y ANEXOS, ANEXOS. TURNA AL ABOGADO REQUERIR AL DENUNCIANTE. MAYOR DENUClAS y
TURNA AL TAR PARA SU PARA SU TRÁMITE. INFORMACiÓN Y/O DOCUMENTACiÓN, ANEXOS
ATENCiÓN, DETERMINANDO PLAZO PARA ELLO.

~ROYECTOOEESCRITOO

Ü
ESCRITDDE INTEGRA EXPEDIENTE. SOMETE AL TAR EL ACUERDO DEDENUClAS y DENUCIAS y PROYECTO PARA SU CONSIDERACiÓN RECEPClONANEXOS
ANEX~ RESPECTIVA Y FIRMA.

¡ OfICIOS DE
SOLICITUD DE

INFORMACION y/o
UNA VEZ FIRMADO POR EL DOCUMENTACiÓN

TITULAR DEL ÁREA DE
RESPONSABILIDADES l REGISTRO EN EL

SANe.

4 [ EXPEDIENT~
I,REALlZA LAS NOTIFICACIONES I
CORRESPONDIENTES, J

l ACUSE DE QfICO.

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL
PLAZO

A

~

-L
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I ANU
18509 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO I
-- ---

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 4. PARA LA SANCiÓN A L1CITANTES. PROVEEDORES y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOle TAR ABOGADO

C( •
RECIBE INFORMACiÓN YIO

S OOCUMENTACIÓN. ANALIZA
MOTIVO DE LA DENUNCIA Y

INFORMACiÓN
CONSIDERA:

RECIBE YIO
DOCUMENTACiÓN SOllCITAOA.
TURNA AL ABOGAOO PARA SU INFORMACIÓN y/o
TRÁMITE. DOCUMENTACiÓN

l'NFORMAClON Y/O
DOCUMENTACI~

SI ¿EXISTeN NO

ELE.ENT~

7
~

ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE
ARCHIVO POR FALTA DE ELEMENTOS
Y OFICIO OE NOTIFICACiÓN AL
DENUNCIANTE, SOMETE AL TAR EL..~~ ....~'--~RESPECTIVA Y FIRMA.

I ACUERDO DE
....RCHIVO

OFICIO DEI NOTIFICACIÓN

UNA VEZ FIRMAOO POR EL
TITULAR DEL ÁREA DE
RESPONSABllIOAOES

~~ 0 [~
"'":>.,..

./
~ ---, -"

>:¡ ~ z=:::>
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I ANO
18609 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO I

1

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 4. PARA LA SANCiÓN A L1CITANTES. PROVEEDORES y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOle TAR ABOGADO

Y 8

NOTIFICA EL OFICIO Y ACUERDO
CORRESPONDIENTES.

REGISTRA EN El SANC E
INTEGRA EXPEDIENTE. (USE DE OfiCIOS

I DENOTIF~
I'ICUERDOOE

ARCJHIVO~

r REGISTRO EN
FIN DE SANe

PROCEDIMIENTO

T EXPEDIENTE

.,_..~,,,. ,,~~., "",;J
DE PROCEDIMIENTO DE SANCiÓN A
PROVEEDORES Y CONTRATISTAS. OFICIO DE
NOTIFICACiÓN Al PRESUNTO INFRACTOR.
EMPLAZÁNDOLO PARA QUE MANIFIESTE LO
A QUE SU DERECHO CONVENGA Y OFREZCA
LAS PRUEBAS QUE ESTIME CONVENIENTES.

SOMETE AL TAR EL PROYECTO PARA SU
CONSIDERACiÓN RESPECTIVA Y fiRMA.

I ~.!-~ RDO. DE INICIO DE
PROCEDIMIENTO DE
SANCIONA
PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS. -

8 OFICIO DE NOTIFICAClON Al
PRESUNTO INFRACTOR

- /~
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I A"U
18709 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO I

~~~

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 4. PARA LA SANCiÓN A lICITANTES. PROVEEDORES y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOIC TAR ABOGADO

Y
UNA VEZ FIRMADO POR EL TAR

10

NOTIFICA AL PRESUNTO
INfRACTOR. INTEGRA
EXPEDIENTE.. ~ACUSE DE

I NOTIFICAC~

1 EXPEDIENTE

UNA VEZ CONCLUIDO EL
PLAZO

*
I

*
EN CASO DE RECIBIR EN CASO DE NO RECIBIR

RESPUESTA RESPUESTA

2 D

~ ./
~~

...z
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I AHU
18809 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO I

-1~

-

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 4. PARA LA SANCiÓN A lICITANTES. PROVEEDORES y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOle TAR ABOGADO

Y 11
ELABORA PROYECTO DE
ACUERDO DE PRECLUSIÓN DE
DERECHO PARA REALIZAR
MANIFESTACIONES Y OFRECER
PRUEBAS, Así COMO ACUERDO
DE CIERRE DE INSTRUCCiÓN.
SOMETE AL TAR El PROYECTO
PARA SU CONSIDERACiÓN ACUERDO DE
RESPECTIVA Y FIRMA. PREClUSION

ACUERDO DE
CIERRE DE

INSTRUCCIÓN-
lZ

ANALIZA. EXPEDIENTE Y
ELABORA PROYECTOS DE
RESOLUCiÓN Y OFICIO DE
NOTIFICACiÓN, TURNA AL TAR
PARA SU CONSIDERACiÓN Y
FIRMA

ROYECTODE

~ l RESOlUClON 1--

OFICIOS DE
NOTIFICACION.~

SUSCRITA LA RESOLUCiÓN -EXPE[;IENITE.
RESPECTIVA.

c5CONECTA CON ACTIVIDAD 17.

j~
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- --FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I A"U
18909 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO I
11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 4. PARA LA SANCiÓN A L1CITANTES. PROVEEDORES y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOle TAR ABOGADO

® Y n 14

RECIBE RESPUESTA DEL RECIBE DEL TAR RESPUESTA DEL
PRESUNTO INFRACTOR. TURNA PRESUNTO INFRACTOR.
AL ABOGADO PARA su TRÁMITE ELABORA PROYECTOS DE- ACUERDO DE RECEPCiÓN DE

RESPUESTA DE OFICIO MANIFESTACIONES DEL
DEL PRESUNTO PRESUNTO INFRACTOR. EN SU

INFRACTOR CASO DE ACUERDO DE
DESAHOGO DE PRUEBAS Y DE
CIERRE DE INSTRUCCiÓN. RESPUESTA DE OFICIO

SOMETE AL TAR EL PROYECTO DEL PRESUNTO

PARA SU CONSIDERACiÓN
INFRACTOR -

1S
RESPECTIVA y fiRMA.

l
ACUERDOS DE
RECEPCIÓN DE

I MANIFESTAClONES
REVISA y SUSCRIBE ACUERDOS

DESAHOGO DE PRUEBAS

16 YCIERRE DE CIERRE DE
INSTRUCCIÓN

ANALIZA EXPEDIENTE Y
ELABORA PROYECTO DE
RESOLUCiÓN Y OFICIOS DE
NOTIFICACiÓN. SOMETE AL TAR
EL PROYECTO PARA SU
CONSIDERACiÓN RESPECTIVA Y
FIRMA. PROYECTO o~l

RESOLUCIÓN
L

, OFICIOS DE
NOTIFICACIÓN

EXPEDIENITEJ

F

A

~ >0= :::::::::"."' ~

""<:--- .........
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I AroU

19009 I 2018
1 DIAGRAMA DE FLUJO I
--_ ..

11. ÁREA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO: 4. PARA LA SANCiÓN A LICITANTES. PROVEEDORES y CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TOle TAR ABOGADO

C(
SUSCRITA LA RESOLUCiÓN

RESPECTIVA POR EL TAR

.. 17

PREVIA RESOLUCiÓN DEL TAR¡
REALIZA LAS NOTIFICACIONES
CONfORME A LO SIGUIENTE;

SIN SANCiÓN ADMINISTRATIVA
Ylo ECONÓMICA:
- AL PRESUNTO INFRACTOR
- AL DENUNCIANTE

CON SANCiÓN ADMINISTRATIVA
YID ECONÓMICA,
- AL RESPONSABLE
- AL DENUNCIANTE
-AL 5AT
- AL DOF

REGISTRA EN SANe E INTEGRA
EXPEDIENTE.

OFICIOS D~I
l NOTIFICACIÓN

T REGISTROE~~SANe

I EXPEDIENITE.

G FIN DE l)PROCEDIMIENTO

-'

~ ~ L
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PROCEDIMIENTO: PARA LA SANCiÓN A LICITANTES. PROVEEDORES y CONTRATISTAS
EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

fORMATOS DE LLENADO

ANEXO 1

ANEXO 2

ANEXO 3

ANEXO 4

ANEXO S

ANEXO 6

ANEXO 7

MODELO DE ACUERDO DE RADICACiÓN

MODELO DE ACUERDO DE RECEPCiÓN E INICIO DE
PROCEDIMIENTO

MODELO DE OFICIO DANDO VISTA AL INFRACTOR PARA QUE
MANIFIESTE LO QUE A SU DERECHO CONVENGA Y OFREZCA
PRUEBAS

MODELO DE ACUERDO DE PRECLUSIÓN y CONCEDE TÉRMINO
PARA FORMULAR ALEGATOS

MODELO DE ACUERDO DE RECEPCIÓN DE MANIFESTACIONES
Y PRUEBAS

MODELO DE RESOLUCIÓN SIN SANCiÓN

MODELO DE RESOLUCiÓN CON SANCiÓN

\



SHCP MANUAL DE
-.", e F

---- , ÓRGANO INTERNO DE CONTROL --
"~'lLI1""""f""'u ........ PROCEDIMIENTOS --_ ..-

H1I1 ............ ,-=====-

FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO

EN LA CONDUSEF 09 2018 192

PROCEDIMIENTO: PARA LA SANCiÓN A L1CITANTES. PROVEEDORES y CONTRATISTAS
EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

ANEXO 1

MODELO DE ACUERDO DE RADICACiÓN

Ciudad de México. a _

VISTO: el oficio de fecha de de dos mil . recibido en
este Órgano Interno de Control el de del presente año. por el que el
(cargo del servidor público que envía el expediente de investigación). hace del
conocimiento que: ----------------------------------------------------------------

.....Citar los hechos señalados denunciados por la autoridad que envía el
expediente".

Por lo anterior. fundamento en el/los artículos (fundamento). es de acordarse y se: ---

ACUERDA:

PRIMERO. - Regístrese el presente asunto bajo el número de expediente ---
asignado por el Sistema de Sanción a Proveedores y Contratistas (SANO que para tal
efecto se tiene instrumentado en esta autoridad. ----------------------

Asimismo. con fundamento en los artículos (citar). protéjanse los datos personales
que se recaben en el presente expediente. ----

SEGUNDO. - Con fundamento en el artículo del Reglamento Interior de la
Secretaría de la Función Pública. se autoriza e instruye a (nombres y cargos del personal
auxiliar) personal adscrito al Órgano Interno de Control. para que. en auxilio del suscrito.
intervenga y participe en la atención del presente asunto en la substanciación del
procedimiento que del mismo derive. así como en todas las diligencias a realizar y. en su
caso. hasta su resolución.
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FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO
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PROCEDIMIENTO: PARA LA SANCiÓN A LICITANTES, PROVEEDORES y CONTRATISTAS
EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

TERCERO. - Gírese oficio a (Cargo del servidor público que remitió el expediente de
investigación), a efecto de informarle la radicación del presente asunto. ---------------------

CUARTO. - Háganse las anotaciones correspondientes en el registro que para tal efecto
tiene instrumentada esta autoridad. CÚMPLASE----------

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Responsabilidades de este Órgano Interno de
Control en la CONDU5EF.--------------------------------------------------------------------

\
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PROCEDIMIENTO: PARA LA SANCiÓN A L1CITANTES. PROVEEDORES y CONTRATISTAS
EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

ANEXO 2

MODELO DE ACUERDO DE RECEPCiÓN E INICIO DE PROCEDIMIENTO

Ciudad de México, a _

VISTO: el oficio de fecha de de dos mil , recibido en
este Órgano Interno de Control el de del presente año, por el que el
(cargo del servidor público que envía el expediente de investigación), hace del
conocimiento que:

.....Citar los hechos señalados denunciados por la autoridad que envía el
expediente".

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los artículos

es de
acordarse y se: -.-----

ACUERDA

PRIMERO. - Regístrese el presente asunto bajo el número de expediente -----,
asignado por el Sistema de Sanción a Proveedores y Contratistas (SANC) que para tal
efecto se tiene instrumentado en esta Área de Responsabilidades.

Asimismo, con fundamento en el/los artículos (fundamento), protéjanse los datos
personales que se recaben ell el presente expediente. --------------------

SEGUNDO. - Con fundamento en el artículo del Reglamento Interior de la
Secretaría de la Función Pública, se autoriza e instruye a (nombres y cargos del personal
adscrito al Órgano Interno de Control para que, en auxilio del suscrito, intervenga y
participe en la atención del presente asunto en la substanciación del procedimiento que del
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mismo derive, así como en todas las diligencias a realizar y, en su caso, hasta su resolución.

TERCERO. - Gírese oficio a (Cargo del servidor público que remitió el expediente de
investigación), a efecto de informarle la radicación del presente asunto y el inicio del
procedimiento de sanción a proveedores. para determinar la existencia o no de infracciones
a las disposiciones jurídicas en materia de adquisiciones. arrendamientos. servicios (obras
públicas y servicios relacionados con las mismas) y demás disposiciones en materia
de Contrataciones Públicas. -----

CUARTO. - Con fundamento en el/los artículos (fundamento); gírese oficio a (señalar
el nombre de la persona física o moral ylo el de su representante legal que
presuntamente infringió disposiciones jurídicas en materia de adquisiciones.
arrendamientos, servicios ylo de obras públicas y servicios relacionados con las
mismas y demás disposiciones en materia de Contrataciones Públicas), lo anterior.
a efecto de que dentro del plazo de quince días hábiles, contados a partir de que surta
efectos la notificación correspondiente del presente proveído comparezca ante esta
autoridad a manifestar lo que a su derecho convenga y. de considerarlo conveniente.

I

qporte los elementos de prueba que estime necesarios y que le permitan acreditar la
n1anifestaciones que vierta en su defensa. -

I

QUINTO. - Háganse las anotaciones correspondientes en el registro que para tal efecto
tiene instrumentada esta Área de Responsabilidades.

CÚMPLASE.

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de
Control en. ----------------------------------

\

I
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ANEXO 3

MODELO DE OFICIO DANDO VISTA AL INFRACTOR PARA QUE MANIFIESTE LO QUE
A SU DERECHO CONVENGA Y OFREZCA PRUEBAS.

(Señalar el nombre de la persona física o moral
Presuntamente infractora ylo el de su representante legal
así como su domicilio>,

Con fundamento en lo dispuesto por los artículos

----::---:----,---7""":"-----;---,--------;-,-----" hago de su conocimiento el inicio del
procedimiento administrativo de sanción por la presunta infracción a las disposiciones de la
Ley de y su Reglamento, lo anterior, de
conformidad con los siguientes:

HECHOS CONSTITUTIVOS DE LA INFRACCiÓN
(Señalar los hechos que forman parte integral de la presunta infracción que se le
atribuyen>

Con fundamento en el/los artículos (fundamento>, cuenta con QUINCE DíAS HÁBILES
contados a partir del día siguiente al en que surta efectos la notificación del presente oficio,
para exponer lo que a su derecho convenga y en su caso aporte las pruebas que estime
pertinentes.

Se pone a su disposición el expediente administrativo número (señalar el número de
expediente administrativo correspondiente>, el cual podrá consultar en días hábiles
de las nueve a las dieciocho horas en este Órgano Interno de Control lo anterior para
que se encuentre en aptitud de preparar su defensa.
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Queda apercibido (a) que en el caso de no realizar manifestaciones en torno a la presunta
infracción que se le atribuye y/o no ofrezca los elementos de prueba a su favor dentro del
término concedido. se tendrá por precluido su derecho para hacerlo en términos de lo
establecido en el/los artículos (fundamento). a su vez supletoria a la Ley de

De igual forma. se hace de su conocimiento que deberá señalar un domicilio para oír y
recibir notificaciones en esta Ciudad, apercibido que de no hacerlo las subsecuentes
notificaciones se harán por medio de rotulón. de conformidad con lo establecido en el/los
artículos (fundamento).

Por último. en el plazo concedido. deberá ejercer su derecho a expresar su consentimiento
a fin de que de resultar necesaria la publicación de la información contenida en este
procedimiento y la resolución recaída. se haga con o sin supresión a sus datos personales.
en el entendido que de ser omiso (a) al respecto. ésta Área de Responsabilidades no
difundirá los datos personales que se encuentren contenidos en el expediente. de
conformidad con lo establecido en en el/los artículos (fundamento).

ATENTAMENTE

El Titular del Área de Responsabilidades

\
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ANEXO 4

MODELO DE ACUERDO DE PRECLUSIÓN y CONCEDE TÉRMINO PARA FORMULAR
ALEGATOS.

Ciudad de México. a, _

VISTO: el estado procesal que guardan los autos del expediente al rubro citado, y toda vez
que de los mismos se desprende que mediante oficio número (se señala el número de
oficio y la fecha) esta autoridad le hizo del conocimiento a (señalar el nombre de la
persona física o moral presuntamente infractora ylo el de su representante
legal). el derecho que le asistía para que en el plazo de (días). contados a partir de que
surtiera efectos la notificación correspondiente compareciera ante esta autoridad a
manifestar lo que a su derecho conviniera y. de considerarlo conveniente. aportara los
elementos de prueba que estimara necesarios; por lo anterior. con fundamento en lo
dispuesto por los artículos

es de
acordarse y se: --

ACUERDA:

PRIMERO. - Toda vez que el plazo de los quince días hábiles que le fue concedido a
(señalar el nombre de la persona física o moral presuntamente infractora ylo el
de su representante legal). para que realizara manifestaciones en torno a las presuntas
infracciones que le fueron atribuidas. así como para que ofreciera los elementos de prueba
que considerara pertinentes. transcurrió del (señalar las fechas en que transcurrió el
plazo); lo anterior. sin que a la fecha se tenga conocimiento de que haya hecho uso de ese
derecho; en consecuencia. se tiene por precluido su derecho para tales efectos. ----

SEGUNDO. - Con fundamento en el/los artículos (fundamento). se ordena poner a
disposición de (señalar el nombre de la persona física o moral presuntamente
infractora ylo el de su representante legal), el expediente en que se actúa para que.
dentro de un plazo de diez días hábiles. contados a partir de que surta efectos la
notificación correspondiente. formule alegatos por escrito ante esta autoridad. con relación
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al presente procedimiento. -------------------------------------------------------------

TERCERO. - Notifíquese el contenido del presente proveído a (señalar el nombre de la
persona física o moral presuntamente infractora ylo el de su representante
legal). CÚMPLASE.

Así lo proveyó y firma el (Titular del Área de Responsabilidades)
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, ANEXOS

MODELO DE ACUERDO DE RECEPCiÓN DE MANIFESTACIONES Y PRUEBAS.

Ciudad de México, a__

VISTO: el escrito de fecha de de dos mil , recibido en
este Órgano Interno de Control el de del presente año, a través del cual
(señalar el nombre de la persona física o moral presuntamente infractora y/o el
de su representante legal), realiza diversas manifestaciones én torno a las presuntas
infracciones a la Ley (Señalar la Ley infringida) mismas que le fueron hechas de su
conocimiento mediante oficio (señalar el número de oficio y la fecha) y ofrece los
elementos de prueba que consideró pertinentes; por lo anterior, con fundamento en lo
dispuesto por los

-------------_, es de acordarse y se: ----------------

ACUERDA

PRIMERO. - Ténganse por recibidos el escrito de referencia y los anexos que en copia
simple se acompañan, y agréguense. a los autos del expediente al rubro citado para los
efectos legales a que haya lugar. -------------------------------------------

SEGUNDO. - Se tienen por hechas las manifestaciones vertidas por (señalar el nombre
de la persona física o moral presuntamente infractora y/o el de su representante
legal) en su escrito de mérito, y por recibidas las pruebas que ofreció en el mismo, las
cuales serán valoradas y admitidas en el momento procesal oportuno; háganse las
anotaciones correspondientes en el Sistema de Sanción a Proveedores y Contratistas
(SANO que para tal efecto se lleva en esta Área de Responsabilidades -------------------

TERCERO. - Con fundamento en el/los artículos (fundamento), se ordena poner a
disposición de (señalar el nombre de la persona física o moral presuntamente
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infractora ylo el de su representante legal). el expediente en que se actúa para que.
dentro de un plazo de diez días hábiles, contados a partir de que surta efectos la
notificación correspondiente, formule alegatos por escrito ante esta autoridad, con relación
al presente procedimiento. CÚMPLASE.----------.-------

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Responsabilidades. -----------

\
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ANEXO 6

MODELO DE RESOLUCiÓN SIN SANCiÓN

Vistas las constancias para resolver el procedimiento de sanción a proveedores radicado
con el número de expediente , instrumentado en contra de (la persona física o
moral) , por haber incurrido en presuntos hechos irregulares en el
procedimiento de contratación (modalidad), de carácter (modalidad), con número en
CompraNet y número interno de control , para contratar
(Objeto del contrato). --------------- -----

RESUL TANDO
1.- Con fecha se emitió en el referido procedimiento de
contratación el acto de fallo, en el cual se hizo constar que (la persona física o moral),
resultó adjudicada de la(s) partida(s), asentándose en el acta respectiva que el licitante
adjudicado debía cumplir con , conforme a lo dispuesto en
_______" según consta a fojas __ de los presentes autos. ---------------------

-----------------------------------------------------------------------2.- Mediante oficio
número de fecha , la (autoridad convocante), le informó a
(la persona física o moral) el inicio del procedimiento de rescisión administrativa del
contrato , el cual fue registrado por dicha autoridad con el número de
expediente , por considerar que (causal de la rescisión), oficio del cual
marcó copia a ésta Área de Responsabilidades (fojas __ de autos). ------------------------

3.- Por oficio de fecha y en atención al diverso
número citado en el punto que antecede, esta Titularidad le solicitó a
(autoridad emisora del oficio citado en último término), información y documentación
relacionada con el procedimiento de contratación de (objeto del contrato) (fojas __ de
autos); por lo anterior, mediante oficio de fecha , la
citada autoridad atendió dicho requerimiento (fojas __ de autos). ---------------------
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4.- Como anexo al oficio de fecha (fojas __ de
autos), recibido en este Órgano Interno de Control el día , el (servidor
público adscrito a la autoridad requerida), remitió a este Órgano Interno de Control
copia de la resolución emitida en el expediente , en el que determinó "...dar
por rescindido administrativamente el Contrato de • de fecha
.,---__:-:-__' de conformidad con las razones y fundamentos que quedaron expuestos en
los considerandos y .. ------

5.- El día , esta Titularidad dictó el acuerdo de Inicio del Procedimiento
de Sanción a Proveedores (Fojas __), de conformidad con los artículos __ de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo, de la (Ley de Adquisiciones.
Arrendamientos y Servicios del Sector Público o. en su caso. Ley de Obras Públicas
y Servicios Relacionados con las Mismas) y __, del (Reglamento respectivo), en

~~~~~~~~~~!~:~~_~_~~_~~~~~~~_~~~~;~~~~ ~~_~~__~~~_~ue ~~~z~~_~~~_~nic~~~~~ ~
6.- Mediante oficio número de fecha t
(fojas ), esta Titularidad hizo del conocimiento de (la persona física o el
representante legal de la persona moral) el inicio de procedimiento de sanción citado .
al rubro, a efecto de que expusiera lo que a su derecho conviniera y aportara las pruebas
que sustentaran su dicho; dado lo anterior, con fecha se recibió en ~

este Órgano Interno de Control el escrito de fecha , mediante el cual
(la persona física o el representante legal de la persona moral) realizó las
manifestaciones que consideró pertinentes y aportó los siguientes elementos de prueba
________•mismos que se desahogan por su propia naturaleza (fojas __ de autos).--~ n
(en su caso, señalar que no realizó manifestaciones ni ofreció pruebas, e indicar ~:
que se dictó acuerdo de preclusión y se le concedió término para formular •
alegatos).

7.- Con fecha , esta Titularidad emitió acuerdo en el cual se ordenó"
dar vista a (la persona física o moral), a efecto de que en el término de diez días hábiles
contados a partir de que surtiera efectos la notificación correspondiente formulara los
alegatos que considerara pertinentes (fojas __ de autos). lo que se hizo de su
conocimiento mediante oficio número de fecha _
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(fojas de autos); motivo por el cual el día • fueron
recibidos en este Órgano Interno de Control los alegatos correspondientes (fojas __de
autos). ----------------------------------------------------------------------------------------------------

(en su caso, señalar que no formuló alegatos)

8.- Mediante proveído de fecha • esta Titularidad acordó el cierre
de instrucción a efecto de que se procediera a emitir la resolución que en derecho
corresponda. toda vez que no existe prueba alguna que desahogar en el presente asunto o
diligencia pendiente por realizar. por lo que dicha resolución se pronuncia conforme a las
sigu¡entes: -----------------------------------------------------------------------------------

CONSIDERACIONES

PRIMERA.- El suscrito Titular del Área de Responsabilidades es competente para conocer y~
resolver este procedimiento administrativo. de conformidad con lo dispuesto
en -'-- _

---------------------------------~========----------------------------------------------------------------- ~
SEGUNDA. - Los presuntos hechos irregulares que se le hicieron del conocimiento a (la
persona física o moral) mediante oficio número de fecha
__________" se hicieron consistir en lo siguiente: -------------------------------

TERCERA. - Del análisis a las constancias que obran en el expediente se acreditan los
siguientes hechos: -----------------------------------------------------------------------------------
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CUARTA. - Ahora bien, mediant~ escrito de fecha ,....-_' (la persona
física o representante legal de la persona moral) compareció en el presente
procedimiento, manifestando al efecto lo siguiente (fojas de autos): ---

(la persona física o el representante legal de la persona moral), mediante escrito de
fecha (fojas __ de autos) ofreció las siguientes pruebas:

1. ---------------------------------------------------- ---- ----------------------------------------------------
2. ---------------------------------------------------------------------------..-.--------------------------------------
3. ------------------------------------------------------------------------...------------------------------------------

QUINTA. - Así también, mediante escrito de fecha (fojas __ de
autos), (la persona física o el representante legal de la persona moral) formuló sus
alegatos, en los cuales manifestó lo siguiente: --------------------------------

SEXTA. - Del análisis a las anteriores manifestaciones y alegatos vertidos por (la persona
física o el representante legal de la persona moral), esta autoridad estima que los
mismos resultan fundados en atención a las consideraciones de hechos y derecho que se
enuncian a continuación:
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Lo cual se acredita con los elementos probatorios ofrecidos por (la persona física o
moral) por las siguientes razones: ------------------------------------------------------------

SÉPTIMA. - Por lo anterior, esta titularidad llega a la convicción de que en el presente caso
no se acredita la comisión de las presuntas infracciones que le fueron imputadas a (la
persona física o el representante legal de la persona moral) y por lo tanto no

d l · . .• d .• Iproce e a ImposlClon e sanClon a guna. --------------------------------------------------

En mérito de lo anteriormente expuesto y fundado, se: -----------------------------------

RESUELVE

PRIMERO. Resultó improcedente el procedimiento de sanción a proveedores con motivo
de la presunta infracción a las disposiciones de la Ley de ,
incoado en contra de (la persona física o moral). --------------------------------------

Así lo resolvió y firma ante dos testigos el Titular del Área de Responsabilidades, el día

T.A.T.A.

-----------------------------SEGUNDO. Notifíquese a (la persona física o moral), y a
(la autoridad que solicitó el inicio del procedimiento) el contenido de la presente
resolución. ------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------TERCERO. - Háganse las
anotaciones correspondientes en el Sistema de Sanción a Proveedores y Contratistas de la
Secretaría de la Función Pública, para los efectos legales correspondientes. -------------------
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ANEXO 7

MODELO DE RESOLUCiÓN CON SANCiÓN

Vistas las constancias para resolver el procedimiento de sanción a proveedores radicado
con el número de expediente , instrumentado en contra de (la persona física o
moral) , por haber incurrido en presuntos hechos irregulares en el
procedimiento de contratación (modalidad), de carácter (modalidad), con número en
CompraNet y número interno de control , para contratar
(Objeto del contrato).

RESULTANDO

1.- Con fecha se emitió en el referido procedimiento de contratación
el acto de fallo, en el cual se hizo constar que (la persona física o moral), resultó
adjudicada de la(s) partida(s), asentándose en el acta respectiva que el licitante adjudicado
debía cumplir con , conforme a lo dispuesto en , según
consta a fojas __ de los presentes autos. -------------------------------------------

2.- Mediante oficio número de fecha , la (autoridad
convocante), le informó a (la persona física o moral) el inicio del procedimiento de
rescisión administrativa del contrato , el cual fue registrado por dicha
autoridad con el número de expediente , por considerar que (causal de la
rescisión), oficio del cual marcó copia a ésta Área de Responsabilidades (fojas __ de
autos) ---------------------------------------------

3.- Por oficio de fecha y en atención al
diverso número citado en el punto que antecede, esta Titularidad le
solicitó a (autoridad emisora del oficio citado en último término), información y
documentación relacionada con el procedimiento de contratación de (objeto del
contrato) (fojas __ de autos); por lo anterior, mediante oficio de
fecha , la citada autoridad atendió dicho requerimiento (fojas __ de
autos). -----------------------------------------------------------------------------------------------
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4.- Como anexo al oficio de fecha (fojas __ de
autos), recibido en este Órgano Interno de Control el día . el (servidor
público adscrito a la autoridad requerida), remitió a este Órgano Interno de Control
copia de la resolución emitida en el expediente . en el que determinó .....dar
por rescindido administrativamente el Contrato de . de fecha
_-,-__,....,..._. de conformidad con las razones y fundamentos que quedaron expuestos
en los considerandos y .. -----------------------------------

(en su caso, señalar que no realizó manifestaciones ni ofreció pruebas, e indicar
que se dictó acuerdo de preclusión y se le concedió término para formular
alegatos).
7.- Con fecha , esta Titularidad emitió acuerdo en el cual se ordenó
dar vista a (la persona física o moral), a efecto de que en el término de diez días hábiles
contados a partir de que surtiera efectos la notificación correspondiente formulara los
alegatos que considerara pertinentes (fojas __ de autos). lo que se hizo de su
conocimiento mediante oficio número de fecha --:-__
(fojas de autos); motivo por el cual el día , fueron

5.- El día , esta Titularidad dictó el acuerdo de Inicio del Procedimiento
de Sanción a Proveedores (Fojas __l. de conformidad con los artículos __ de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo. de la (Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Público o, en su caso, Ley de Obras
Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas) y __o del (Reglamento

~:~Pper~~:~~~i~~~;~~~~~ap~~so~~~~~~_~~ral~2~~av~~~~:~zó~de~~ci~ ~

6.- Mediante oficio número de fecha ----::.,-..,.__----::
(fojas ), esta Titularidad hizo del conocimiento de (la persona física o el
representante legal de la persona moral) el inicio de procedimiento de sanción citado
al rubro. a efecto de que expusiera lo que a su derecho conviniera y aportara las pruebas
que sustentaran su dicho; dado lo anterior, con fecha se recibió en
este Órgano Interno de Control el escrito de fecha , mediante el cual
(la persona física o el representante legal de la persona moral) realizó las
manifestaciones que consideró pertinentes y aportó los siguientes elementos de prueba
_____, mismos que se desahogan por su propia naturaleza (fojas __ de autos).-

\
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recibidos en este Órgano Interno de Control los alegatos correspondientes (fojas __de
autos). ---------------------------------------------------

(En su caso, señalar que no formuló alegatos)

8.- Mediante proveído de fecha • esta Titularidad acordó el cierre
de instrucción a efecto de que se procediera a emitir la resolución que en derecho
corresponda, toda vez que no existe prueba alguna que desahogar en el presente asunto o
diligencia pendiente por realizar, por lo que dicha resolución se pronuncia conforme a las
sigu¡entes: ------------------------------------------------------------------------------

CONSIDERACIONES
PRIMERA.- El suscrito Titular del Área de Responsabilidades es competente para conocer y 'h
resolver este procedimiento administrativo, de conformidad con lo dispuesto
en, _

----------------------------------------------------------
SEGUNDA. - Los presuntos hechos irregulares que se le hicieron del conocimiento a (la
persona física o moral) mediante oficio número de fecha
__________, se hicieron consistir en lo siguiente: -----

TERCERA. - Del análisis a las constancias que obran en el expediente se acreditan los
siguientes hechos: ---------------------------------------



SHCP . t~ MANUAL DE -ÓRGANO INTERNO OE CONTROL
e

--\C;i" --'h &11........ '>1 M" 11"" PROCEDIMIENTOS --_.-• (&lnnnn N .... .-_._---
FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL MES AÑO

EN LA CONDUSEF 09 2018 210

PROCEDIMIENTO: PARA LA SANCiÓN A LICITANTES. PROVEEDORES y CONTRATISTAS
EN MATERIA DE CONTRATACIONES PÚBLICAS

CUARTA. - Ahora bien, mediante escrito de fecha ,---- ,----,----_' (la persona
física o representante legal de la persona moral) compareció en el presente
procedimiento, manifestando al efecto lo siguiente (fojas de autos): ------

(la persona física o el representante legal de la persona moral), mediante escrito
de fecha (fojas __ de autos) ofreció las siguientes pruebas:

1. ---------------------------•••.------------------------------------------------------------------------------------------------
2. ------------------.-----..-.---- ----------------------------------------------------------------------------------------------..

3. --------------------------------------.-..-..- - ---- -..-.---------- - -- -----.-----------------.

QUINTA.- Así también. mediante escrito de fecha (fojas __ de
autos), (la persona física o el representante legal de la persona moral) formuló sus
alegatos, en los cuales manifestó lo siguiente: ----------------

..

SEXTA. - Del análisis a las anteriores manifestaciones y alegatos vertidos por (la persona
física o el representante legal de la persona moral). esta autoridad estima que los
mismos resultan inoperantes e infundados en atención a las consideraciones de hechos y
derecho que se enuncian a continuación:

Lo· anterior aunado a que los elementos probatorios ofrecidos a fin de desvirtuar los hechos
que se le imputan a (la persona física o moral) no le benefician por las siguientes
razones:
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SÉPTIMA. - Por lo anterior, en términos del artículo _ de la Ley de
--=----,-- ' se impone la sanción correspondiente tomando en cuenta lo
siguiente: -------------------------------------------------------------------------------------------------

1. En cuanto a los daños o perjuicios que se hubieren producido, del análisis realizado
por esta autoridad a las constancias que forman el expediente en que se actúa, existen (o
no) elementos de convicción que permitan (permiten) arribar a la conclusión que con la
conducta irregular en que incurrió (la persona física o moral) se causó daño o perjuicio
alguno a la (autoridad convocante o al erario federal), por las siguientes razones:

Lo que se toma en cuenta. a favor del encausado (en caso de que no haya daños o
perjuicios). destacándose que ello no constituye una excluyente de responsabilidad, ya
que la infracción cometida se encuentra plenamente acreditada.
(lo que se tomará en cuenta (en caso de que haya daños o perjuicios) para
determinar el monto de la sanción a imponer).

2. En cuanto al carácter intencional o no de la acción u omisión constitutiva de la
infracción, es importante destacar que
_--=- ---,...,-...,-...,-,.- ...,-...,-,.- ...,- ,; motivos por los
cuales esta autoridad arriba a la conclusión que en el presente asunto se actualiza (o no) ~
en perjuicio de (la persona física o moral) lo relativo al elemento de intencionalidad en laycomisión del (de 105) acto(s) (u omisión(es) constitutivos de la infracción. I

3. En relación con la gravedad de la infracción. y para determinar si en el presente 1
asunto se actualizó el citado elemento. se debe considerar lo relativo al bien jurídico ~

tutelado por la norma. así como el riesgo producido con el actuar del sancionable.
En ese sentido. por lo que hace al bien jurídico tutelado, al respecto se precisa lo ..
siguiente:

4. Ahora bien. por lo que hace al riesgo producido con el actuar del sancionable. al
respecto es de indicarse que de las constancias que integran el expediente que se resuelve
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se desprende (o no) que existe algún riesgo por las irregularidades que le fueron atribuidas
a (la persona física o moral). en los siguientes términos:

Bajo ese contexto. y toda vez que una de las finalidades de los procedimientos de
contratación es asegurar al Estado las mejores condiciones para no afectar el interés
público. y considerando que la omisión de (la persona física o moral). no (o sí) afectó la
finalidad mencionada. esta autoridad determina que el elemento que se analiza no (sí) se
considera como un agravante para la imposición de la sanción
5.- En lo relativo a las condiciones del infractor. se destaca que de las constancias que
integran el expediente que se resuelve. se desprende que (la persona física o moral)
(no) ha sido sancionada por otro Órgano Interno de Control, lo que es tomado en cuenta
por esta autoridad para efectos de imponer la sanción correspondiente. lo anterior es así,
ya que conforme el/los artículos (fundamento), para efecto de imponer las sanciones
administrativas la autoridad deberá duplicar la multa impuesta, en caso de reincidencia,
disposición normativa que se transcribe para pronta referencia:

"Artículo".
(En el supuesto de que haya antecedentes de sanción a la persona física o moral
sujeta al procedimiento. se deberá hacer mención de los mismos).
Ahora bien, habiendo realizado un análisis integral de dicha información, esta autoridad en
pleno respeto a la garantía de legalidad, considera justa y proporcional la individualización
que aquí se realiza en base a los elementos que se han estudiado anteriormente.
Dado lo anteriormente expuesto, y considerando que la conducta imputada a (la persona
física o moral), (no) se considera grave, (ni) cuenta con antecedentes de sanción, y que
incurrió en los hechos irregulares que le fueron atribuidos; en consecuencia, esta Área de
Responsabilidades del Órgano Interno de Control en , con
fundamento en le impone la sanción de
= -:-_----:::-----:::-_-:-__ (razonar y motivar la dosimetría de la sanción).
(En caso de multa) Sirve de apoyo a lo anterior, tesis aislada, visible en el Semanario
Judicial, que a la letra indica:

"CITA",
El monto de la sanción se determinó considerando el salario mínimo vigente en el Distrito
Federal (la Ciudad de México) determinado por la Comisión Nacional de los Salarios
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Mínimos, mediante resolución publicada en el Diario Oficial de la Federación el
_____,-----' en cantidad de $ (__,----- /100 M.N.) elevado al mes,
esto es por treinta días lo cual es $ ----; (-,--_-,---,--_-,--.,....-_/100 MN) Y esta
última cantidad por veces en términos del artículo de la Ley de

lo cual da la cantidad de $ _
( /100 MN.).
En términos de el/los artículos (fundamento), (la persona física o moral) podrá
impugnar el presente fallo mediante el Recurso de Revisión o intentar la vía jurisdiccional
que corresponda.
En mérito de lo anteriormente expuesto y fundado, se: ------------------------------------
-----------------------------------------------

RESUELVE

PRIMERO. Resultó procedente el procedimiento de sanción a proveedores con motivo de la
presunta infracción a las disposiciones de la Ley de _
incoado en contra de (la persona física o moral), en el cual se acreditaron los extremos
constitutivos de la infracción. ------------------------------------

SEGUNDO. De conformidad con los razonamientos contenidos en las Consideraciones de
este fallo, se impone a (la persona física o moral), la sanción consistente en -

TERCERO. Notifíquese a (la persona física o moral), y a (la autoridad que solicitó el
inicio del procedimiento) el contenido de la presente resolución.

CUARTO. (en el supuesto de que se imponga la sanción de inhabilitación) Gírese
oficio al Director del Diario Oficial de la Federación. a fin de solicitarle se publique en dicho
medio de difusión oficial la Circular respectiva, en la cual se haga del conocimiento de las
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, así como de las entidades
federativas, la sanción de inhabilitación por el término de meses impuesta a (la
persona física o moral), señalada en el Resolutivo Segundo de la presente resolución.---
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QUINTO. (En el supuesto de que se imponga sanción económica) En su momento.
gírese oficio a la Administración Local de Recaudación del Servicio de Administración
Tributaria correspondiente al domicilio fiscal de (la persona física o moral), a efecto de
solicitarle realice las acciones de cobro de la multa que le ha sido impuesta. -----------------

SEXTO. - Háganse las anotaciones correspondientes en el Sistema de Sanción a
Proveedores y Contratistas de la Secretaría de la Función Pública, para los efectos legales
correspondientes.
Así lo resolvió y firma ante dos testigos el Titular del Área de Responsabilidades, el día

T. A. T. A.
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111. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA AUDITORíA INTERNA.

1. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

Objetivo

Ejecutar auditorías, revisiones y visitas de inspección, con base en las Disposiciones
Generales para la Realización de Auditorías, Revisiones y Visitas de Inspección que
permitan verificar que la operación de la CONDUSEF se apegue a la normatividad.

políticas de operación

1. Ejecutar auditorías, revisiones y visitas de inspección con base Acuerdo por el que
se modifica el diverso por el que se establecen las Disposiciones Generales para la
Realización de Auditoría, Revisiones y Visitas de Inspección, que permitan verificar
que la operación de la CONDUSEF se apegue a la normatividad.

2. Para la realización de las Auditorías, se debe observar lo establecido en la Política
General de Auditoría, así como en las guías que en la materia emita la Secretaría
de la Función Pública.

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

4. Cuando de la auditoría se desprendan probables infracciones cometidas por ,~
Iicitantes, contratistas, proveedores o prestadores de servicios, a las Leyes de ~
Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas y, de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Público, se deberán hacer del conocimiento
de la autoridad competente.

5. 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 Auditoría.

6. La aplicación de las técnicas de auditoría, así como del análisis efectuado a partir
de las mismas y a la documentación que se presente, debe registrarse en los
papeles de trabajo correspondientes.
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7. Toda modificación de los integrantes del Grupo de Auditoría deberá comunicarse

al Área auditada.

8. El Informe de Irregularidades Detectadas que se elabore. deberá estar
debidamente integrado conforme a lo establecido en la Guía para la Elaboración
de Informes de Irregularidades Detectadas e Integración de Expedientes. emitida
por la Secretaría de la Función Pública.

9. Tratándose de visitas de inspección se deberá observar el presente
procedimiento. de conformidad con la Norma Sexta de las "Normas Generales de
Auditoría Pública". que establece que el Titular del Área de Auditoría Interna
delegará la supervisión del trabajo de Auditoría. en el auditor con el rango
inmediato inferior que dependa de él.

10. La función de supervisión y la de jefe de grupo deberán recaer en Auditores
distintos. en los casos en los que la estructura no lo permita. esta responsabilidad
podrá recaer en el auditor de mayor experiencia y capacidad profesional.

11. Sólo por excepción en una sola persona. recaerán las funciones de supervisión. y
ejecución. de la auditoría o visita de inspección. en ese contexto. la función de
supervisión podrá recaer en el Titular del Área de Auditoría Interna.

12. El Área de Auditoría Interna deberá turnar los asuntos correspondientes al Área
de Quejas en los tiempos establecidos en la normatividad y con la antelación
apropiada. con la finalidad de que se puedan realizar los procedimientos
correspondientes para su atención.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

111 ÁREA DE AUDITORíA

PROCEDIMIENTO: 1.PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

RESPONSABLE

TITULAR DEL ÁREA lo
DE AUDITORíA
INTERNA (TAAI)

ACTIVIDAD

INSTRUYE AL JEFE DE GRUPO ELABORE LA
CARTA PLANEACIÓN Y EL CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR, CON
BASE EN LO ESTABLECIDO EN EL
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORíA

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• CARTA
PLANEACIÓN.

• CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES A
DESARROLLAR.

PLANEACIÓN" Y EL
DE ACTIVIDADES A

DEBIDAMENTE
INSTRUYE AL AUDITOR

JEFE DE GRUPO

TAAI

JEFE DE GRUPO

2. ELABORA, JUNTO CON EL AUDITOR, LA
CARTA PLANEACIÓN Y EL CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR, DE
CONFORMIDAD CON LA GUíA GENERAL DE
AUDITORíA PÚBLICA EMITIDA POR LA SFP.
PRESENTA AL TAAI PARA SU
AUTORIZACiÓN

3. RECIBE "CARTA PLANEACIÓN" Y EL
"CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A
DESARROLLAR", REVISA, AUTORIZA Y
DEVUELVE PARA SU EJECUCiÓN.

4. RECIBE "CARTA
"CRONOGRAMA
DESARROLLAR"
AUTORIZADOS.
ELABORE:
·"PROYECTO DE OFICIO DE ORDEN DE
AUDITORíA".
'''PROYECTO DE ACTA DE INICIO DE
AUDITORíA".
'''PROYECTO OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACiÓN".

• CARTA
PLANEACIÓN.

• CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES A
DESARROLLAR.

• CARTA
PLANEACIÓN.

• CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

• CARTA
PLANEACIÓN.

• CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES A
DESARROLLAR
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

111 ÁREA DE AUDITORíA

PROCEDIMIENTO: 1.PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCIÓN DE LA AUDITORíA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

AUDITOR S. ELABORA OFICIO DE ORDEN DE AUDITORíA. •
INCLUYE LA SOLICITUD DE ENLACE DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA••
PROYECTO DE ACTA DE INICIO DE
AUDITORíA Y OFICIO DE SOLICITUD DE •
INFORMACIÓN CON BASE EN LO
ESTABLECIDO EN LA GUíA GENERAL DE
AUDITORíA PÚBLICA. REMITE AL JEFE DE
GRUPO PARA SU REVISiÓN.

OFICIO DE ORDEN
DE AUDITORíA.
ACTA DE INICIO
DE AUDITORíA.
OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACiÓN.

OFICIO DE ORDEN
DE AUDITORíA.
OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACIÓN.

• ACTA DE INICIO
DE AUDITORíA.

• SOLICITUD DE
ENLACE

6. REVISA DOCUMENTACiÓN. EN SU CASO •
REALIZA AJUSTES EN COORDINACiÓN CON
EL AUDITOR. Y PRESENTA AL TAAI VERSiÓN •
FINAL PARA SU AUTORIZACiÓN.

JEFE DE GRUPO

TAAI 7. RECIBE DOCUMENTOS. FIRMA OFICIO • OFICIO DE ORDEN ""l-
SOLICITUD DE INFORMACIÓN Y RUBRICA DE AUDITORíA.
OFICIO DE ORDEN DE AUDITORíA. • OFICIO DE
TURNA OFICIO DE ORDEN DE AUDITORíA SOLICITUD DE
AL TOIC. PREVIA A SU AUTORIZACiÓN. INFORMACiÓN.

• ACTA DE INICIO
DE AUDITORíA.

• SOLICITUD DE
ENLACE

UNA VEZ AUTORIZADO POR EL TAAI O
EN SU CASO POR EL TOIC

8. INSTRUYE AL JEFE DE GRUPO ESTABLEZCA • OFICIO DE ORDEN
CONTACTO CON LA UNIDAD AUDITADA DE AUDITORíA.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

111 ÁREA DE AUDITORíA

PROCEDIMIENTO: 1.PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

PARA ACORDAR LA FECHA Y HORA DE LA •
REUNiÓN DE APERTURA EN LA QUE SE
ENTREGARÁ EL OFICIO DE ORDEN DE
AUDITORíA. SE LEVANTE EL ACTA DE INICIO •
Y SE ENTREGUE EL OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACIÓN Y DE DESIGNACiÓN DE
ENLACE. SOMETE A CONSIDERACiÓN Y
FIRMA DEL TAR.

OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACiÓN.
ACTA DE INICIO
DE AUDITORíA.
SOLICITUD DE
ENLACE

OFICIO DE ORDEN
DE AUDITORíA.

• OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACiÓN.

• ACTA DE INICIO
DE AUDITORíA.

• SOLICITUD DE
ENLACE

9. ESTABLECE CONTACTO CON LA UNIDAD •
AUDITADA ACUERDA FECHA Y HORA DE
REUNiÓN DE APERTURA DE LA AUDITORíA.

JEFE DE GRUPO

UNA VEZ ACORDADA FECHA Y HORA SE
REALIZA REUNiÓN PARA LA APERTURA
DE LA AUDITORíA

TAAI

JEFE DE GRUPO

10. REALIZA REUNiÓN DE APERTURA DE LA
AUDITORíA CON LA PARTICIPACiÓN DE
LOS AUDITORES

11. ENTREGA ORDEN DE AUDITORíA AL •
TITULAR DE LA UNIDAD AUDITADA,
OBTENIENDO DE SU PUÑO Y LETRA ACUSE •
DE RECIBIDO, Así COMO SELLO OFICIAL DE
LA UNIDAD AUDITADA.

OFICIO DE ORDEN
DE AUDITORíA.
ACUSE DEL OFICIO
DE OFICIO DE
ORDEN DE
AUDITORíA.
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111 ÁREA DE AUDITORíA

PROCEDIMIENTO: 1.PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

RESPONSABLE

JEFE DE GRUPO

TAAI

ACTIVIDAD

12. LEVANTA ACTA DE INICIO DE LA •
AUDITORíA EN 2 EJEMPLARES Y RECABA
LAS FIRMAS SEGÚN CORRESPONDA. •
ENTREGA OFICIO DE REQUERIMIENTO DE
INFORMACiÓN Y DE DESIGNACiÓN DE
ENLACE OTORGANDO UN PLAZO DE TRES
A CINCO DíAS PARA ATENDER LA
SOLICITUD.

EN CASO DE QUE EL TITULAR DE LA
UNIDAD AUDITADA NO FIRME EL ACTA

13. HACE CONSTAR EN EL ACTA LA NEGATIVA •
DE FIRMA, SIN QUE ESTA CIRCUNSTANCIA
AFECTE EL VALOR PROBATORIO DEL
DOCUMENTO, Y SE TURNA AL ÁREA DE
QUEJAS.

EN CASO DE QUE LA UNIDAD
AUDITADA PROPORCIONE LA
INFORMACiÓN

14. TURNA AL TAAI OFICIO DE ASIGNACiÓN DE •
ENLACE.

lS. RECIBE OFICIO MEDIANTE EL CUAL EL •
TITULAR DE LA UNIDAD AUDITADA DA A
CONOCER AL ENLACE DESIGNADO PARA
ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE
INFORMACiÓN RELACIONADOS CON LA
AUDITORíA.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ACTA DE INICIO
DE AUDITORIA.
OFICIO DE
REQUERIMIENTO
DE INFORMACiÓN.

ACTA
ClRCUNSTAN
ClADA

OFICIO DE
DESIGNACiÓN DE
ENLACE POR
PARTE DE LA
UNIDAD
AUDITADA.

OFICIO DE
DESIGNACiÓN DE
ENLACE POR
PARTE DE LA
UNIDAD
AUDITADA.
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111 ÁREA DE AUDITORíA

PROCEDIMIENTO: l.PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

20. ELABORA, OFICIO DETALLANDO. OFICIO
FALTANTES Y/O INCONSISTENCIAS Y
ESTABLECE PLAZO PARA SU ENTREGA.

RESPONSABLE

AUDITOR

JEFE DE GRUPO

JEFE DE GRUPO

ACTIVIDAD

EN CASO DE QUE LA UNIDAD
AUDITADA SOLICITE PRÓRROGA PARA
PROPORCIONAR LA INFORMACiÓN

16. ELABORA OFICIO PARA OTORGAR PLAZO •
ADICIONAL PARA LA ENTREGA DE LA
INFORMACiÓN SOLICITADA, EL CUAL
PODRÁ SER DE HASTA LA MITAD DEL
PLAZO ORIGINAL. ENTREGA AL JEFE DE
GRUPO PARA SU REVISiÓN.

17. REVISA Y PRESENTA AL TAAI PARA SU •
AUTORIZACiÓN Y FIRMA. DEVUELVE PARA
SU ENTREGA AL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA AUDITADA.

TRANSCURRIDO EL PLAZO DE
PRÓRROGA

18. RECIBE DEL TAAI LA INFORMACIÓN, •
DOCUMENTOS, Y EN GENERAL TODOS •
AQUELLOS DATOS NECESARIOS PARA LA •
REALIZACiÓN DE LA AUDITORíA EN EL •
PLAZO ESTABLECIDO.

19. VERIFICA QUE LA DOCUMENTACiÓN •
PROPORCIONADA CUMPLA CON LO
REQUERIDO EN LA SOLICITUD.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

OFICIO DE
AUTORIZACIÓN
DE PRÓRROGA.

OFICIO DE
AUTORIZACiÓN
DE PRÓRROGA.

DOCUMENTACiÓN
INFORMES.
EXPEDIENTES.
OFICIOS.

DOCUMENTACiÓN



SHCP MANUAL DE ÓRGANO INTERNO DE CONTROL
e, •---- •"1~""'J.1J.O l>lIltM"",J», .1 PROCEDIMIENTOS -----.0."..", ......." .-...._.--

FECHA DE ELABORACiÓN
No. DE- PÁGINA

DEL ORGANO INTERNO DE MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 222
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111 ÁREA DE AUDITORíA

PROCEDIMIENTO: 1.PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

RECABA FIRMA DEL TAAI Y ENVíA AL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD AUDITADA.

21. ELABORA PLANEACIÓN DETALLADA y •
MARCO CONCEPTUAL CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN LA GUíA GENERAL DE •
AUDITORíA.

AUDITOR

AUDITOR

PLANEACIÓN
DETALLADA.
MARCO
CONCEPTUAL O
PROGRAMA DE
TRABAJO.

n. DESARROLLA LAS 4 FASES DE EJECUCiÓN • PAPELES DE
DE LA AUDITORíA: RECOPILACiÓN DE TRABAJO
DATOS, REGISTRO DE DATOS, ANÁLISIS DE
INFORMACiÓN Y EVALUACiÓN DE
RESULTADOS, APLICANDO LOS
PROCEDIMIENTOS Y TÉCNICAS DE
AUDITORíA.

23. ELABORA CÉDULAS DE TRABAJO,. CÉDULAS DE
ASENTANDO LOS DATOS REFERENTES AL TRABAJO
ANÁLISIS. COMPROBACiÓN Y CONCLUSiÓN
SOBRE LOS CONCEPTOS A REVISAR,
CONFORME A LA GUíA GENERAL DE
AUDITORíA PÚBLICA.

24. ANALIZA INFORMACiÓN PARA OBTENER • PAPELES DE
LOS ELEMENTOS DE JUICIO SUFICIENTES TRABAJO
PARA PODER CONCLUIR SOBRE LO
REVISADO Y SUSTENTADOS CON
EVIDENCIA DOCUMENTAL QUE PUEDA SER
CONSTATADA.

2S. ASIENTA LAS CONCLUSIONES DEL ANÁLISIS • PAPELES DE
EN LOS PAPELES DE TRABAJO DISEÑADOS Y TRABAJO
ENVíA AL JEFE DE GRUPO PARA REVISiÓN.
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111 ÁREA DE AUDITORíA

PROCEDIMIENTO: 1.PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

RESPONSABLE

JEFE DE GRUPO

ACTIVIDAD

26. REVISA CONCLUSIONES Y SU.
CONGRUENCIA CON LOS PAPELES DE
TRABAJO. EN CASO DE REQUERIR ALGUNA
ACLARACiÓN O AJUSTES. ADECÚA EN
COORDINACiÓN CON EL AUDITOR.

27. IDENTIFICA POSIBLES HALLAZGOS,
IRREGULARIDADES O INCONSISTENCIAS
QUE CONTRAVENGAN LA NORMATIVIDAD
y COMENTA CON EL TAAI.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

PAPELES DE
TRABAJO

TAAI

JEFE DE GRUPO

¿PRESENTAN IRREGULARIDAD O
HALLAZGO FUERA DEL OBJETO,
ALCANCE O PERIODO A REVISAR?

28. EMITE OFICIO PARA HACER DEL • OFICIO
CONOCIMIENTO DEL TITULAR DE LA
UNIDAD AUDITADA LA MODIFICACiÓN
SEGÚN CORRESPONDA, CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN LA GUíA GENERAL DE
AUDITORíA PÚBLICA

29. ELABORA CÉDULA DE OBSERVACIONES • CmULA DE
PARA HACER CONSTAR IRREGULARIDADES OBSERVACIONES
O INCUMPLIMIENTOS EN CONTRAVENCiÓN
DE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
NORMATIVAS, CONFORME A LAS
DISPOSICIONES GENERALES Y A LA GUíA
GENERAL DE AUDITORíA PÚBLICA.
GESTIONA REUNiÓN PARA PRESENTACiÓN
Y FORMALIZACiÓN DE CÉDULAS DE
OBSERVACIONES.
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111 ÁREA DE AUDITORíA

PROCEDIMIENTO: 1.PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

• ACTA
CIRCUNSTAN
ClADA

RESPONSABLE

TAAI

ACTIVIDAD

30. COORDINA Y REALIZA REUNiÓN PARA •
PRESENTACiÓN Y FORMALIZACiÓN DE
CÉDULAS DE OBSERVACIONES, CON EL
TITULAR DE LA UNIDAD AUDITADA y LOS
RESPDNSABLES DE ATENDER LAS
RECOMENDACIONES. RECABA FIRMA DE
CÉDULAS DE OBSERVACIONES DEL TITULAR
DE LA UNIDAD AUDITADA, PREVIA FIRMA
DEL GRUPO DE AUDITORíA.

¿EXISTE LA FIRMA DE LA CÉDULA DE
OBSERVACIONES?

NO
CONTiNUA CON LA ACTIVIDAD 31.

si
CONTiNUA EN LA ACTIVIDAD 33.

31. ELABORA ACTA CIRCUNSTANCIADA EN LA •
QUE HARÁ CONSTAR QUE SE DIO A
CONOCER EL CONTENIDO DE LAS
OBSERVACIONES DETERMINADAS Y SE
ASENTARÁ SU NEGATIVA A FIRMARLAS,
ESTA NO INVALIDARÁ EL ACTO NI
IMPEDIRÁ QUE SURTA SUS EFECTOS.
TURNA PARA FIRMA AL TAA!.

32. FIRMA Y VALIDA.

CONTiNUA EN LA ACTIVIDAD 37.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

CEDULA DE
OBSERVACIONES

ACTA
CIRCUNSTAN
ClADA
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11I ÁREA DE AUDITORíA

PROCEDIMIENTO: 1.PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

34. ELABORA EN COORDINACiÓN CON EL •
AUDITOR EL INFORME DE LA AUDITORíA
CON BASE EN EL ANEXO ESTABLECIDO EN •
LA GUíA GENERAL DE AUDITORíA PÚBLICA,
Así COMO EL OFICIO ENVío DE INFORME DE
AUDITORíA.

RESPONSABLE

TAAI

JEFE DE GRUPO

TAAI

ACTIVIDAD

33. INSTRUYE AL JEFE DE GRUPO A
DESARROLLAR EL INFORME DE AUDITORíA
EN APEGO A LAS DISPOSICIONES
GENERALES, Así COMO EL OFICIO DE ENVío
DEL INFORME DE AUDITORíA.

TURNA PARA FIRMA AL TAAI.

3S. FIRMA Y VALIDA.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

INFORME DE
AUDITORíA
OFICIO DE ENVío
DE INFORME DE
AUDITORíA.

• OFICIO DE ENVío
DE INFORME DE
AUDITORíA.

I

I

JEFE DE GRUPO

EN CASO DE QUE NO HAYA
OBSERVACIONES

36. ELABORA, JUNTO CON EL TAAI, EL • INFORME DE
INFORME DE AUDITORíA SIN AUDITORíA
OBSERVACIONES. DENTRO DEL PLAZO
ESTABLECIDO PARA LA EJECUCiÓN DE LA
AUDITORíA.

REMITE HALLAZGOS, IRREGULARIDA
DES O INCONSISTENCIAS EN CONTRA
VENCiÓN A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE.

, .

(
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111 ÁREA DE AUDITORíA

PROCEDIMIENTO: 1.PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

37. VALORA LA PROCEDENCIA DE. PAPELES DE
IRREGULARIDADES O INCONSISTENCIAS DE TRABAJO.
LOS ACTOS U OMISIONES DE SERVIDORES
PÚBLICOS.

PROYECTO DE
OFICIO DE ENVío
DE INFORME DE
AUDITORíA.

• PROYECTO DE
INFORME DE
AUDITORíA.

OFICIO DE ENVío
DE INFORME DE
AUDITORíA.

• INFORME DE
AUDITORíA.

PROYECTO DE
OFICIO DE ENVío
DE INFORME DE
AUDITORíA.

• PROYECTO DE
INFORME DE
AUDITORíA.

UNA VEZ AUTORIZADO EL OFICIO DE
ENVío DEL INFORME POR EL TAAI O EN
SU CASO POR EL TOIC

38. REMITE AL TAAI EL INFORME DE AUDITORíA •
CON O SIN OBSERVACIONES, Así COMO EL
OFICIO DE ENVío. PARA SU REVISiÓN.

39. RECIBE, REVISA Y REMITE AL TOIC, EL •
OFICIO DE ENVío EINFORME DE AUDITORíA
PREVIO A SU AUTORIZACiÓN.

40. REMITE AL AUDITOR EL OFICIO DE ENVío E •
INFORME DE AUDITORíA PARA SU VO.BO.
PREVIA A SU AUTORIZACIÓN.

JEFE DE GRUPO

TAAI
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RESPONSABLE

AUDITOR

AUDITOR

ACTIVIDAD

41. TRAMITA LA ENTREGA DEL OFICIO DE •
ENVío DE INFORME A LA UNIDAD
AUDITADA. CON COPIA SIMPLE DE LAS
CÉDULAS DE OBSERVACIONES FIRMADAS.

42. CIERRA LA AUDITORíA EN EL SISTEMA •
INTEGRAL DE AUDITORíA (SIA).
CLASIFICANDO CON OBSERVACiÓN O SIN
OBSERVACIONES Y SE CARGA EL INFORME
DE LA AUDITORíA.

43. ARCHIVA ACUSE DE RECIBIDO DEL OFICIO •
DE ENVío DE INFORME DE AUDITORíA. CON
SELLOS Y CÉDULAS DE OBSERVACIONES
ORIGINALES.

EN CASO DE DETECTAR
IRREGULARIDADES DE TIPO
ADMINISTRATIVO Y/O PENAL SE
PROCEDERÁ. CONFORME A LAS
DISPOSICIONES GENERALES Y CON
APOYO EN LA GUíA PARA LA
ELABORACiÓN DE INFORMES DE
IRREGULARIDADES DETECTADAS E
INTEGRACiÓN DE EXPEDIENTES

44. ELABORA INFORME DE IRREGULARIDADES •
DETECTADAS E INTEGRA EL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE. CONFORME A LAS •
DISPOSICIONES GENERALES Y CON APOYO
EN LA GUíA PARA LA ELABORACiÓN DE

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ACUSE OFICIO DE
ENVío DE
INFORME DE
AUDITORíA.

INFORME DE
AUDITORíA

ACUSE DE RECIBO
DEL OFICIO DE
ENVío DE
INFORME DE
AUDITORíA.

INFORME DE
IRREGULARIDADES
EXPEDIENTE
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RESPONSABLE ACTIVIDAD

INFORMES DE IRREGULARIDADES
DETECTADAS E INTEGRACiÓN DE
EXPEDIENTES Y TURNA AL TAAI PARA SU
REVISiÓN.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

TAAI 4S. REVISA INFORME DE IRREGULARIDADES, • OFICIO
TURNA AL ÁREA DE QUEJAS E INSTRUYE
CAPTURA DE OBSERVACiÓN EN EL SIA

AUDITOR 46. CAPTURA CADA OBSERVACiÓN EN EL SIA, •
CONFORME AL MANUAL DE USUARIO DEL
SISTEMA, REGISTRANDO LA OBSERVACIÓN,
LA RECOMENDACiÓN PREVENTIVA Y
CORRECTIVA, FECHAS DE DETERMINACiÓN
DE OBSERVACIÓN Y FECHA DE
SOLVENTACIÓN Y, EN SU CASO, MONTOS
A ACLARAR O RECUPERAR, Así COMO
CRITERIO DE DEFICIENCIA Y FUNDAMENTO
LEGAL. REGISTRA CÉDULAS DE
OBSERVACIONES EN EL SISTEMA.

FIN DE PROCEDIMIENTO

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS
RECOMENDACIONES PARA LA
ATENCiÓN DE OBSERVACIONES

REPORTE DE
OBSERVACIONES
GENERADO DEL
SISTEMA
INTEGRAL DE
AUDITORíA (SIAl
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111. ÁREA AUDITORíA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 1. PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

TAAI JEFE DE GRUPO AUDITOR

(
ELABORA, JUNTO CON EL 2

INICIO AUDITOR. LA CARTA
PLANEACIÓN y EL

1
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
A DESARROUAR. DE

1 CONFORMIDAD CON LA GUíA

INSTRUYE AL JEFE DE GRUPO GENERAL DE AUDITORíA

ELABORE LA CARTA
PÚBLICA EMITIDA POR LA SfP.

PLANEACIÓN Y EL PRESENTA .;t;N TAAI PARA SU
AUToRlzAq

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

l
CARTA

A DESARROLLAR. CON BASE EN PlANEAClÓN
LO ESTABLECIDO EN EL
PROGRAMA ANUAL DE CARTA CRONOGRAMA
AUDITORíA PlANEACION. DE ACTIVIDADES

A DESARROLLAR.
CRONOGRAMA O'J

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR.

• 3 • S

RECIBE 'CARTA PLANEAClÓN" Y
ELABORA OFICIO DE ORDEN DEEL "CRONOGRAMA DE
AUDITORíA, INCLUYE LA

RECIBE "CARTA PLANEACIÓN" y
ACTIVIDADES A DESARROLLAR"

SOLICITUD DE ENLACE DE LADEBIDAMENTE AUTORIZADA.
EL "CRONOGRAMA DE INSTRUYE AL AUDITOR UNIDAD ADMINISTRATIVA
ACTIVIDADES A DESARROLLAR",

I ELABORE: AUDITADA. PROYECTO DE ACTA
REVISA. AUTORIZA Y DEVUELVE DE INICIO DE AUDITORíA Y
PARA SU EJECUCiÓN. ·"PROYECTO OE OFICIO DE OFICIO DE SOLICITUD DE OFICIO DE ORDEN

ORDEN DE AUDITORíA". INFORMACiÓN CON BASE EN LO
DE AUOlrORrA

ESTABLECIDO EN LA GUíA
...-

'''PROYECTO DE ACTA DE INICIO

CARTA DE AUDITORíA", GENERAL DE AUDITORíA
AelA DE INICIO

PLANEAcrON '''PROYECTO OFICIO DE 1-- PÚBLICA. REMITE AL JEFE DE DE AUDITORIA. "-
SOLICITUD DE INFORMACIÓN". GRUPO PARA SU REVISiÓN.

OFICIO DE
CRONOGRAMA CARTA 1 SOLICITUD DE

DE ACTIVIDADES PlANEAClON INFORMACION.
ADESARROlLAR.

CRONOGRAMA, DE ACTIVIOADES
A DESARROLLAR. A

-
'< =~
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111. ÁREA AUDITORíA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 1. PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

TAAI JEFE DE GRUPO AUDITOR

7 YRECIBE DOCUMENTOS. FIRMA •
OFICIO SOLICITUD DE REVISA DOCUMENTACiÓN, EN
INFORMACiÓN Y RUBRICA SU CASO REALIZA AJUSTES EN
OFICIO OE ORDEH OE COOROINACIÓN CON El
AUDITORíA. AUDITOR, Y PRESENTA AL TAAI
TURNA OFICIO DE ORDEN DE VERSiÓN FINAL PARA SU OFICIO DE ORDEN
AUDITORíA AL TOIC. PREVIA A AUTORIZACiÓN. DE AUDITORlA
SU AUTORIZACiÓN.

OFICIO DE ORDEN
DE AUOITORrA

ACTA DE INICIO
DE AUDITDRrA.

ACTA DE INICIO
DE AUOrrDRrA.- QFIClODE

SOLICITUD DE
OFIClOOE INFORMACiÓN.

SOLICITUD DE
INFORMACIÓN. f-

I
,)OllCITUO DE

ENLACE.

SOlICITUD DE
UNA VEZ AUTORIZADO POR ENLACE.
n TAAI O EN SU CASO POR

El TOIC

=

B

~5;¡;Ct~!l...____ t
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111. ÁREA AUDITORíA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 1. PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

TAAI JEFE DE GRUPO AUDITOR

Y 9

ESTABLECE CONTACTO CON LA
I UNIDAD AUDITADA ACUERDA

FECHA Y HORA DE REUNiÓN DE
INSTRUYE AL JEFE DE GRUPO APERTURA DE LA AUDITORíA. ~FICIO DE ORDEN
ESTAILEZCA CONTACTO CON DE AUOITORfA

LA UNIDAD AUDITADA PARA
ACORDAR LA FECHA Y HORA DE
LA REUNiÓN DE APERTURA EN ACTA DE INICIO
LA QUE SE ENTREGARÁ EL OFICIO DE AUDITORIA.
DE ORDEN DE AUDITORíA. SE
LEVANTE El ACTA DE INICIO Y SE OFICIO DE
ENTREGUE El OfiCIO DE

OFICIO DE ORDEN SOLICITUD DE

SOLICITUD DE INFORMACiÓN Y
DE AUDITORlA INFORMACiÓN.

UNA VEZ ACORDADA FECHA
DE DESIGNACiÓN DE ENLACE. I'(TA DE INICIO 9E y HORA SE REALIZA
SOMETE A CONSIDERACiÓN Y AUDITORIA. f- REUNiÓN PARA LA SOLICITUD DE
fiRMA DEL TAR. ENLACE.

APERTURA DE LA
OFICIO DE ,.

SOLICITUD DE
INFORMACIÓN.

SOLICITUD DE
ENLACE.

10

REALIZA REUNiÓN DE
APERTURA DE LA AUDITORÍA
CON LA PARTICIPACiÓN DE LOS
AUDITORES

e

:> ~
- -

. oS-::
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I DIAGRAMA DE FLUJO I

rc/~

lit ÁREA AUDITORíA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 1. PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

TAAI JEFE DE GRUPO AUDITOR

Y 11

! <"'K"'" OROEN U< w 'v'
AL TITULAR DE LA UNIDAD
AUDITADA. OBTENIENDO DE SU
PUÑO Y LETRA ACUSE DE
RECIBIDO, Así COMO SELLO

~)FIClO DE ORDEN
~,FICIAl DE LA UNIDAD DE AUDITORrA

---ACUSE DEL OFICIO
DE ORDEN DE

AUOITORI"
12

AUDITDR\:~~A;EIEMPL/.;ES'"
RECABA • LAS FIRMAS SEGÚN
CORRESPONDA. ENTREGA
DFICIO DE REQUERIMIENTO DE
INFORMACIÓN Y DE
DESIGNACIÓN DE ENLACE
OTORGANDO UN PLAZO DE
TRES A•• ~I~~~, DíAS PARA ACTA DE INICIO

DE AUOITORIA

QFICIQOE
REQUERIMIENTO

DE INFORMACiÓN
EN CASO DE QUE EL TITULAR

DE LA UNIDAD AUDITADA
NO FIRME EL ACTA

8
, _Ji

~
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1 DIAGRAMA DE FLUJO 1
111. ÁREA AUDITORíA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 1. PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

TAAI JEFE DE GRUPO AUDITOR

Y 13

HACE CONSTAR EN El ACTA LA
NEGATIVA DE FIRMA. SIN QUE
ESTA CIRCUNSTANCIA AFECTE
EL VALOR PROBATORIO DEl
DOCUMENTO. Y SE TURNA AL
ÁREA DE QUEJAS.

ACTA CIRCUNSTANCIADA 11S I
RECIBE OFICIO MEDIANTE EL
CUAL El TITULAR DE LA UNIDAD
AUDITADA DA A CONOCER AL EN CASO DE LA UNIDAD
ENLACE DESIGNADO PARA AUDITADA. PROPORCIONE LA
A TENDER LOS REgUERlMIENTOS INFORMACiÓN
DE INFORMACION RELACI().
NADOS CON LA AUDITORíA

OFICIO DE 1DESIGNACIÓN DE 14
ENLACE POR
PARTE DE LA TURNA AL TAAI OFICIO DE

UNIDAD ASIGNACiÓN DE ENLACE.AUDITADA. OfICIO DE
DESIGNACIÓN

DE ENLACE POR
PARTE DE LA

EN CASO DE QUE LA UNIDAD
UNIDAD AUOITADA.

AuotTADA SOLICITE
PRÓRROGA PARA

PROPORCIONAR LA
INFORMACiÓN

[E]
/ ./ - r ~- /
~ , ..........~
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1 DIAGRAMA DE FLUJO I

~~

111. ÁREA AUDITORíA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 1. PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

TAAI JEFE DE GRUPO AUDITOR

Y 16
17

ELABORA OFICIO PARA.
REVISA Y PRESENTA AL TAAI OTORGAR PLAZO ADICIONAL
PARA SU AUTORIZACiÓN Y PARA LA ENTREGA DE LA
FIRMA. DEVUELVE PARA SU INFORMACiÓN SOLICITADA. EL
ENTREGA AL TITULAR DE LA CUAL PODRÁ SER DE HASTA LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA MITAD DEL PLAZO ORIGINAL.
AUDITADA. ENTREGA AL JEfE DE GRUPO

OfiCIO DE PARA SU REVISiÓN. OFICIO DEI AUTORIZACIÓN
DE PRÓRROGA l AUTORIZACIÓN

DE PRÓRROGA

TRANSCURRIDO EL PLAZO DE
PRÓRROGA

L lB

RECIBE DEL TAAI LA
INfORMACiÓN, DOCUMENTOS, y
EN GENERAL TODOS AQUELLOS
DATOS NECESARIOS PARA LA
REALIZACiÓN DE LA AUDITORíA
EN EL PLAZO ESTABLECIDO.

l DOCUMENTACIÓN

INfORMES

EXPEDIENTES

QflCICOS

E

~ _/
;¡; -
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1 DIAGRAMA DE FLUJO I
1" .. •

111. AREA AUDITORIA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 1. PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

TAAI JEFE DE GRUPO AUDITOR

DOCUMENTACIÓN

VERIFICA QUE LA
DOCUMENTACiÓN
PROPORCIONADA CUMPLA CON
LO REQUERIDO EN LA SOLICITUD.

PAPELES DE
TRABAJO

Cf ,.
22

DESARROLLA LAS 4 fASES DE
EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA:
RECOPILACiÓN DE DATOS.
REGISTRO DE DATOS. ANÁLISIS

I I _1 DE INFORMACiÓN Y
EVALUACiÓN DE RESULTADOS, I I

APLICANDO LOS
PROCEDIMIENTOS Y TÉCNICAS
DE AUDITORíA.

I
20

23

aDULAS DE
TRABAJO

1

ELABORA CEDULAS DE TRABAJO.
ASENTANDO LOS DATOS
REFERENTES AL ANÁLISIS.
COMPROBACiÓN Y CONCLUSiÓN
SOBRE LOS CONCEPTOS A I I
REVISAR, CONFORME A LA GUíA
GENERAL DE AUDITORíA
PÚBLICA.OFICI~

ELABORA, OFICIO DETALLANDO
FALTANTES Y/O
INCONSISTENCIAS Y ESTABLECE
PLAZO PARA SU ENTREGA.
RECABA FIRMA DEL TAAI Y
ENVíA AL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD AUDITADA.

21
24

PAPELES DE
TRABAJO

I

CE

ANALIZA INFORMACiÓN PARA
OBTENER LOS ELEMENTOS DE
JUICIO SUFICIENTES PARA
PODER CDNCLUIR SOBRE LO I I

REVISADO Y SUSTENTADOS CON
EVIDENCIA DOCUMENTAL QUE
PUEDA SER CONSTATADA••MARCO CONCEPTUAL

O PROGRAMA DE
TRABAJO.

PlANEAClÓN
DETALLADA.

ELABORA PLANEACIÓN
DETALLADA Y MARCO
CONCEPTUAL CONFORME A LO I I
ESTABLECIDO EN LA GUíA
GENERAL DE AUDITORíA.

~~-/ "--<~
7'~~
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1 DIAGRAMA DE FLUJO I

~

111. ÁREA AUDITORíA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 1. PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

TAAI JEFE DE GRUPO AUDITOR

26 Y 2S
REVISA CONCLUSIONES Y SU
CONGRUENCIA CON LOS ASIENTA LAS CONCLUSIONES
PAPELES DE TRABAJO. EN CASO DEL ANÁLISIS EN LOS PAPELES
DE REQUERIR ALGUNA DE TRABAJO DISEÑADOS Y
ACLARACiÓN O AJUSTES. ENVíA AL JEFE DE GRUPO PARA PAPELES DE
ADECÚA EN COORDINACiÓN REVISiÓN. TRABAJO
CON EL AUDITOR.

PAPELES DE

l TRABAJO

27

IDENTIFICA POSIBLES
HALLAZGOS. IRREGULARIDADES
O INCONSISTENCIAS QUE
CONTRAVENGAN LA
NORMATIVIDAD y COMENTA
CON EL TAAI.

28

EMITE OFICIO PARA HACER DEL
CONOCIMIENTO DEl TITULAR DE
LA UNIDAD AUDITADA LA ¿PRESENTAN IRREGULARIDAD O
MODIFICACiÓN SEGÚN HALLAZGO FUERA DEL OBJETO.
CORRESPONDA. CONFORME A ALCANCE O PERIODO A
LO ESTABLECIDO EN LA GUíA en"s.p?
GENERAL DE AUDITORíA
PÚBLICA

1
OFIClc:J

8
> :-,.;A ___
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1 DIAGRAMA DE FLUJO I
j 111. ÁREA AUDITORíA INTERNA. I

PROCEDIMIENTO: 1. PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

TAAI JEFE DE GRUPO AUDITOR

29
y

ELABORA CÉDULA DE
OBSERVACIONES PARA HACER
CONSTAR IRREGULARIDADES o
INCUMPLIMIENTOS EH
CONTRAVENCiÓN DE LAS
DISPOSICIONES LEGALES Y

I 1 INORMATIVAS. CONFORME A
LAS DISPOSICIONES GENERALES
Y A LA GUíA GENERAL DE
AUDITORíA PÚBLICA. GESTIONA

~E~;~~';.(,:~tNR~:~I~~~~~f-I---"'1
DE OBSERVACIONES.

30

I OBSEiS~~lA DE
~IONES

COORDINA Y REALIZA REUNiÓN
PARA PRESENTACiÓN Y
FORMALIZACiÓN DE CÉDULAS
DE OBSERVACIONES. CON EL
TITULAR DE LA UNIDAD
AUDITADA y LOS
RESPONSABLES DE ATENDER LAS 14 I
RECOMENDACIONES. RECABA
FIRMA DE CÉDULAS DE
OBSERVACIONES DEL TITULAR
DE LA UNIDAD AUDITADA, f----..,
PREVIA FIRMA DEL GRUPO DE i
AUDITORíA.

¿EXISTE LA ARMA
DE LA C~DULA DE
OBSERVACIONES?

NO

1

I OBSE~S~UlA DEL::CIONES

34

INFORME DE
AUDiTORfA

OFICIO DE ENVrO
DE INFORME DE

AUDITaRlA.

<
o

ELABORA EN COORDINACiÓN
CON EL AUDITOR EL INFORME DE
LA AUDITORíA CON BASE EN EL
ANEXO ESTABLECIDO EN LA

I 1 _1 Gl,JíA GENER!,L DE AUDITORÍA
PUBLICA. A51 COMO EL OFICIO
ENVío DE INFORME DE
AUDITORÍA.

TURNA PARA FIRMA AL TAAI.
I I

33

-? - >.~~/ <=:::::7

SI

INSTRUYE AL )EFE DE GRUPO A
DESARROLLAR EL INFORME DE
AUDITORÍA EN APEGO A LAS I I
DISPOSICIONES GENERALES, Así
COMO EL OFICIO DE ENVío DEL
INFORME DE AUDITORíA.

~

C>

1zs7
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1 DIAGRAMA DE FLUJO I

.-/--(vL

111. ÁREA AUDITORíA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 1. PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

TAAI JEFE DE GRUPO AUDITOR

~ ..
FIRMA Y VALIDA

EN CASO DE QUE NO HAYA
OBSERVACIONES

I OFICIO DE ENViO D~ 1INFORME DE AUDITORIA.
3.

31 ELABORA. JUNTO CqN EL TAA',
ELABORA ACTA

ep
EN CONTRAVENCION A LA

CIRCUNSTANCIADA EN LA QUE NORMATIVIDAD APLICABLE. EL
HARÁ CONSTAR QUE SE DIO A INFORME DE AUDITORíA SIN
CONOCER EL CONTENIDO DE LAS OBSERVACIONES. DENTRO DEL
OBSERVACIONES PLAZO ESTABLECIDO PARA LA
DETERMINADAS Y SE ASENTARÁ EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA.
SU NEGATIVA A FIRMARLAS.
ESTA NO INVALIDARÁ EL ACTO

~
INFORME DE

NI IMPEDIRÁ QUE SURTA SUS AUDITORfA

EFECTOS. TURNA PARA FIRMA ~
Al TAAI. ACTAlClRCURSTANClADA REMITE HALLAZGOS.

IRREGULARIDADES O
INCONSISTENCIAS EN CONTRA-

32 VENCIÓN A ~~RMATIVIDAD
APlI BLE•.. 37

VALORA LA PROCEDENCIA DE
IRREGULARIDADES O

FIRMA Y VALIDA INCONSISTENCIAS DE LOS

ACT~ ACTOS U OMISIONES DEl CIRCUR5TANClAOA SERVIDORES PÚBLICOS.

¡ PAPELES DE
TRABAJO

~
. .

~'
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I DIAGRAMA DE FLUJO I

<~...............

---- --

111. ÁREA AUDITORíA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 1. PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

TAAI JEFE DE GRUPO AUDITOR

Y 38

REMITE Al TAAI EL IHFORME DE
AUDITORíA CON O SIN
OBSERVACIONES, Así COMO El
OFICIO~ DE ENVío. PARA SU
REVISION.

PROYECTO DE
OFICIO DE ENVIO

DE INFORME DE
AUDITORlA.

"- 39
PROYECTO DE

INFORME DE

RECIBE. REVISA Y REMIT~ Al
AUDITQRrA.

TOIC. El OFICIO DE ENVIO E
INFORME DE AUDITORíA PREVIO
A SU AUTORIZACiÓN

PROYECTQDE
OFICIO DE ENVIO

DE INFORME DE
AUDITORIA. f---

PRQYECTODE
INFORME DE
AUOITORfA,

UNA VEZ AUTORJZADO El
OFICIO DE ENVío DEL INFORME

POR El TAAI O EN SU CASO POR
El TOIC

dJ
~

> e!; =- '<
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1 DIAGRAMA DE FLUJO I

~

-

111. ÁREA AUDITORÍA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 1. PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

TAAI JEFE DE GRUPO AUDITOR

Y 40 41

REMITE A~ AUDITOR EL OFICIO TRAMITA LA ENTREGA DEL

DE ENVIO E INfORME DE OFICIO DE ENVío DE INFORME A ACUSE
AUDITORíA PARA SU Va.BO. LA UNIDAD AUDITADA. CON OFICIO DE ENViO

PREVIA A SU AUTORIZACiÓN. f- COPIA SIMPLE DE LAS CÉDULAS DE INFORME DE
DE OBSERVACIONES FIRMADAS. AUDITDRrA.

OFICIO DE ENVrO
DE INFORME DE -AUDITDRIA.

42

1 INFORME DE
AUDlTORIA. CIERRA LA AUDITORíA EN EL

S~STEMA INTEGRAL DE AUDITO-
RIA (SIA). CLASIFICANDO CON
OBSERVACiÓN O SIN
OBSERVACIONES Y SE CARGA EL

INFORME DEINFORME DE LA AUDITORíA. AUDITORIA.

43

ARCHIVA ACUSE DE RECIBIDO
DEL OFICIO DE ENVío DE
INFORME DE AUDITORíA, CON
SELLOS Y CÉDULAS DE
OBSERVACIONES ORIGINALES.

ACUSE OFICIO DE
ENVío DE

INFORME DE
AUDITORfA.

A / 8
// . -1;;?>-
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1 DIAGRAMA DE FLUJO 1

~~

111. ÁREA AUDITORíA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 1. PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

TAAI JEFE DE GRUPO AUDITOR

2
EN CASO OE DETECTAR IRREGULARIDADES DE

TIPO ADMINISTRATIVO y lO PENAL SE
PROCEDERÁ. CONFORME A LAS DISPOSICIONES
GENERALES Y CON APOYO EN LA GUíA PARA LA

ELABORACiÓN DE INFORMES DE
IRREGULARIDADES DETECTADAS E

INTEGRACiÓN DE EXPEDIENTES

44

ELABORA INFORME DE
IRREGULARIDADES DETECTADAS
E INTEGRAR EL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE. CONFORME
A LAS DISPOSICIONES
GENERALES Y CON APOYO EN LA
GUiA PARA LA ELABORACiÓN DE
INFORMES DE IRREGULARIDADES
DETECTADAS E INTEGRACiÓN DE
EXPEDIENTES Y TURNA AL T AAI
PARA SU REVISiÓN.

INFORME DE -IRREGULARIDADES

EXPEDIENTE

J

-- ? -..,
~

;;¡¡
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111. ÁREA AUDITORíA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 1. PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

TAAI JEFE DE GRUPO AUDITOR

Y 4S

REVISA INFORME DE
IRREGULARIDADES, TURNA AL
ÁREA DE QUEJAS E INSTRUYE
CAPTURA DE OBSERVACION EN
El5lA

I L
OFICIO.-- ~ 46

CAPTURA CADA OBSERVACiÓN
EN El SIA. CONFORME AL
MANUAL DE USUARIO DEL
SISTEMA. REGISTRANDO LA
OBSERVACiÓN. LA
RECOMENDACiÓN PREVENTIVA
Y CORRECTIVA, FECHAS DE
DETERMINACiÓN DE
OBSERVACiÓN Y FECHA DE
SOlVENTACIÓH Y, EN SU CASO.
MONTOS A ACLARAR O REPORTE DE
RECUPERAR. Así COMO CRITERIO OBSERVACIONES
DE DEFICIENCIA Y FUNDAMENTO GENERADO DEL
LEGAL. REGISTRA CÉDULAS DE SISTEMA
OBSERVACIONES EH EL SISTEMA. INTEGRAL DE

AUDITORIA (SIA).

~
G FIN DE

PROCEDIMIENTO

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO PARA EL
SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA
ATENCiÓN DE OBSERVACIONES. , .17"""

1 DIAGRAMA DE FLUJO I

'""3,.!!=.....--
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PROCEDIMIENTO: PARA LA EJECUCiÓN DE LA AUDITORíA

fORMATOS DE LLENADO

ANEXO 1

EJECUCiÓN DE AUDITORíA

Los formatos e instructivos para la elaboración de los siguientes documentos se
encuentran en la Guía General de Auditoría Pública de la SFP.

1) Carta planeación.

2) Cronograma de actividades a desarrollar.

3) Orden de auditoría

4) Acta de Inicio.

S) Oficios complementarios (para hacer del conocimiento del Titular de la Unidad
auditada, del aumento, reducción o sustitución de los auditores encargados de
practicar la auditoría, modificar el objeto o el periodo a revisar de la misma).

6) Papeles de trabajo.

n Marcas de auditoría.

8) Cédula de resumen de actividades.

9) Cédula de hallazgos.

10) Cédula de observaciones.

11) Acta administrativa por negativa a firmar observaciones.

12) Oficio de envío de informe de auditoría.

13) Informe de auditoría.
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111. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA AUDITORíA INTERNA.

2.- PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA
ATENCiÓN DE LAS OBSERVACIONES

Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas,
establecidas en las cedulas de observaciones y registradas en el 51A, derivadas de
auditorías de las diferentes instancias fiscalizadoras.

Políticas de operación

1. El seguimiento de las observaciones deberá apegarse al Acuerdo por el que
se modifica el diverso por el que se establecen las Disposiciones Generales
para la Realización de Auditoría. Revisiones y Visitas de Inspección.

2. El Área de Auditoría Interna podrá coadyuvar con la CONDUSEF. en la
instrumentación de las medidas correctivas y preventivas contenidas en
las cédulas de observaciones.

3. Las recuperaciones y/o aclaraciones de montos deberán reportarse
trimestralmente a la Unidad de Control y Evaluación de la Gestión Pública
de la Secretaría de la Función Pública.

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

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

6. Las observaciones que se envíen al Sistema Auxiliar de Control deberán
apegarse a lo establecido en los Lineamientos Generales.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

111 ÁREA DE AUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO: 2.PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA ATENCIÓN
DE LAS OBSERVACIONES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

• DOCUMENTO
SOPORTE.

• PAPELES DE
TRABAJO

• CÉDULA DE
SEGUIMIENTO

SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES
DETERMINADAS POR EL ÓRGANO
INTERNO DE CONTROL, UNIDAD DE
AUDITORíA GUBERNAMENTAL, UNIDAD
DE CONTROL Y AUDITORíA A OBRA
PÚBLICA, Y DESPACHO EXTERNO DE
AUDITORES

CON RELACIÓN A LAS OBSERVACIONES
DETERMINADAS EN LAS DIFERENTES
AUDITORíAS PRACTICADAS POR LAS
DIVERSAS INSTANCIAS
FISCALIZADORAS Y REGISTRADAS EN EL
SISTEMA CORRESPONDIENTE

RECIBE DOCUMENTACiÓN SOPORTE,
REMITIDA POR LA UNIDAD AUDITADA QUE
ACREDITE LA ATENCIÓN DE LAS
RECOMENDACIONES A LAS
OBSERVACIONES DETERMINADAS. TURNA
AL AUDITOR RESPONSABLE DEL
SEGUIMIENTO.

2. RECIBE Y ANALIZA LA DOCUMENTACiÓN
PROPORCIONADA, HACE CONSTAR EN LOS
PAPELES DE TRABAJO Y EN LA CÉDULA DE
SEGUIMIENTO EL AVANCE (PENDIENTE O
SOLVENTADA) EN LA ATENCiÓN DE LAS
RECOMENDACIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS DETERMINADAS EN LAS
OBSERVACIONES, MISMAS QUE DEBERÁN
SER SUSCRITAS POR LOS AUDITORES
PARTICIPANTES.

TITULAR DEL ÁREA 1.
DE AUDITORíA
INTERNA (TAAI)

AUDITOR
RESPONSABLE
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

111 ÁREA DE AUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO: 2.PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA ATENCiÓN
DE LAS OBSERVACIONES

S. RECIBE OFICIO DE LA ASF CON EL •
RESULTADO DE LA FISCALIZACiÓN
SUPERIOR DE LA CUENTA PÚBLICA DEL
EJERCICIO DE QUE SE TRATE; Así COMO.
INFORMES TRIMESTRALES DEL ESTADO DE
TRÁMITE DE LAS ACCIONES EMITIDAS POR •
LA ASF PARA SU REGISTRO
CORRESPONDIENTE. TURNA AL TAAI.

RESPONSABLE

AUDITOR

TITULAR DEL
ÓRGANO INTERNO
DE CONTROL
(TOICJ

ACTIVIDAD

3. ELABORA OFICIO DE RESULTADOS DE
SEGUIMIENTO, CONTENIENDO NÚMERO.
DESCRIPCiÓN DE LA OBSERVACiÓN Y
ESTATUS. DE ACUERDO A LA GUíA
GENERAL DE AUDITORíA PÚBLICA. TURNA
AL TAAI PARA SU VALIDACiÓN Y
AUTORIZACiÓN.

UNA VEZ VALIDADO Y AUTORIZADO
POR EL TAAI O EN SU CASO POR EL
TOIC.

4. REMITE A LA UNIDAD AUDITADA EL OFICIO
DE RESULTADOS DE SEGUIMIENTO.
MARCANDO COPIA AL TITULAR DE LA
CONDUSEF y PROCEDER A SU REGISTRO EN
EL SIA.

FIN DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• OFICIO DE
RESULTADOS DE
SEGUIMIENTO

• OFICIO DE
RESULTADOS y
REPORTE DE
SEGUIMIENTO DEL
SIA.

INFORME DEL
RESULTADa DE LA
FISCALIZACIÓN DE
LA CUENTA
PÚBLICA.
INFORMES
TRIMESTRALES
DEL ESTADO DE
TRÁMITE.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

111 ÁREA DE AUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO: 2.PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA ATENCiÓN
DE LAS OBSERVACIONES

RESPONSABLE

TAAI

AUDITOR

ACTIVIDAD

6. RECIBE EL RESULTADO DE LA.
FISCALIZACiÓN SUPERIOR DE LA CUENTA
PÚBLICA DEL EJERCICIO DE QUE SE TRATE Y
EN SU CASO EL INFORME TRIMESTRAL DEL
ESTADO DE TRÁMITE DE ACCIONES E
INSTRUYE AL AUDITOR SU REGISTRO EN EL •
SIA.

7. CAPTURA EN EL SIA LAS.
RECOMENDACIONES DETERMINADAS POR
LA ASF.

EL TOIC RECIBE TRIMESTRALMENTE, EL
INFORME DEL ESTADO DE TRÁMITE DE
LAS ACCIONES EMITIDAS POR LA ASF
PARA SU REGISTRO CORRESPONDIENTE

FIN DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

INFORME DEL
RESULTADO DE LA
FISCALIZACiÓN DE
LA CUENTA
PÚBLICA.
INFORMES
TRIMESTRALES
DEL ESTADO DE
TRÁMITE.

REPORTE DE
SEGUIMIENTO DE
OBSERVACIONES
GENERADO DEL
SIA.
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1 DIAGRAMA DE FLUJO I
111. ÁREA AUDITORíA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 2. PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA ATENCiÓN DE LAS OBSERVACIONES

TOle TAAI AUDITOR

9
2

RECIBE Y ANALIZA LA
DOCUMENTACiÓN
PROPORCIONADA. HACE
CONSTAR EN LOS PAPELES OE

SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES DETERMINADAS TRABAJO Y EN LA CÉDULA DE

POR EL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL. UNIDAD SEGUIMIENTO EL AVANCE

DE AUDITORíA GUBERNAMENTAL, UNIDAD DE (PENDIENTE O SOLVENTADA) EN

CONTROL Y AUDITORíA A OBRA PÚBLICA, Y LA ATENCiÓN DE LAS

DESPACHO EXTERNO DE AUDITORES RECOMENDACIONES
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS¡ DETERMINADAS EN LAS
OBSERYACIONES. MISMAS QUE
DEBERAN SER SUSCRITAS POR

CON RELACiÓN A LAS OBSERVACIONES LOS AUDITORES
DETERMINADAS EN LAS DIFERENTES AUDITORíAS PARTICIPAHTES.

PRACTICADAS POR LAS DIVERSAS INSTANCIAS
FISCALIZADORAS Y REGISTRADAS EN EL SISTEMA PAPELES DE

CORRESPONDIENTE TRABAJO

3 l etOUlADE
SEGUIMIENTO

1

RECIBE DOCUMENTACION
ELABORA OFICIO DE
RESULTADOS DE SEGUIMIENTO.

SOPORTE. REMITIDA POR LA CONTENIENDO NÚMERO,
UNIDAD AUDITADA QUE DESCRIPCiÓN DE LA
ACREDITE LA ATENCIÓN DE LAS OBSERVACiÓN Y ESTATUS. DE
RECOMENDACIONES A LAS ACUERDO A LA GUíA GENERAL
OBSERVACIONES DE AUDITORíA PÚBLICA. TURNA
DETERMINADAS. TURNA AL • AL TAAI PARA SU VALIDACiÓN

I ~~~:~~I~NT~ESPONSABLE DEL y AUTORIZACiÓN.

DOCUMENTO OFICIO DE
SOPORTE RESULTADOS DE

SEGUIMIENTO

A

J
,

j~
~
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1 DIAGRAMA DE FLUJO I
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111. ÁREA AUDITORíA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 2. PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA ATENCiÓN DE LAS OBSERVACIONES

TOle TAAI AUDITOR

5 )JRECIBE OFICIO DE LA ASF CON EL 6

RESULT...DO DE L'" RECIBE El RESULT...DO DE L'"
FISCALIZACiÓN SUPERIOR DE LA FISC...lIZ...CIÓN SUPERIOR DE L'"
CUENT... PÚBlIC... DEL EJERCICIO CUENTA PÚBLICA DEL EJERCICIO UNA VEZ VALIDADO Y
DE QUE SE TRATE: ...sí COMO. DE QUE SE TRATE Y EN SU C"'SO ...UTORIZADO POR El T......, O
INfORMES TRIMESTRALES DEL EL INfORME TRIMESTRAL DEL EN SU CASO POR EL TOIC.
ESTADO DE TRÁMITE DE LAS EST...DO DE TRÁMITE DE INFORME DEL
ACCIONES EMITIDAS POR LA ASF ...CCIONES E INSTRUYE "'L RESULTADO DE 1P"'R'" su REGISTRO ...UDITOR SU REGISTRO EN EL FISCALIZACIÓN •CORRESPONDIENTE. TURNA Al Si.... DE lA CUENTA

TAAI.. l
PÚBLICA

REMITE A LA UNIDAD AUDITADA
./INFORME5 El OfiCIO DE RESULTADOS DE

INFORME DEL TRIMESTRALES SEGUIMIENTO. M...RC...NDO

RESULTADO DE OEl [srADO DE COPI... "'L TlTUL...R DE L'"
LA FISCALIZACiÓN TRÁMITE. CONDUSEF y PROCEDER ... SU

DE LA CUENTA REGISTRO EN EL S,.....
PÚBLICA

OfiCIO DE

.;""INFORMES 1 RESULTADOS y
REPORTE DE

TRIMESTRALES SEGUIMIENTO DELDEL ESTADO DE
TRÁMITE. G ANDE

SIA.

PROCEDIMIENTO

B

$ 1 - oc - ~ =
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111. ÁREA AUDITORíA INTERNA.

PROCEDIMIENTO: 2. PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA ATENCiÓN DE LAS OBSERVACIONES

TOIC TAAI AUDITOR

Y 7

CAPTURA EN EL SIA LAS
RECOMENDACIONES
DETERMINADAS POR LA ASF. REPORTE DE

EL TOle RECIBE SEGUIMIENTO DE

TRIMESTRALMENTE, EL OBSERVACIONES
GENERADO OEl

INfORME DEL ESTADO DE SlA
TRÁMITE DE LAS ACCIONES
EMITIDAS POR LA. A5F PARA

SU REGISTRO
CORRESPONDIENTE

G FIN DE
PROCEDIMIENTO

.

1 DIAGRAMA DE FLUJO I

~$:~~ ¿t-/
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PROCEDIMIENTO: PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES PARA LA
ATENCiÓN DE OBSERVACIONES

fORMATOS DE LLENADO

ANEXO 1

SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES

Los formatos e instructivos para la elaboración de los siguientes documentos se
encuentran en la Guía General de Auditoría Pública de la 5FP.

1. Cédulas de seguimiento.
2. Oficio de resultados de seguimiento.
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IV. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE
LA GESTiÓN PÚBLICA.

1.- PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACiÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL (SCII) DE LA CONDUSEF (ANUAL)

Objetivo

Evaluar el Sistema de Control Interno Institucional con base en lo establecido en el
Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Control Interno
(MAAGCI).

Políticas de operación

1. La entrega del Informe de Evaluación Anual que elabora el OIC. se realizará
con base en los plazos y condiciones señaladas en el MAAGCI.

2. Se evaluará la evidencia que sustente el cumplimiento de los elementos de
control con base en los criterios establecidos en la Guía de Apoyo para la
Evaluación del Órgano Interno de Control al Informe Anual y el Programa
de Trabajo de Control Interno Institucional (PTCI). emitida por la SFP.

3. El OIC deberá brindar la asesoría necesaria que la CONDUSEF requiera para
llevar a cabo la evaluación y elaboración de su PTCI y, en su caso.
actualización de este último.

4. El informe anual deberá ser suscrito por el Tale.

S. El OIC dará seguimiento al cumplimiento de la entrega de los reportes que
la CONDUSEF remita a la SFP. conforme a lo establecido en el MAAGCI.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: 1. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACiÓN DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL (SCII) DE LA CONDUSEF
(ANUAL)

TITULAR DEL ÁREA 2.
DE AUDITORíA
PARA DESARROLLO
Y MEJORA DE LA
GESTiÓN PÚBLICA
(TAADMGP)

RESPONSABLE

TITULAR DEL
ÓRGANO INTERNO
DE CONTROL
(TOlO

CONSULTOR

ACTIVIDAD

EL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL. A
TRAVÉS DEL ÁREA DE AUDITORIA PARA
DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA. PROPORCIONA LA ASESORíA
Y/O CONSULTORíA A LA CONDUSEF EN
LA IMPLANTACiÓN DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. RECIBE COPIA DEL INFORME ANUAL DEL
ESTADO QUE GUARDA EL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL, EL
CUAL CONTIENE LA EVALUACiÓN DE
CONTROL INTERNO Y PTCI DEBIDAMENTE
AUTORIZADOS. TURNA AL ÁREA DE
AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA
DE LA GESTiÓN PÚBLICA PARA SU REVISiÓN
Y ANÁLISIS.

RECIBE INFORME ANUAL Y TURNA A
CONSULTOR PARA SU REVISiÓN Y
ANÁLISIS, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE.

3. RECIBE INFORME, VERIFICA Y VALIDA QUE
SE HAYA UTILIZADO LA APLICACiÓN WEB
PARA PROCESAR Y GENERAR EL INFORME
ANUAL Y EL PTCI, Así COMO EL APEGO A
LOS CRITERIOS Y PLAZOS ESTABLECIDOS
EN EL MAAGCI YlO INSTRUCCIONES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• OFICIO DE ENVio

• INFORME ANUAL Y
PTCI.

• PROGRAMA DE
TRABAJO DE
CONTROL
INTERNO.

• PAPELETA DE
TURNO AL
CONSULTOR.

• INFORME ANUAL Y
PTCI.

• MAAGCI.

• GUiA Y/O
COMUNICADOS
PARA EL INFORME
ANUAL Y PTCI
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: 1. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACiÓN DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL (SCU) DE LA CONDUSEF
(ANUAL)

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

EMITIDAS POR LA SFP. • APLICACiÓN WEB
ADMINISTRADA
POR LA SFP.

CORREO
ELECTRÓNICO.
MINUTA DE LA
REUNiÓN DE
TRABAJO.

• PROPUESTA DE
INFORME DE
OPINiÓN DEL Ole.

4. REVISA QUE LA SELECCiÓN EFECTUADA
POR LA CONDUSEF DE LOS PROCESOS
PRIORITARIOS (SUSTANTIVOS Y
ADMINISTRATIVOS), PARA REALIZAR LA
EVALUACiÓN AL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO, SE HAYA HECHO CON BASE EN
CRITERIOS O ELEMENTOS ESPECíFICOS QUE
JUSTIFIQUEN SU ELECCiÓN.

S. EVALÚA (EN SITIO, DOCUMENTALMENTE •
Y/O DE MANERA ELECTRÓNICA), SI LA
EVIDENCIA CUMPLE CON LAS.
CONDICIONES DE LOS ELEMENTOS DE
CONTROL, EN TÉRMINOS DE PERTINENCIA
Y RELEVANCIA, Y DETERMINA SI ES
SUFICIENTE:

CONSULTOR

¿CUMPLE CONDICIONES DE ELEMENTOS
DE CONTROL?

SI

6. VALIDA LA EVALUACiÓN DE LA CONDUSEF
PARA LOS ELEMENTOS DE CONTROL.
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD No. 12
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I

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: l. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACiÓN DEL SISTEMA DE
CONTROl INTERNO INSTITUCIONAL (SCII) DE LA CONDUSEF
(ANUAL)

RESPONSABLE

CONSULTOR

ACTIVIDAD

NO

7. FORMULA COMENTARIOS POR CADA UNO
DE LOS ELEMENTOS DE CONTROL NO
VALIDADOS, PARA SU POSTERIOR
INCLUSiÓN EN EL INFORME.

8. VERIFICA QUE LAS ACCIONES DE MEJORA •
COMPROMETIDAS EN EL PTCI SEAN
CONGRUENTES CON LOS ELEMENTOS DE •
CONTROL EVALUADOS, Así COMO QUE SE
HAYAN COMPROMETIDO ACCIONES EN
LOS ELEMENTOS NO IMPLEMENTADOS.

¿SON CONGRUENTES CON ElEMENTOS
EVALUADOS?

SI

9. VALIDA LAS ACCIONES DE MEJORA
COMPROMETIDAS.

CONTINUA CON LA ACtiVIDAD No. 11

NO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

CORREOS
ELECTRÓNICOS.
MINUTAS DE
TRABAJO.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: 1. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACiÓN DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL (SCII) DE LA CONDUSEF
(ANUAL)

RESPONSABLE

CONSULTOR

ACTIVIDAD

la. FORMULA 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 INCLUSiÓN EN EL INFORME.
INCORPORA RECOMENDACIONES EN LA
PROPUESTA DE INFORME.
CONTINÚA CON LA ACTIVIDAD No. 8

ll. CONCLUYE, CON BASE EN LAS.
RECOMENDACIONES FORMULADAS, EL
INFORME DE RESULTADOS DE LA
EVALUACiÓN DEL ÓRGANO FISCALIZADOR
AL INFORME ANUAL Y AL PTCI, AL
TAADMGP PARA SU VALIDACiÓN Y
PRESENTACiÓN AL TOIC (INCLUYE
COMENTARIOS A CADA UNO DE LOS
ELEMENTOS DE CONTROL Y AL PTCI).

UNA VEZ VALIDADO POR EL TAADMGP
Y PRESENTADO AL TOIC

12. CAPTURA EN LA APLICACiÓN WEB EL •
INFORME DE RESULTADOS DE LA
EVALUACIÓN DEL ÓRGANO FISCALIZADOR
AL INFORME ANUAL Y AL PTCI,
DEBIDAMENTE VALIDADO. IMPRIME
INFORME PARA SU ENVío A LAS DISTINTAS
INSTANCIAS.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

PROPUESTA DE
INFORME

INFORME DE
RESULTADOS DE
LA EVALUACIÓN
DEL ÓRGANO
FISCALIZADOR AL
INFORME ANUAL Y
AL PTCI

INFORME DE
RESULTADOS DE
LA EVALUACiÓN
DEL ÓRGANO
FISCALIZADOR AL
INFORME ANUAL Y
AL PTCI
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN

PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: 1. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACiÓN DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL (SCU) DE LA CONDUSEF
(ANUAL)

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

13. ELABORA OFiCiO Y TURNA PARA SU • OFICIO.
VALIDACiÓN DEL TAADMGP Y
AUTORIZACiÓN DEL TOIC, PARA SU ENVío
A LA SFP y AL TITULAR DE LA CONDUSEF.

SE PRESENTA EN LA PRIMERA SESiÓN
ORDINARIA DEL COMITÉ DE CONTROL Y
DESEMPEÑO INSTITUCIONAL (COCODI)
U ÓRGANO DE GOBIERNO DE CADA AÑO

EN CASO DE MODIFICACIÓN AL PTCI
QUE DÉ COMO RESULTADO SU
ACTUALIZACiÓN, EL TAADMGP
VERIFICA QUE SE HAYAN REALIZADO
LAS ADECUACIONES PARA LA
PRESENTACiÓN DEL PTCI FINAL EN LA
SEGUNDA SESiÓN DEL COCODI

FIN DE PROCEDIMIENTO

(
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IV. AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION PUBLICA
PROCEDIMIENTO: ~~~.~?~\EDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL SISTEMA DE CON"I KUL IN I tKNU IN::' 111' (SCII) DE LA

TOIC TAADMGP CONSULTOR

-

APlICACION WEB
ADMINISTRADA

POR LA SFP.

PROPUESTA DE
INfORME DE

OPINION
DEL Ole.l

4

3

cb

REVISA QUE LA SELECCiÓN
EFECTUADA POR LA CONDUSEF
DE lOS PROCESOS PRIORITARIOS
(SUSTANTIVOS Y
ADMINISTRATIVOSl. PARA
REALIZAR LA EVALUACiÓN AL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

~~I~::'~SHEC~O COE~E:'~~T~~ri-----"
ESPEcíFICOS QUE JUSTIFIQUEN
SU ELECCiÓN.

RECIBE INFORME. VERIFICA Y
VALIDA QUE SE HAYA I
UTILIZADO LA APLICACiÓN WEB r----,I
PARA PROCESAR Y GENERAR EL

I I ~ I~~~~EE~NU:~E~~L P¡CI. L~~ MAAGCI f-
CRITERIOS Y PLAZOS
ESTABLECIDOS EN EL MAAGCI GUrA y/o
y/o INSTRUCCIONES EMITIDAS COMUNICADOS
POR LA SFP. PARA El INFORME

ANUAL YPTCII

PAPELHAOE
TURNO Al

CONSUlTOR.

'"

.

PROGRAMA DE
TRABAJO DE

CONTROL
INTERNO.

1

OFICIO DE ENVfo

INfORME ANUAL
YPTO-

1
RECIBE COPIA DEL INFORME
ANUAL DEL ESTADO QUE
GUARDA EL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO 2
INSTITUCIONAL. EL CUAL RECIBE INFORME ANUAL vl
CONTIENE LA EVALUACiÓN DE TURNA A CONSULTOR PARA SU I
CONTROL INTERNO Y PTel REVISiÓN y ANÁLISIS. DE~ I
DEBIDAMENTE AUTORIZADOS. ACUERDO CON LA
TURNA AL AREA DE AUDITORíA NORMATIVIDAD APlICABLL ... I
PARA DESARROllO Y MEJORAh IDE LA GESTiÓN PÚBLICA PARA INFORME ANUAL
SU REVISiÓN Y ANÁLISIS. y PTO

~J-~ --<-~

_____~_INI: _

EL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL. A TRAVÉS DEL
ÁREA DE AUDITORlA PARA DESARROLLO Y

MElORA DE LA GESTiÓN PÚBLICA. PROPORCIONA
LA ASESORÍA YlO CONSULTORíA A LA CONDUSEF
EN LA IMPLANTACiÓN DEL SISTEMA DE CONTROL

INTERNO IHSTITUCIONAl

~---
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~ s
EVALÚA (EN SITIO.
DOCUMENTALMENTE YIO OE
MANERA ELECTRÓNICA). SI LA
EVIDENCIA CUMPLE CON LAS
CONDICIONES DE LOS CORREO

ELEMENTOS DE CONTROL. EN ElECTRONICO

TÉRMINOS DE PERTINENCIA Y r--MINUTA DE LARELEVANCIA. Y DETERMINA SI ES REUNION DESUFICIENTE: TRABAJO

¿CUMPLE NO
CONOfCIONES DE
ELEMENTOS DE

CONTROL?

7
SI.. 6

fORMULA COMENTARIOS
POR CADA UNO DE LOS

VALIDA LA EVALUACIÓN DE LA
ELEMENTOS DE CONTROL
NO VALIDADOS. PARA SU

CONDUSEf PARA LOS POSTERIOR INCLUSiÓN EN
ELEMENTOS DE CONTROL. EL INfORME.

I

cb 0
-::7 ~ ~~ ~~.--y -~- '- ---.7" <::
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PROCEDIMIENT : '...... ,'

TOIC TAADMGP CONSULTOR

2
e¡

8

VERIFICA QUE LAS ACCIONES DE
MEJORA COMPROMETIDAS EN EL
PTCI SEAN CONGRUENTES CON-LOS ELEMENTOS DE CONTROL CORREO
EVALUADOS. Así COMO QUE SE ELECTRÓNICO
HAYAN COMPROMETIDO
ACCIONES EN lOS ELEMENTOS -MINUTA DE LA
NO IMPLEMENTADOS. REUNION DE

TRABA)Q

¿SON
NOCONGRUENTES

CON ELEMENTO/ 1EVALUADOS?
10

FORMULA COMENTARIOS
SI POR CADA UNA DE LAS

ACCIONES DE MEIORA QUE

! NO SEAN CONGRUENTES
9 CON EL ELEMENTO DE

VALIDA LAS ACCIONES DE
CONTROL Y DE AQUELLAS
QUE NO FUERON

MEJORA COMPROMETIDAS. CONSIDERADAS. PARA SU
CONECTA CON ACTIVIDAD POSTERIOR INCLUSiÓN EN EL
11 INfORME. INCORPORA

RECOMENDACIONES EN LA
PROPUESTA DE INFORME.

CONTINÚA CON LA 1-
ACTIVIDAD No. 8

11
PROPUESTA DE

0
INFO~

8
'/ ,

~
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IV. ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN PÚBLICA

PROCEDIMIENTO: ~~""AI \
11 u I'AKA LA ~. U~L """ j ~MA U~ ,"un, ",UL IN I ~KNU ,n"" I I~LIII U~ LA

TOIC TAADMGP CONSULTOR

Y 11

CONCLUYE. CON BASE EN LAS
RECOMENDACIONES
fORMULADAS. EL INfORME DE
RESULTADOS DE LA
EVALUACiÓN DEL ÓRGANO
fiSCALIZADOR AL INfORME
ANUAL Y AL PTCI, AL TAADMGP
PARA SU VALIDACiÓN Y INFORME DE
PRESENTACiÓN AL TOIC RESULTADOS DE
(INCLUYE COMENTARIOS A LA EVALUACION

CADA UNO DE LOS ELEMENTOS
DEL ÓRGANO

FISCALIZADOR Al
DE CONTROL Y AL PTel). INFORME ANUAL

+
y Al PTel

-
UHA VEZ VALIDADO POR El
TAADMGP Y PRESENTADO

AL TOle

1 ! 12

CAPTURA EN LA APLICACiÓN
WEB EL INfORME DE
RESULTADOS DE LA
EVALUACiÓN DEL ÓRGANO-- fiSCALIZADOR AL INfORME
ANUAL Y AL PTel. DEBIDAMENTE
VALIDADO. IMPRIME INfORME
PARA SU ENVío A LAS INFORME DE

DISTINTAS INSTANCIAS,
RESULTADOS DE
LA EVALUACiÓN

cb
DELORGANO

FISCALIZADOR Al
INFORME ANUAL

VAL PTel

:::- ----=....."..-

~
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PROCEDIMIENTO: ~~""'AI \
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TOIC TAADMGP CONSULTOR

ep
13

ELABORA OFICIO y TURNA PARA
SU VALIDACiÓN DEL TAADMGP
Y AUTORIZACiÓN DEL TOIC.
PARA SU ENVío A LA SFP y AL
TITULAR DE LA CONDUSEF.

~
I ~

SE PRESENTA EN lA. PRIMERA
SESiÓN ORDINARIA DEL
COMITÉ DE CONTROL Y

DESEMPEÑO INSTITUCIONAL
(COCODI) U ÓRGANO DE
GOBIERNO DE CADA AÑO

¡
EN CASO DE MODIFICACiÓN

AL PTCI QUE DÉ COMO
RESULTADO SU

ACTUALIZACiÓN, EL
TAADMGP VERIFICA QUE SE

HAYAN REALIZADO LAS
ADECUACIONES PARA LA
PRESENTACiÓN DEL PTCI

FINAL EN LA SEGUNDA
SESiÓN DEL COCODI

+
G FIN DE 0PROCEDIMIENTO

. .

..1±C.
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IV PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE
LA GESTiÓN PÚBLICA.

2.- PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL DE LA
CONDUSEF (TRIMESTRAL)

Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora establecidas en el
Programa de Trabajo de Control Interno Institucional de la CONDUSEF.

políticas de operación

1. Se evaluará que la evidencia sustente el avance reportado por la
CONDUSEF para la atención de las acciones de mejora comprometidas en
el PTCI.

2. Se deben informar al Comité de Control y Desempeño Institucional
(COCODI) las problemáticas o retrasos en la atención de las acciones de
mejora del PTO.

3. El reporte trimestral del ole deberá contener como mínimo lo establecido
en el MAAGCI.

4. El OIC deberá emitir recomendaciones en su caso. a fin de que la
CONDUSEF cumpla en tiempo y forma con las acciones de mejora del
PTCI.

S. El informe de evaluación al reporte de avance trimestral del OIC deberá ser
firmado por el TOIC. y presentado al Presidente de la CONDUSEF y al
Coordinador de Control Interno Institucional. así como en la sesión
ordinaria del COCODI que corresponda. de acuerdo a los tiempos
establecidos en el MAAGCI.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: 2. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE
TRABAJO DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL DE LA CONDUSEF (TRIMESTRAL)

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

• INFORME
TRIMESTRAL.

• SOPORTE
DOCUMENTAL.

• INFORME
TRIMESTRAL.

• SOPORTE
DOCUMENTAL.

RECIBE DEL TOIC EL INFORME DE AVANCES
TRIMESTRAL DEL PTCI REMITIDO POR EL
COORDINADOR DE CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL DE LA CONDUSEF y
TURNA PARA SU VERIFICACiÓN AL
CONSULTOR.

2. RECIBE INFORME Y EVALÚA EL SOPORTE
DOCUMENTAL DE LOS AVANCES
REPORTADOS POR LA CONDUSEF. Así
COMO CADA UNO DE LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS EN EL MAAGCI.

TITULAR DEL ÁREA 1.
DE AUDITORíA
PARA DESARROLLO
Y MEJORA DE LA
GESTiÓN PÚBLICA
(TAADMGP)

CONSULTOR

3. ELABORA INFORME CONTENIENDO LAS • INFORME DE
RECOMENDACIONES. EN SU CASO. A LOS EVALUACiÓN.
AVANCES REPORTADOS Y TURNA PARA SU
VALIDACiÓN Y AUTORIZACiÓN.

UNA VEZ VALIDADO POR EL TAADMGP
Y AUTORIZADO POR EL TOle.

4. REMITE INFORME AL TITULAR DE LA •
CONDUSEF Y, EN SU CASO, BRINDA LA
ASESORíA QUE CORRESPONDA PARA SU
ATENCiÓN.

INFORME DE
EVALUACiÓN.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: 2. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE
TRABAJO DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL DE LA CONDUSEF <TRIMESTRAl)

RESPONSABLE ACTIVIDAD

EL INFORME TRIMESTRAL DE AVANCES
DEL PTCI DE LA CONDUSEF. Así COMO
EL INFORME DE EVALUACiÓN DEL OIC
DEBEN REGISTRARSE EN EL SISTEMA
HABILITADO PARA TAL EFECTO Y.
DARSE A CONOCER EN LAS SESIONES DE
COMITÉ DE CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL RESPECTIVAS.

FIN DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

\
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IV. ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN PÚBLICA
PROCEDIMIENTO: ~;..~,~?~~~IMIENTO P~~ EL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL DE LA

TAADMGP CONSULTOR

2
INICIO

RECIBE INFORME Y EVALÚA EL

1
SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS
AVANCES REPORTADOS POR LA

1 CONDUSEF. Así COMO CADA
UNO DE LOS CRITERIOS

RECIBE OEL TOle EL INFORME DE ESTABLECIDOS EN EL MAAGCI. INFORME f--

AVANCES TRIMESTRAL DEL PTCI
TRIMESTRAL

REMITIDO POR EL L SOPORTE
COORDINADOR DE CONTROL

3 1 DOCUMENTAL
INTERNO INSTITUCIOHAl DE LA
CONDUSEF y TURHA PARA su

f-- ELABORA INFORME CONTE-VERIFICACiÓN AL CONSULTOR.
NIENDO LAS RECOMENDA-

1
INFORME

ClONES. EN SU CASO. A LOS

f-- AVANCES REPORTADOS YTRIMESTRAL
TURNA PARA SU VALIDACiÓN Y

1
AUTORIZACiÓN. INFORME DE

SOPORTE

l
EVALUACiÓN.

DOCUMENTAL

EL INFORME TRIMESTRAL DE
UNA VEZ VALIDADO POR EL AVANCES DEL PTCI DELA
TAADMGP Y PRESENTADO CONDUSEF. Así COMO EL

AL TOIC. INFORME DE EVALUACiÓN
DEL OIC DEBEN REGISTRARSE

,---. EN EL SISTEMA HABILITADO

~ PARA TAL EFECTO Y. DARSE
A CONOCER EN LAS

REMITE INFORME AL TITULAR DE SESIONES DE COMITÉ DE

LA CONDUSEF Y. EN SU CASO. CONTROL INTERNO

BRINDA LA ASESORíA QUE f-- INSTITUCIONAL

CORRESPONDA PARA SU RESPECTIVAS.

ATENCiÓN. f-- 1
INFORME DE

4'/
EVALUACiÓN. G FIN DE 0

PROCEDIMIENTO

~



SHCP MANUAL DE ÓRGANO INTERNO DE CONTROL
e•---- •

.. - I " ' .... " ...".
~+ PROCEDIMIENTOS -----lt-.. •• M .... '. .-...._.--

FECHA DE ELABORACiÓN
No. DE- PÁGINADEL ORGANO INTERNO DE

CONTROL EN LA CONDUSEF
MES AÑO

09 2018 267

IV. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE
LA GESTiÓN PÚBLICA.

3.- PROCEDIMIENTO PARA APOYAR LA ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS DE LA
CONDUSEF (ANUAL)

Objetivo

Brindar asesoría para que la eONDUSEF logre su ejercicio de Administración de
Riesgos.

políticas de operación

1. El ole promoverá que la eONDUSEF cumpla en tiempo y forma con las
acciones correspondientes en materia de Administración de Riesgos.

2. El ole proporcionará la asesoría necesaria sobre la metodología para la
realización de la matriz. mapa y Programa de Trabajo de Administración
de Riesgos CPTAR).



--SHCP " MANUAL DE ÓRGANO INTERNO DE CONTROL Cetíilr---- •Mo.IJ.W'I'lI_n.. Boo ~

PROCEDIMIENTOS --_oo-f(tll'lnO"",I"" '-==--

FECHA DE ELABORACiÓN
No. DE

~ PÁGINA
DEL ORGANO INTERNO DE MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 268

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA APOYAR LA ADMINISTRACiÓN DE
RIESGOS DE LA CONDUSEF (ANUAL)

RESPONSABLE

TITULAR DEL
ÓRGANO INTERNO
DE CONTROL
(TOIC)

ACTIVIDAD

UNA VEZ QUE LA CONDUSEF HAYA
INTEGRADO EL GRUPO DE TRABAJO
PARA EL INICIO DEL PROCESO DE
ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS Y
ESTABLECIDO CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES

1. INSTRUYE AL TAADMGP PARA REALIZAR EL
SEGUIMIENTO AL PROCESO DE
ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS DE LA
CONDUSEF.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• PAPELETA DE
TURNO, CORREO
ELECTRÓNICO U
OFICIO.

3. ANALIZA LA CONGRUENCIA DE LOS
RIESGOS, FACTORES Y ACCIONES DE
CONTROL COMPROMETIDAS PARA SU
ADMINISTRACiÓN.

TITULAR DEL ÁREA 2.
DE AUDITORíA
PARA DESARROLLO
Y MEJORA DE LA
GESTiÓN PÚBLICA
(TAADMGP)

~\
,

RECIBE INFORME Y EVALÚA EL SOPORTE
DOCUMENTAL DE LOS AVANCES
REPORTADOS POR LA CONDUSEF, Así
COMO CADA UNO DE LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS EN EL MAAGCI.

UNA VEZ REALIZADO EL EJERCICIO DE
ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS POR
PARTE DE LA CONDUSEF

• MINUTA DE
TRABAJO.

• MATRIZ DE
CONGRUENCIA DE
LOS RIESGOS.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA APOYAR LA ADMINISTRACiÓN DE
RIESGOS DE LA CONDUSEF (ANUAL)

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

TAADMGP

4. EMITE OPINiÓN RESPECTO A LA • INFORME DE
CONGRUENCIA Y ÁREAS DE OPORTUNIDAD EVALUACIÓN.
DEL EJERCICIO, CONVOCA A REUNiÓN AL
GRUPO DE TRABAJO A FIN DE SENSIBILIZAR
SOBRE LA NECESIDAD DE FORTALECER LA
ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS.

S. BRINDA CONSULTORíA AL GRUPO DE • MINUTA DE
TRABAJO PARA FORTALECER EL EJERCICIO TRABAJO.
DE ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS.

UNA VEZ FORTALECIDO EL EJERCICIO DE
ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS
(MATRIZ. MAPA Y PROGRAMA DE
TRABAJO), LA CONDUSEF REGISTRA EN
LA APLICACiÓN WEB scn SISTEMA DE
CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

LA CONDUSEF REMITE
TRIMESTRALMENTE AL OIC INFORME DE
AVANCES DE SU PROGRAMA DE
TRABAJO

FIN DE PROCEDIMIENTO
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IV. ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN PÚBLICA

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA APOYAR LA ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS DE LA CONDUSEF (ANUAL)

TOIC TAADMGP

y
UNA VEZ QUE LA CONDUSEF
HAYA INTEGRADO EL GRUPO
DE TRABAJO PARA El INICIO

DEL PROCESO DE
ADMINISTRACiÓN DE

RIESGOS Y ESTABLECIDO
CRONOGRAMA DE

ACTIVIDADES

¡ 2
1

RECIBE INFORME Y EVALÚA EL
INSTRUYE AL TAAOMGP PARA SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS
REALIZAR El SEGUIMIENTO AL AVANCES REPORTADOS POR LA
PROCESO DE ADMINISTRACiÓN CONDUSEF. Así COMO CADA ,
DE RIESGOS DE LA CONDUSEF. UNO DE LOS CRITERIOS

PAPElETAO[ ESTABLECIDOS EN EL MAAGCI.
TURNO. CORREO MINUTA DE
ELECTRÓNICO U

1
TRABAJO

OFICIO.

UNA VEZ REALIZADO EL
EJERCICIO DE
ADMINISTRACiÓN DE
RIESGOS POR PARTE DE LA
CONDUSEF

8
/.

r.,-;¡ .--



( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ) ( ÓRGANO INTERNO DE CONTROL l~~~,"
f - '''''''''":1
\,~::::',.,--~'

SHCP
"nn.~,. nr U.IoCIINI.. -_.....

FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I ANU

27109 I 2018
1 DIAGRAMA DE FLUJO I

IV. ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN PÚBLICA

PROCEDIMIENTO: 3. PROCEDIMIENTO PARA APOYAR LA ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS DE LA CONDUSEF (ANUAL)

TOIC TAADMGP

A
s

BRINDA CONSULTORíA AL 3
GRUPO DE TRABAJO PARA
FORTALECER EL EJERCICIO DE
ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS. ANALIZA LA CONGRUENCIA DE

LOS RIESGOS. FACTORES Y
ACCIONES DE CONTROL

MINUTA DE COMPROMETIDAS PARA SU
TRABAJO. ADMINISTRACiÓN.

MATRIZ DEICONGRUENCIA DE
LOS RIESGOS.

UNA VEZ FORTALECIDO EL
EJERCICIO DE ADMINISTRACiÓN
DE RIESGOS (MATRIZ. MAPA Y 4
PROGRAMA DE TRABAJO). LA

EMITE OPINiÓN RESPECTO A LACONOUSEF REGISTRA EN LA
APLICACiÓN WEB SCII SISTEMA CONGRUENCIA Y ÁREAS DE

DE CONTROL INTERNO OPORTUNIDAD DEL EJERCICIO.

INSTITUCIONAL CONVOCA A REUNiÓN AL

1
GRUPO DE TRABAJO A FIN DE
SENSIBILIZAR SOBRE LA
NECESIDAD DE FORTALECER LA
ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS.

LA CONDUSEF REMITE ¡ INFORMEOE
TRIMESTRALMENTE Al ole EVALUACiÓN.

INFORME DE AVANCES DE SU
PROGRAMA DE TRABAJO

FIN DE
PROCEDIMIENTO

~ --=--- Á x: ~ ~
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IV. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE
LA GESTiÓN PÚBLICA.

4.- PARA EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACiÓN
DE RIESGOS (TRIMESTRAl)

Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de control establecidas en el
Programa de Trabajo de Administración de Riesgos de la CONDUSEF.

Políticas de operación

1. El OIC promoverá permanentemente que la CONDUSEF preste la
importancia del cumplimiento de las acciones comprometidas para la
Administración de Riesgos.

2. Se verificará que la evidencia sustente el avance reportado por la
CONDUSEF para la atención de las acciones de control comprometidas en
el PTAR.

3. Se deben informar al COCODI las problemáticas o retrasos en la atención
de las acciones de control del PTAR.

4. El reporte trimestral del OIC deberá contener como mínimo lo establecido
en el MAAGCI.

S. El OIC deberá emitir recomendaciones a fin de que la CONDUSEF cumpla
en tiempo y forma con el PTAR.

6. El informe de evaluación al reporte de avance trimestral del OIC deberá ser
firmado por el TOIC. y presentado al Presidente de la CONDUSEF y al
Coordinador de Control Interno Institucional. así como en la sesión
ordinaria del COCODI que corresponda. de acuerdo a los tiempos
establecidos en el MAAGCI.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: 4. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE
TRABAJO DE ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS (TRIMESTRAL)

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

TITULAR DEL ÁREA lo
DE AUDITORíA
PARA DESARROLLO
Y MEJORA DE LA
GESTiÓN PÚBLICA
(TAADMGP)

CONSULTOR

RECIBE DEL TOIC EL INFORME DE AVANCES
TRIMESTRAL DEL PTAR REMITIDO POR LA
CONDUSEF y TURNA PARA SU
VERIFICACiÓN AL CONSULTOR.

2. RECIBE INFORME Y VERIFICA EL SOPORTE
DOCUMENTAL DE LOS AVANCES
REPORTADOS POR LA CONDUSEF. Así
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
VALIDACiÓN Y AUTORIZACiÓN.

,
UNA VEZ REALIZADO EL EJERCICIO DE
ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS POR
PARTE DE LA CONDUSEF

4. REMITE INFORME AL TITULAR DE LA
CONDUSEF y, EN SU CASO. BRINDA LA
ASESORíA QUE CORRESPONDA PARA SU
ATENCiÓN.

• INFORME
TRIMESTRAL.

• SOPORTE
DOCUMENTAL

• INFORME
TRIMESTRAL.

• SOPORTE
DOCUMENTAL

• INFORME DE
EVALUACIÓN.

• INFORME DE
EVALUACiÓN.

y
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: 4. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE
TRABAJO DE ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS (TRIMESTRAL)

.--.

\

RESPONSABLE ACTIVIDAD

EL INFORME TRIMESTRAL DE AVANCES
DEL PTAR DE LA CONDUSEF, Así COMO
EL INFORME DE EVALUACiÓN DEL OIC
DEBEN REGISTRARSE EN EL SICOCODI Y,
DARSE A CONOCER EN LAS SESIONES DE
COMITÉ DE CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL RESPECTIVAS

FIN DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

\
~

y
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1 DIAGRAMA DE FLUJO I
IV. ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN PÚBLICA

PROCEDIMIENTO: 4. PARA EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS (TRIMESTRAl)

TAADMGP CONSULTOR

INICIO

1 2
1

RECIBE DEL TOle EL INFORME DE RECIBE INFORME Y VERIFICA EL

AVANCES TRIMESTRAL DEL
SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS
AVANCES REPORTADOS POR LAPTAR REMITIDO POR LA
CONDUSEF. Así COMO CADACONDUSEF y TURNA PARA su

VERIFICACiÓN AL CONSULTOR.
UNO DE LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS EN EL MAAGCI. INFORME -

TRIMESTRAl.
INFORME - L

TRIMESTRAl.

l
SOPORTE

DOCUMENTAL

SOPORTE
DOCUMENTAL

3

ELABORA INFORME
CONTENIENDO LAS
RECOMENDACIONES. EN SU
CASO, A LOS AVANCES
REPORTADOS Y TURNA PARA SU
VALIDACiÓN Y AUTORIZACiÓN.

l
NFORME DE

EVALUACIÓN.

UNA VEZ REALIZADO EL
EJERCICIO DE
ADMINISTRACiÓN DE
RIESGOS POR PARTE DE LA--'[5

~c-y c----==> ~ ~ -/' -------... ~
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1 DIAGRAMA DE FLUJO I

/

IV. ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN PÚBLICA

PROCEDIMIENTO: 4. PARA EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACiÓN DE RIESGOS (TRIMESTRAL)

TAADMGP CONSULTOR

Y •
REMITE INFORME AL TITULAR DE
LA CONDUSEF Y. EN SU CASO.
BRINDA LA ASESORíA QUE
CORRESPONDA PARA SU
ATENCiÓN.

l INFORME DE
EVALUACIÓN.

EL INFORME TRIMESTRAL DE
AVANCES DEL PTAR DE LA
CONDUSEF. Así COMO ~EL
INFORME DE EVAlUACION
DEL ole DEBEN REGISTRARSE
EN EL SICOCODI Y. DARSE A
CONOCER EN LAS SESIONES
DE COMITÉ DE CONTROL
INTERNO INSTITUCIONAL
RESPECTIVAS.

~ FIN DE¿p PROCEDIMIENTO

~

Z
~
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IV. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE
LA GESTiÓN PÚBLICA.

5.- PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACiÓN DE DIAGNÓSTICOS

Objetivo

Realizar diagnósticos de procesos. trámites y servicios para contribuir al desarrollo
administrativo de la CONDU5EF.

Políticas de operación

1. El inicio y la conclusión de los diagnósticos se informarán a la Unidad
Administrativa. a través de un oficio firmado por el Titular del Área de
Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública. o en su caso. por
el TOle.

2. El diagnóstico estará orientado a fortalecer la mejora o modernización de la
Gestión Institucional en sus procesos y/o actividades. trámites y/o
servicios sustantivos o administrativos encomendados.

3. Como resultado de las áreas de oportunidad identificadas. se solicitará a la
Unidad Administrativa que corresponda. la suscripción e implementación de
un programa de trabajo. a fin de subsanar dichas debilidades.

4. El Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública. dará
seguimiento al cumplimiento de las acciones comprometidas en el
programa de trabajo.

S. Los hallazgos o áreas de oportunidad identificadas. deben estar
debidamente soportadas con la documentación correspondiente.

6. El Área de Auditoría para Desarrollo y Mejora de la Gestión Pública. brindará
la asesoría y/o consultoría que la Unidad Administrativa requiera para la
mejora de sus procesos. trámites y servicios.



MANUAL DE ÓRGANO INTERNO DE CONTROL
e ~

SHCP ,
PROCEDIMIENTOS ---"-----

-;/
.-...._.

"lCUL<\&U Of 0Ut'1 !'lo --'lIt IO"""Olt>

FECHA DE ELABORACiÓN
No. DE

DEL ÓRGANO INTERNO DE
PÁGINA

MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 278

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: S. PARA LA REALIZACiÓN DE DIAGNÓSTICOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

UNA VEZ AUTORIZADO POR EL
TAADMGP

• PROYECTO DE
MTR.

• CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES.

• HERRAMIENTAS.

• PAT Ole.

• OFICIO DE
NOTIFICACiÓN
DE EJECUCiÓN DE
DIAGNÓSTICO.

CON BASE EN EL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DEL OIC

INSTRUYE LA REALIZACiÓN DEL
DIAGNÓSTICO, ESTABLECE EL ALCANCE Y
DETERMINA EN SU CASO A LOS SERVIDORES
PÚBLICOS QUE DEBERÁN INTERVENIR.

2. ELABORA PROYECTO DE MARCO TÉCNICO
DE REFERENCIA (MTR) CON BASE EN LA
INFORMACiÓN DE LA INVESTIGACiÓN
PREVIA PARA LA ELABORACiÓN DEL PAT
DETERMINA HERRAMIENTAS DE
RECOPILACiÓN DE INFORMACiÓN PARA EL
DESARROLLO DEL DIAGNÓSTICO
(CUESTIONARIOS, ENTREVISTAS Y MAPAS,
ENTRE OTROS) Y CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES E INTEGRA EXPEDIENTE.
TURNA AL TAADMGP PARA SU
AUTORIZACiÓN.

3. ELABORA OFICIO DE NOTIFICACIÓN DE
EJECUCiÓN DEL DIAGNÓSTICO AL O A LAS
UNIDADES RESPONSABLES
CORRESPONDIENTES, SOLICITANDO
DESIGNACiÓN DE UN SERVIDOR PÚBLICO
QUE FUNGIRÁ COMO ENLACE PARA EL

TITULAR DEL ÁREA 1.
DE AUDITORíA
PARA DESARROLLO
Y MEJORA DE LA
GESTiÓN PÚBLICA
(TAADMGP)

CONSULTOR
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: S. PARA LA REALIZACiÓN DE DIAGNÓSTICOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES. TURNA
PARA AUTORIZACiÓN DEL TAADMGP.

• OFICIO DE
NOTIFICACiÓN
DE EJECUCiÓN DE
DIAGNÓSTICO.

• EXPEDIENTE.

• MINUTA

• HERRAMIENTAS
DE
RECOPILACiÓN.

4. ENVíA EL OFICIO DE NOTIFICACiÓN A LAS O
A LA UNIDAD (ES) CORRESPONDIENTE (S) E
INTEGRA EL ACUSE RESPECTIVO AL
EXPEDIENTE.

UNA VEZ DESIGNADO EL
REPRESENTANTE DEL ÁREA
CORRESPONDIENTE

S. EFECTÚA REUNiÓN PARA PRESENTACiÓN E
INICIO DEL DIAGNÓSTICO.

6. RECOPILA INFORMACiÓN RESPECTO A LA
SITUACiÓN ACTUAL DEL OBJETO DEL
DIAGNÓSTICO. Y ANALIZA. ENTRE OTROS:

• PROCEDIMIENTOS
• ESTÁNDARES
• INDICADORES
• CONTROLES
• NORMATIVIDAD
• AUTOMATIZACiÓN

SUPERVISiÓN Y EVALUACiÓN

7. ANALIZA INFORMACiÓN CON BASE EN LAS • HERRAMIENTAS
HERRAMIENTAS DE ANÁLISIS (FODA. BASES DE ANÁLISIS.
DE DATOS Y TABLAS COMPARATIVAS.
ENTRE OTROS) EIDENTIFICA DEBILIDADES U
OPORTUNIDADES DEL OBJETO DEL

CONSULTOR

TAADMGP/
CONSULTOR

CONSULTOR



MANUAL DE ÓRGANO INTERNO DE CONTROL
e

SHCP " PROCEDIMIENTOS ~-_.-

~1'Il~~,l .-..._-
lulll'iJ.,.NIl.., --

FECHA DE ELABORACiÓN No. DE
~ PÁGINA

DEL ORGANO INTERNO DE MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 280

DESCRIPCiÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: 5. PARA LA REALIZACIÓN DE DIAGNÓSTICOS

RESPONSABLE

TAADMGP/
CONSULTOR

CONSULTOR

ACTIVIDAD

DIAGNÓSTICO Y DETERMINA PROPUESTAS
DE MEJORA. PRESENTA AL TAADMGP.

UNA VEZ VALIDADO EL DIAGNÓSTICO
CONVOCA A REUNiÓN PARA
PRESENTACiÓN PRELIMINAR

8. PRESENTA DIAGNÓSTICO PRELIMINAR A LA
CONDUSEF, y SENSIBILIZA SOBRE LA
IMPORTANCIA DE LA ADOPCiÓN DE LAS
ACCIONES DE MEJORA PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES. INSTRUYE EL TAADMGP
AL CONSULTOR, LA ELABORACiÓN DEL
INFORME.

9. ELABORA INFORME CONTENIENDO
FORTALEZAS, DEBILIDADES Y ACCIONES DE
MEJORA, Y OFICIO DE REMISiÓN AL ÁREA
CORRESPONDIENTE, SOLICITANDO EL
PROGRAMA DE TRABAJO CON LOS
COMPROMISOS QUE ADQUIRIRÁ LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA. TURNA PARA
AUTORIZACiÓN DEL TAADMGP.

UNA VEZ AUTORIZADO POR EL
TAADMGP

10. GESTIONA LA ENTREGA DE OFICIO E
INFORME AL ÁREA CORRESPONDIENTE. Así
COMO LA IDENTIFICACiÓN DE LAS
PROPUESTAS DE MEJORA DETERMINADAS.
INTEGRA INFORMACiÓN AL EXPEDIENTE.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• DIAGNÓSTICO
PRELIMINAR

• INFORME

• INFORME

• PROGRAMA DE
TRABAJO

• DIAGNÓSTICO
PRELIMINAR.

• OFICIO DE
REMISiÓN.

• EXPEDIENTE
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA

IV.- ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN
PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO: 5. PARA LA REALIZACiÓN DE DIAGNÓSTICOS

RESPONSABLE

TAADMGP

ACTIVIDAD

11. PROPONE AL TAADMGP UN PLAN DE
TRABAJO PARA GARANTIZAR EL
SEGUIMIENTO CON LAS UNIDADES
RESPONSABLES SOBRE LAS PROPUESTAS DE
MEJORA DETERMINADAS. INTEGRA
INFORMACiÓN AL EXPEDIENTE.

12. INFORMA A LAS UNIDADES RESPONSABLES
SOBRE PLAN DE TRABAJO PARA
GARANTIZAR EL SEGUIMIENTO SOBRE LAS
PROPUESTAS DE MEJORA DETERMINADAS.

INSTRUYE AL CONSULTOR, EL
SEGUIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO. POR
MEDIO DE REQUERIMIENTOS, MINUTAS DE
TRABAJO, QUE PERMITAN LA
IMPLEMENTACiÓN DE LAS PROPUESTAS DE
MEJORA DETERMINADAS O, EN SU CASO. LA
JUSTIFICACiÓN DE SU NO PROCEDENCIA.

CON BASE EN EL PROGRAMA DE
TRABAJO COMPROMETIDO POR LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, REALIZA
SEGUIMIENTO DE ACOMPAÑAMIENTO
PARA SU CUMPLIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• PLAN DE
TRABAJO DE
SEGUIMIENTO.

• EXPEDIENTE.

• OFICIO DE
REMISiÓN.

• HERRAMIENTAS
DE ANÁLISIS.

• DOCUMENTO DE
SEGUIMIENTO DE
PLAN DE
TRABAJO

• MINUTAS DE
TRABAJO

• JUSTIFICACiÓN.
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I DIAGRAMA DE FLUJO I
IV. ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN PÚBLICA

PROCEDIMIENTO: S. PARA LA REALIZACiÓN DE DIAGNÓSTICOS

TAADMGP CONSULTOR

( INICIO 2

ELABORA PROYECTO DE MARCO
TÉCNICO DE REFERENCIA (MTR)
CON BASE EN LA INFORMACiÓN
DE LA INVESTIGACiÓN PREVIA
PARA LA ELABORACiÓN DEL PAT

CON BASE EN EL PLAN DETERMIHA HERRAMIENTAS DE
ANUAL DE TRABAJO DEL OIC RECOPILACiÓN DE

INFORMACiÓN PARA EL
DESARROLLO DEL DIAGNÓSTICO
(CUESTIONARIOS, ENTREVISTAS
y MAPAS. ENTRE OTROS) Y
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

1 E INTEGRA EXPEDIENTE.

INSTRUYE LA REALIZACiÓN DEL TURNA Al T AADMGP PARA SU

DIAGNÓSTICO, ESTABLECE EL AUTORIZACiÓN.
ALCANCE Y DETERMINA EN SU
CASO A LOS SERVIDORES

1--- PROYECTO DE~PÚBLICOS QUE DEBERÁN MTR.
INTERVENIR.

CRONOGRAMA t-

l PATOIC. l DE ACTIVIDADES.

l HERRAMIENTAS.

UNA VEZ AUTORIZADO POR
EL TAADMGP

~ 8 ,

~ ........
............. ~ -/
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IV. ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN PÚBLICA

PROCEDIMIENTO: 5. PARA LA REALIZACiÓN DE DIAGNÓSTICOS

TAADMGP CONSULTOR

y 3

ElABORA DnCIO DE
NOTIFICACiÓN DE EJECUCiÓN
DEL DIAGNÓSTICO AL O A LAS
UNIDADES RESPONSABLES
CORRESPONDIENTES.
SOLICITANDO DESIGNACiÓN DE
UN SERVIDOR PÚBLICO QUE
FUNGIRÁ COMO ENLACE PARA
EL DESARROLLO DE LAS 1---------,
ACTIVIDADES. TURNA PARA OfICIO DE
AUTORIZACiÓN DEL TAADMGP. NO~IJ~~Cgg~g~

DIAGNOSTICO.

1 •
ENVíA EL OFICIO DE
NOTIFICACiÓN A LAS O A LA f-------,
UNIDAD (ES) CORRESPONDIENTE OfiCIO DE
(5) E INTEGRA EL ACUSE NOTIFICACIÓN DE _

EJECUCIÓN DE
RESPECTIVO AL EXPEDIENTE. DIAGNOSTICO.

r- S:., ¡ 1 EXPEDIENTE.

EFECTÚA, REUNiÓN PARA UNA VEZ DESIGNADO EL
PRESENTACiÓN E INICIO DEL REPRESENTANTE OEL ÁREA
DIAGNÓSTICO. f-- CORRESPONDIENTE

{~ ~ 0 MINUTA

- .

-~--- - ~~
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IV. ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN PÚBLICA

PROCEDIMIENTO: 5. PARA LA REALIZACiÓN DE DIAGNÓSTICOS

TAADMGP CONSULTOR

Y 6

RECOPILA INfORMACiÓN RESPECTO A
LA SITUACiÓN ACTUAL DEL OBJETO DEL
DIAGNÓSTICO. Y ANALIZA. ENTRE
OTROS:

·PROCEDIMIENTOS

-ESTÁNDARES

·INDICADORES

-CONTROLES

·HORMATIVIDAD

-AUTOMATIZACiÓN

SUPERVISiÓN Y EVALUACiÓN HERRAMIENTAS
DE

1
RECOPllAClON..

7

ANALIZA INfORMACiÓN CON BASE EN
LAS HERRAMIENTAS DE ANÁLISIS
(fODA. BASES DE DATOS Y TABLAS
COMPARATIVAS, ENTRE OTROS) E
IDENTifiCA DEBILIDADES U
OPORTUNIDADES DEL OBJETO DEL
DIAGNÓSTICO Y DETERMINA
PROPUESTAS DE MEJORA. PRESENTA
ALTAADMGP

l HERRAMIENTAS
DE ANÁLISIS.-

e

/.- J
.. a ------....c

1 DIAGRAMA DE FLUJO I
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28509 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO I
• IV. ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN PÚBLICA •

PROCEDIMIENTO: 5. PARA LA REALIZACiÓN DE DIAGNÓSTICOS

TAADMGP CONSULTOR

8

PRESENT.... DI ...GNÓSTlCO PRELlMIN...R
... LA CONDUSEF. y SENSIBILlZ... SOBRE
LA IMPORTANCIA DE LA ADOPCiÓN DE
L"'S "'CCIONES DE MEJORA P"'R'" EL I I
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS·
INSTITUCK>NALES. INSTRUYE EL
TAADMGP Al CONSULTOR. LA,
ELABORACiÓN DEL INFORME. I I

ep
UNA VEZ VALIDADO EL

DI ...GNÓSTICO CONVOC'" ...
REUNiÓN P"'RA

PRESENT...CIÓN PRELlMIN...R

9

1 -- ¡r--- [ I~FORME.~

DIAGNOSTICO

I GilElABORA INFORME CONTENIENDO
fORTALEZAS, DEBILIDADES Y

INFORM~ ACCIO~ES DE MEJORA.. Y OFICIe;? DE
, ,REMISION AL AREA
---------------- ------+~CORRESPONDIENTE. SOLlCIT...NDO EL

PROGR...M... DE TR...B...JO CON LOS
COMPROMISOS QUE "'DQUIRIRÁ LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA. TURNA t--,
PARA AUTORIZACiÓN DEL TAADMGP.

1 PROGRAMA DE______...J.~_____ TRABAJO.

UNA VEZ AUTORIZADO POR
El TAADMGP

-".

~

>~~ ~. /-<? ------..-
8
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IV. ÁREA DE AUDITORíA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTiÓN PÚBLICA

PROCEDIMIENTO: 5. PARA LA REALIZACiÓN DE DIAGNÓSTICOS

TAADMGP CONSULTOR

12 Y 10
INFORMA A LAS UNIDADES
RESPONSABLES SOBRE PLAN OE GESTIONA LA ENTREGA DE OFICIO E
TRABAJO PARA GARANTIZAR EL INFORME AL ÁREA CORRESPONDIENTE,
SEGUIMIENTO SOBRE LAS PROPUESTAS Así COMO LA IDENTIFICACiÓN DE LAS
DE MEJORA DETERMINADAS. PROPUESTAS DE MEJORA
INSTRUYE AL CONSULTOR. EL DETERMINADAS.
SEGUIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO. INTEGRA INFORMACiÓN AL EXPEDIENTE. DIAGNÓSTICO
POR MEDIO DE REQUERIMIENTOS. PRELIMINAR.

MINUTAS DE TRABAJO, QUE PERMITAN
LA IMPLEMENTACiÓN OE LAS l

OfiCIO DE ¡-
PROPUESTAS DE MEJORA REMISiÓN.

DETERMINADAS O. EN SU CASO, LA
JUSTIFICACiÓN DE SU NO PROCEDENCIA.

11
1
I EXPEDIENTE.

OFICIO DE
REMISiÓN. ¡- PROPONE AL TAADMGP UN PLAN DE

l TRABAJO PARA GARANTIZAR EL
SEGUIMIENTO CON LAS UNIDADES

HERRAMIENTAS RESPONSABLES SOBRE LAS
DE ANÁLISIS. PROPUESTAS DE MEJORA PLAN DE

CON BASE EN EL PROCiRAMA DETERMINADAS. TRABAJO DE ¡-
DE TRABAJO INTECiRA INFORMACiÓN AL EXPEDIENTE SEGUIMIENTO.

DOCUMENTO DE
COMPROMETIDO POR LA SEGUIMIENTO DE f-UNIDAD ADMINISTRATIVA. PLAN DE TRABAJO

EXPEDIENTE.
REALIZA SECiUIMIENTO DE
ACOMPAÑAMIENTO PARA

[ MINUTA DE
SU CUMPLIMIENTO TRABAD. 1-

l JUSTIFICACIÓN.

~ FIN DE
PROCEDIMIENTO

// -

:::~
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V. PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE QUEJAS.

1. Procedimiento para la Atención de Denuncias y Peticiones Ciudadanas (incluye
asuntos de situación patrimonial) en apego a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Objetivo:

Atender las Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas recibidas y determinar su
procedencia con base en los lineamientos para la atención, investigación y conclusión de
quejas y denuncias.

políticas de Operación:

1. Las conductas denunciadas, que puedan ser constitutivas de responsabilidad
administrativa, deberán ser investigadas en su totalidad.

2. Se deben agotar la totalidad de las líneas de investigación establecidas para el
esclarecimiento de los hechos.

3. Los expedientes no deberán estar inactivos por más de 30 días hábiles.

4. El presente procedimiento aplica para los asuntos aperturados en el Área de Quejas,
posterior a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en la parte procedimental.

S. La calificación de las posibles faltas se efectuará conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

V. ÁREA DE QUEJAS

PROCEDIMIENTO: 1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS Y
PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN
PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SE RECIBE ESCRITO A TRAVÉS DE LOS
DIFERENTES MEDIOS DE CAPTACiÓN
(ESCRITO, OFICIO, SIDEC, CORREO
ELECTRÓNICO, MEDIOS DE
COMUNICACiÓN, REPORTE
TELEFÓNICO)

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

TITULAR DEL 1. RECIBE ESCRITO Y TURNA AL TAQ PARA SU
ÓRGANO INTERNO DESAHOGO.
DE CONTROL
(TOleJ

TITULAR DEL ÁREA 2. RECIBE ESCRITO. ANALIZA COMPETENCIA Y
DE QUEJAS DETERMINA.
(TAQ)

¿ES COMPETENTE?

NO

3. INSTRUYE AL SERVIDOR PÚBLICO AUXILIAR
EL REGISTRO DEL ASUNTO EN EL SIDEC Y

• ESCRITO.
• OFICIO.
• SIDEC.
• CORREO

ELECTRÓNICO.
• BUZONES.
• MEDIOS DE

COMUNICACiÓN.
• REPORTE

TELEFÓNICO.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

V. ÁREA DE QUEJAS

PROCEDIMIENTO: 1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS Y
PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN
PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

SERVIDOR PÚBLICO 4. ELABORA PROYECTO DE ACUERDO DE
AUXILIAR INCOMPETENCIA, OFICIO DE NOTIFICACiÓN

AL CIUDADANO Y OFICIO DE REMISiÓN A LA
AUTORIDAD COMPETENTE (EN CASO DE
QUE LOS HECHOS NARRADOS INVOLUCREN
A TITULARES DEL PROPIO ÓRGANO DE
VIGILANCIA, SE DEBERÁ TURNAR AL OIC EN
LA SECRETARIA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA.
REGISTRA EN EL SIDEC Y TURNA PROYECTO
AL TAQ.

UNA VEZ AUTORIZADO POR EL TAQ

S. REALIZA DILIGENCIAS DE NOTIFICACIÓN,
REGISTRA EN EL SIDEC E INTEGRA
EXPEDIENTE.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ELABORAR PROYECTO DE ACUERDO DE
INCOMPETENCIA.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

• REGISTRO EN EL
SIDEC.

• PROYECTO DE
ACUERDO

• OFICIO DE
NOTIFICACiÓN.

• OFICIO DE
REMISiÓN.

• REGISTRO EN EL
5IDEC.

• EXPEDIENTE
• ACUSE DE

NOTIFICACiÓN.

I
\
V

FIN DE PROCEDIMIENTO

SI

TAQ'. 6. CLASIFICA SI ES QUEJA, DENUNCIA O
PETICiÓN CIUDADANA.

• QUEJA O
DENUNCIA O
PETICIÓN
CIUDADANA

\
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

V. ÁREA DE QUEJAS

PROCEDIMIENTO: l. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS Y
PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN
PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

EN CASO DE PETICiÓN CIUDADANA

7. TURNA AL SERVIDOR PÚBLICO AUXILIAR
PARA SU ATENCiÓN Y REGISTRO EN EL
SIDEC.

UNA VEZ AUTORIZADO POR EL TAQ

REGISTRO EN EL
SIDEC.
PETICiÓN
CIUDADANA.
OFICIO(S) DE
SOLICITUD

• INTEGRACiÓN DEL
ACUSE AL
EXPEDIENTE.

RECIBE PETICiÓN CIUDADANA. REGISTRA EN •
EL SIDEC. ELABORA OFICIO(S) SOLICITANDO
A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SU •
ATENCIÓN E INFORME LAS GESTIONES
REALIZADAS. INTEGRA EXPEDIENTE. TURNA •
AL TAQ PARA SU AUTORIZACiÓN.

SERVIDOR PÚBLICO 8.
AUXILIAR

9. GESTIONA PARA SU ATENCiÓN. • ACUSE DE
REQUERIMIENTO
DE ATENCiÓN.

UNA VEZ RECIBIDA LA INFORMACiÓN
POR PARTE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

10. REGISTRA EN SISTEMA. INTEGRA
EXPEDIENTE
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

V. ÁREA DE QUEJAS

PROCEDIMIENTO: l. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS Y
PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN
PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

SERVIDOR PÚBLICO 12. RECIBE DENUNCIA, REGISTRA EN EL SIDEC. •
AUXILIAR ELABORA ACUERDO DE RADICACiÓN Y

VERIFICA QUE CUMPLA CON LOS •
REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LOS
LINEAMIENTOS PARA LA ATENCIÓN, •
INVESTIGACiÓN Y CONCLUSiÓN DE QUEJAS
Y DENUNCIAS. INTEGRA EXPEDIENTE.

RESPONSABLE

TAQ

ACTIVIDAD

FIN DEL PROCEDIMIENTO

EN CASO DE DENUNCIA

11. DETERMINA LíNEAS DE INVESTIGACiÓN QUE
ESTIME PROCEDENTES, PUDIENDO SER
SOLICITUD DE INFORMACiÓN Y
DOCUMENTACiÓN, COMPARECENCIAS Y
VISITAS ENTRE OTROS. TURNA AL
SERVIDOR PÚBLICO AUXILIAR PARA SU
ATENCiÓN y REGISTRO EN EL slDEC

EN CASO DE NO CUMPLIR

13. ELABORA OFICIO AL DENUNCIANTE •
SOLICITANDO MAYORES ELEMENTOS Y •
GESTIONA PREVIA AUTORIZACiÓN DEL
TAQ. REGISTRA EN sIDEC.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

REGISTRO EN EL
sIDEC.
ACUERDO DE
RADICACiÓN.
NOTIFICA AL
DENUNCIANTE.

OFICIO (S).
REGISTRO EN EL
sIDEC.

/l
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

V. ÁREA DE QUEJAS

PROCEDIMIENTO: l. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS Y
PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN
PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

'00

\

RESPONSABLE

TAQ

ACTIVIDAD

14. RECIBE ELEMENTOS SOLICITADOS DE PARTE •
DEL DENUNCIANTE. TURNA AL SERVIDOR
PÚBLICO AUXILIAR PARA SU ATENCiÓN.

EN CASO DE NO RECIBIR MAYORES
ELEMENTOS O QUE CONTINÚEN SIENDO
INSUFICIENTES, EL SERVIDOR PÚBLICO
AUXILIAR GENERA ACUERDO DE
ARCHIVO POR FALTA DE ELEMENTOS,
PREVIA AUTORIZACiÓN DEL T AQ.
INTEGRA EXPEDIENTE Y SE REGISTRA EN
EL SIDEC

FIN DEL PROCEDIMIENTO

EN CASO DE CUMPLIR

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

EX¡;EDIENTE.

SERVIDOR PÚBLICO 15. REALIZA DILIGENCIAS NECESARIAS PARA •
AUXILIAR AGOTAR LAS lÍNEAS DE INVESTIGACiÓN

DETERMINADAS, REGISTRA EN EL SIDEC E
INTEGRA EN EL EXPEDIENTE LOS DIVERSOS
ACUERDOS DE TRÁMITE. PREVIA.
AUTORIZACIÓN DEL TAQ.

16. DETERMINA SI EXISTEN ELEMENTOS
SUFICIENTES PARA SUSTENTAR EL INFORME
DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD.

¿EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES?

INFORMACiÓN
Y/O
DOCUMENTACIÓ
N.
REGISTRO EN EL
SIDEC.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

V. ÁREA DE QUEJAS

PROCEDIMIENTO: 1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS Y
PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN
PATRIMONIAl) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

NO

UNA VEZ AUTORIZADO POR EL TAQ

SERVIDOR PÚBLICO 17. ELABORA ACUERDO DE ARCHIVO POR •
AUXILIAR FALTA DE ELEMENTOS, OFICIO DE

NOTIFICACiÓN Y TURNA AL TAQ PARA SU •
AUTORIZACiÓN. \

V

ACUERDO DE
ARCHIVO.
NOTIFICACiÓN AL
DENUNCIANTE.

PROYECTO DE
REMISiÓN.
OFICIO DE
NOTIFICACiÓN.

LA • REGISTRO EN EL
AL SIDEC.

• NOTIFICACiÓN.

SI

FIN DEL PROCEDIMIENTO

18. REGISTRA EN EL SIDEC y REALIZA
NOTIFICACiÓN CORRESPONDIENTE
DENUNCIANTE.

19. DETERMINA GRAVEDAD Y ELABORA •
PROYECTO DE INFORME DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD, OFICIO DE REMISiÓN AL •
ÁREA DE RESPONSABILIDADES Y
COMUNICADO AL DENUNCIANTE Y REMITE
AL TAQ PARA SU AUTORIZACiÓN.
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA

V. ÁREA DE QUEJAS

PROCEDIMIENTO: 1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS Y
PETICIONES CIUDADANAS (INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN
PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD

UNA VEZ AUTORIZADO POR EL TAQ

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SERVIDOR PÚBLICO 20. TURNA MEDIANTE OFICIO. EXPEDIENTE AL • REGISTRO EN EL
AUXILIAR ÁREA DE RESPONSABILIDADES. RECABA EL SIDEC.

ACUSE DE REMISiÓN E INTEGRA • ACUSE DE
CUADERNILLO DE TURNO. NOTIFICACiÓN.

• ACUSE DE TURNO.

EN EL CASO DE QUE SE RECIBA UNA
IMPUGNACIÓN RESPECTO DE LA
CLASIFICACiÓN DE LA GRAVEDAD, SE
ENVíA EL ESCRITO DE IMPUGNACIÓN Y
EXPEDIENTE EN ORIGINAL (QUEDANDO
UNA COPIA CERTIFICADA EN EL ÁREA)
MEDIANTE ESCRITO A LA SALA
ESPECIALIZADA EN MATERIA DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

FIN DE PROCEDIMIENTO



[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOSl [ ÓRGANO INTERNO DE CONTROL l~E:....
~S~~~~J"
~..SHCP

"n'·T";> nr ".o.cll"'fU
1tno'Io:_~ ......._

FECHA DE ELABORACION No. DE pAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I ANu
29509 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO I

~

v. ÁREA DE QUEJAS
PROCEDIMIENTO: ~. Procealmlento para la Aten~!On<le Denu!,~'asy !,etlclones uuaa<lanas (InCfuye asuntos <le sltuaclOn patrimonial) en apego

a la ley General de Responsablhdad~sAdministrativas.

TOIC TAQ SERVIDOR PÚBLICO AUXILIAR

9
2

RECIBE ESCRITO. ANALIZA 1--
COMPETENCIA Y DETERMINA.

l
4

SE RECIBE ESCRITO A TRAVÉS DE LOS DIFERENTES ESCRITO

MEDIOS OE CAPTACiÓN (ESCRITO. OFICIO. SIDEC.
ELABORA PROYECTO DE

CORREO ELECTRÓNICO. MEDIOS DE l OFICIO ACUERDO DE INCOMPETENCIA.

COMUNICACiÓN. REPORTE TELEFÓNICOI
OFICIO DE NOTIFICACiÓN AL

1 [ SIDEC CIUDADANO Y OFICIO DE
REMISiÓN A LA AUTORIDAD REGISTRO

1 l CORREO -COMPETENTE (EN CASO DE QUE EN El SIDEe.
ELECTRÓNICO LOS HECHOS NARRADOS~

RECIBE ESCRITO Y TURNA AL
INVOLUCREN A TITULARES DEL

TAQ PARA SU DESAHOGO. B~ PROPIO ÓRGANO DE PROYECTO DE ~

- VIGILANCIA. SE DEBERÁ TURNAR
ACUERDQI

r MEDIOS DE AL OIC EN LA SFPI. REGISTRA EN 1
COMUNICACION EL SIDEC y TURNA PROYECTO Al OFICIQOE 1-

ESCRITO TAQ.
NOTIFICACiÓN.

[ REPORTE

\
OFICIO

TELEFONICO .~ OFICIO DE
REMISiÓN.

510Ee UNA VEZ AUTORIZADO POR

CORREO
ELTAQ

ElECTRÓNICO 1SI LES NO S

I BUZONES COMPETENTE?
REALIZA DILIGENCIAS DE

MEDIOS DE NOTIFICACIÓN, REGISTRA EN EL '--
COMUNICAClON SIDEC EINTEGRA EXPEDIENTE••

[ REPORTE l REGISTRO

TElEFONICO 3
EN El SIDEC.

-
INSTRUYE AL SERVIDOR PÚBLICO r EXPEDIENTE.

AUXILIAR EL REGISTRO DEL ACUSE DE

-1--
ASUNTO EN EL SIDEC Y 1 NOTIFICACiÓN
ELABORAR PROYECTO DE

(, --O> A ACUERDO DE INCOMPETENCIA. ~ FIN DE
PROCEDIMIENTO

",C .."
~
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FECHA DE ELABORACION No. DE PÁGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I ANU
29609 I 2018

1 DIAGRAMA DE FLUJO I
---

V. ÁREA DE QUEJAS
PROCEDIMIENTO' J.. procedimiento para la Aten~!Onde IJenu!,~'asy 'peticiones CIudadanas (Incluye asuntos de sltuaclon patrimonial) en apego

• a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

TOIC TAQ SERVIDOR PÚBLICO AUXILIAR

Y 1

6 8 •
CLASIFICA SI ES QUE~A. RECIBE PETICION CIUDADANA.
DENUNCIA o PHlCION

.,~~EJA ~
REGISTRA EN EL SIDEC. ELABORA

CIUDADANA. DENUNCIAD OFICIO(S) SOLICITANDO A LA

I l
PETICIÓN UNIDAD ADMINISTRATIVA su

CIUDADANA ATENCiÓN E INFORME LAS
GESTIONES REALIZADAS. REGISTRO 510EC
INTEGRA EXPEDIENTE. TURNA
AL TAQ. PARA SU PETICiÓN
AUTORIZACION.. CIUDADANA 1-

EN CASO DE PETICiÓN EN CASO DE
CIUDADANA DENUNCIA r

OFIC10SOE
SOLICITUD

UNA VEZ AUTORIZADO
POR EL TAQ INTEGRACiÓN DEL

1
ACUSE Al

"- EXPEDIENTE.
9 --7

TURNA AL SERVIDOR PÚBLICO
GESTIONA PARA SU ATENCiÓN

- AUXILIAR PARA SU ATENCiÓN y ACUSE DE- REGISTRO EN El SIDEC. r IREQUERIMIENTO
DEATENCION

UNA VEZ RECIBIDA LA
INFORMACiÓN POR PARTE

DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

0 0 dJ ..

s:::.- .f
~
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FECHA DE ELABORACION No. DE PAGINA

DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONDUSEF MES I ANU

29709 I 2018
1 DIAGRAMA DE FLUJO _. --- 1
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V. ÁREA DE QUEJAS
PROCEDIMIENTO. J.. ProcedImiento para la Aten~~onde Denu!1~'asy 'peticiones ...uoaoanas \Incluye asuntos oe sltuaclon patrlmomal) en apego

• a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

TOIC TAQ SERVIDOR PÚBLICO AUXILIAR

ep
11 Y 10

DETERMINA LíNEAS DE
REGISTRA EN SISTEMA, INTEGRAINVESTIGACIÓN QUE ESTIME

PROCEDENTES. PUDIENDO SER EXPEDIENTE

SOLICITUD DE INFORMACIÓN Y
DOCUMENTACIÓN. ¡
COMPARECENCIAS Y VISITAS
ENTRE OTROS. TURNA AL
SERVIDOR PÚBLICO AUXILIAR G FIN DE
PARA SU ATENCiÓN Y REGISTRO PROCEDIMIENTO

EN ELSIDEC.

12

RECIBE DENUNCIA. REGISTRA EN
EL SIDEe. ELABORA ACUERDO DE
RADICACiÓN Y VERIFICA QUE
CUMPLA CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS EN LOS
LINEAMIENTOS PARA LA REGISTRO
ATENCiÓN. INVESTIGACIÓN Y EN El SIDEC.. CONCLUSiÓN DE QUEJAS Y---DENUNCIAS. INTEGRA ACUERDO DE f-EXPEDIENTE. RADICACiÓN

. .!"'()TIFICA Al

1 DENUNCIANTE

,

"
1

e--
~

~-rc ~ /~~/ ""'Z '7
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V. ÁREA DE QUEJAS
PROCEDIMIENTO, ~. Procedimiento para la Aten~!onde Denu!,!~'asy 'peticiones \.Iuaaaanas (Incluye asuntos de sltuaclon patrImonial) en apego

• a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

TOle TAQ SERVIDOR PÚBLICO AUXILIAR

u C2RECIBE ELEMENTOS ..SOLICITADOS DE PARTE DEL tDENUNCIANTE. TURNA Al
SERVIDOR PÚBLICO AUXILIAR EN CASO DE NO EN CASO DE CUMPLIR
PARA SU ATENCIÓN. '-- CUMPLIR

l EXPEDIENTE )
13

ELABORA OFICIO Al
DENUNCIANTE SOLICITANDO
MAYORES ELEMENTOS Y

EN CASO DE NO CUMPlIREN CASO DE NO GESTIONA PREVIA f--
RECIBIR~MAYORESElEMENTOS o QUE AUTORIZACiÓN DEL TAQ.

CONTINUEN SIENDO INSUFICIENTES. EL REGISTRA EN SIDEC.
SERVIDOR PÚBLICO AUXILIAR GENERA

l OFICIOS -ACUERDO DE ARCHIVO POR fALTA DE
ElEMENTOS. PREVIA AUTORIZACiÓN DEL
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ANEXO 1

ACUERDO DE RADICACiÓN

Ciudad de México. a _

VISTO: el escrito de fecha de dos mil , recibido en el
Área de Quejas el de del año , por el que el C. (Nombre del
denunciante). hace del conocimiento que: ---------------------------------------------

"...Transcribir o señalar los puntos relevantes de la queja o denuncia... "
Por lo anterior. con fundamento en lo dispuesto por los artículos 14. 16. 108. 109 fracción
111 y 113. de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII.
XVIII Y XXIX de la Ley'Orgánica de la Administración Pública Federal; 1. 2, 3 fracción 11. 4. 9.
fracción 11. 10 párrafos primero y tercero. 90. 91. 93. 94. 95 Y 96 tercer párrafo y demás
relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado
C, 5. fracción l. Inciso m). 99 fracción 111 numerales 1, 3, 5. 6. 7. 8 .y 22 Y 101 del
Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico que
establece que la Dependencia, Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Órgano Interno de Control). Sexto. fracciones I y IV. del Acuerdo por el que
se establece el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas; Lineamientos noveno
inciso a). décimo numeral 1. décimo noveno. vigésimo quinto numerales 1. 2 Y 3. Y vigésimo
sexto de los Lineamientos para la atención. investigación y conclusión de quejas y
denuncias. es de acordarse y se:

ACUERDA

PRIMERO. - Regístrese el presente asunto bajo el número de expediente _
asignado por el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas (SIDEC) que para tal
efecto se tiene instrumentado en esta Área de Quejas del ole en la CONDUSEF.
Asimismo. en términos de los artículos 68. fracción VI y 116 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Información Pública; 9. 113 fracciones I y 111 Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Información Pública. y Lineamiento Trigésimo octavo. fracción '. vi
I de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificación y Desclasificación de la ~
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Información. así como para la elaboración de versiones públicas. protéjanse los datos
personales que se recaben en el presente expediente. ------------------------------------------

SEGUNDO. - Realícense las investigaciones relativas a los actos u omisiones atribuibles al
C. (Nombre y cargo del servidor público, en caso de contar con datos). a efecto de
contar con los elementos probatorios que permitan determinar la existencia o no. de
alguna falta administrativa cometida por dicho servidor público. --------------

TERCERO. - Se instruye a los Ce. . personal adscrito a esta ----, .,----_'
para que conjunta o indistintamente. en términos de lo dispuesto por el artículo 101 primer
párrafo del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública. auxilien al Titular del
_---,-----:_.,-- en el desahogo del procedimiento y de las diligencias y trámites relacionados
con los hechos que se investigan hasta la conclusión del presente expediente. ---

CUARTO. - Gírese oficio al C. (Nombre o datos del denunciante). a efecto de informarle
que mediante el presente Acuerdo y con motivo de los hechos que refiere en su denuncia se
radicó el expediente número , en el que se llevarán las
investigaciones correspondientes. con el fin de determinar la existencia o no de presuntas
faltas administrativas atribuibles al e. ; exhortándolo a
señalar domicilio para oír y recibir todo tipo notificaciones y documentos. en esta Ciudad de
México y dirección de correo electrónico. informándole que en caso de no hacerlo. las
subsecuentes notificaciones se practicarán por rotulón; y en su caso se le invite a
comparecer a las oficinas que ocupa este Órgano Interno de Control en la ;
asimismo infórmesele que en la dirección electrónica sidec.funcionpublica.gob.mx, podrá
dar seguimiento al estado que guarda su asunto. ingresando el número de folio ciudadano
y la clave correspondiente.

QUINTO. - Gírese oficio al Director de la • a efecto de que en un término
que no exceda de días hábiles contados a partir de la notificación del oficio y con
relación al e. (Nombre o datos del denunciante). lo siguiente: ---------

Solicitando acompañe la documentación en copia certificada con que acredite su informe.
como lo son entre otros. los Formatos Únicos de Movimientos de Personal o similares. se
hayan emitido, de ser el caso. la carta de renuncia, y si dicho servidor público fue

""","do b'jo " ",'m," d, """"'0<. "pI< ""Ift,,d, d,' ""'''''. '""ldO ;
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respectivas cédulas de identificación y los formatos de justificación técnico funcional que
se relacionan con él.---------
SEXTO. - Gírese oficio la (Dirección o área del superior jerárquico del servidor público
denunciado) a efecto de que remita un informe pormenorizado en relación con los hechos
que se investigan, en el que deberá anexar copia certificada de las constancias que
acrediten su dicho.

Háganse las anotaciones correspondientes en el registro que para tal efecto tiene
instrumentada esta Área de Quejas. ---------------------------------------------------------

------------------------------------ eÚMPLASE. -----------------------------------

Así lo proveyó y firma el (Nombre) Titular del Área de Responsabilidades del ole en
la eONDUSEF.
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ANEXO 2

Asunto: Se comunica inicio de investigación

Ciudad de México; a ...

c.•••
(Dirección o correo electrónico del denunciante)
PRESENTE.

Me refiero a su escrito de denuncia de fecha ••• y sus anexos; mediante el cual hizo del
conocimiento de esta Autoridad. entre otros. diversos hechos atribuibles a···.

En virtud de lo anterior. le comunico que mediante acuerdo de fecha ••• y con motivo de los
hechos que refiere en su denuncia. se aperturó el expediente 201·/SS/DE···. en el que se
llevarán a cabo las investigaciones correspondientes; asimismo hago de su conocimiento.
que a través de la página de internet https: / /sidecJuncionpublica.gob.mx. podrá dar
seguimiento al estado que guarda su asunto. ingresando el Folio Ciudadano ••• y la Clave
••••
Por otra parte y para estar en posibilidad de esclarecer los supuestos hechos irregulares
denunciados. se solicita su presencia en la instalaciones que ocupa esta Área de Quejas
ubicadas en • a las ••• horas. del día •••. debiendo traer consigo una
identificación oficial vigente; lo anterior con el fin de que aporte las circunstancias de
tiempo (cuando ocurrieron los hechos. día. mes. año y hora aproximada en que se
suscitaron). modo o circunstancias de ejecución (narración progresiva y concreta de los
mismos) y lugar (sitio específico en donde sucedieron dichos hechos) y. en su caso, aporte
los medios de convicción. elementos. datos. indicios. nombre y domicilio de los testigos con
los que cuente o considere necesarios para sustentar sus manifestaciones. ~
Así mismo se le exhorta para que en el desahogo de dicha diligencia. señale domicilio para ,
oír y recibir todo tipo de notificaciones y documentos en esta ciudad y dirección de correo
electrónico. toda vez que. en el caso de no hacerlo. las subsecuentes notificacio es se
practicaran por rotulón. ~
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Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los artículos, 14, 16. 108. 109, fracción 111,
113 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 37, fracciones XII. XVIII Y
XXIX, de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, 1. 2, 3 fracción 11, 4, 9
fracción 11. 10. párrafos primero y tercero, 90. 91, 93. 94, 9S y 96 tercer párrafo de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C. S. fracción 1, inciso m). 99
fracción 111. numerales l. 3. S. 6, 7, 8 Y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la
Función Pública, (Fundamento jurídico que establece que la Dependencia. Órgano
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Órgano Interno de Control);
sexto fracciones I y IV del Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de Quejas y \
Denuncias Ciudadanas; y Lineamiento noveno inciso a), décimo numeral 1, décimo noveno,
vigésimo quinto. numeral 1 y vigésimo sexto de los Lineamientos para la atención,
investigación y conclusión de quejas y denuncias;.

Adicionalmente, hago de su conocimiento que los datos personales por Usted
proporcionados serán protegidos en términos de los artículos 68. fracción VI y 116 de la "-...1
Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; 9. 113 fracciones I y 111 Y . '}
Segundo Transitorio de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, y
Lineamiento Trigésimo octavo, fracción I de los Lineamientos Generales en Materia de
Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la elaboración de versiones
públicas.

Aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
El Titular del Área de Quejas.

c.•••
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ANEXO 3

CONSTANCIA DE NO COMPARECENCIA

En la Ciudad de México. siendo las ••• horas del ... de ••• de dos mil ••••. día. lugar y hora
señalada para que tenga verificativo la presente diligencia de investigación. con
fundamento en lo dispuesto por los artículos. 14. 16. 108. 109. fracción 111. 113 de la
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 37. fracciones XII. XVIII Y XXIX. de la
Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 1. 2. 3 fracción 11. 4. 9 fracción 11. 10.
párrafos primero y tercero. 90. 91. 93. 94. 95 Y 96 tercer párrafo de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1. 3 apartado C. 5. fracción l. inciso m). 99 fracción 111.
numerales 1. 3. 5. 6. 7. 8 Y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública.
(Fundamento jurídico que establece que la Dependencia. Órgano Desconcentrado u
Organismo Descentralizado cuenta con un Órgano Interno de Control); Lineamiento
trigésimo primero de los Lineamientos para la Atención. Investigación y Conclusión de
Quejas y Denuncias; estando presentes en la (sala de audiencias) del Área de Quejas del
---,,----_-,-__,. con domicilio en • el C. Titular de la referida Área.
quien actúa. asistido por los por el (personal que auxilia al Titular del Área de
Quejas adscrito al . hace constar que el C. •••. no acudió a la cita notificada
a través del oficio número OIC-AQ-"'-201' de fecha •••. el cual le fue hecho de su
conocimiento el de de . a fin de desahogar una diligencia de carácter
administrativo que tendría por objeto (aportar las circunstancias de tiempo. modo o
circunstancias de ejecución y lugar. respecto a los hechos materia de investigación en
la presente denuncia; así como los elementos de prueba con los que cuente o
considere necesarios. como pudieran ser. testigos presenciales. y los datos que
permitan su localización (nombres. domicilios. lugar de trabajo y horario en que puedan ser
ubicados). --

,

Lo anterior en virtud de que se voceó por cuatro ocasiones en intervalos de quince minutos.
siendo éstas a las ••• horas.••• horas con quince minutos.••• horas con treinta minutos y
... horas con cuarenta y cinco minutos. sin que se presentara el C••••. Asimismo. se hace
constar que a la fecha y hora de esta diligencia no hay registro en el (Sistem de~
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Administración de Correspondencia, oficialía de partes, etc., de este OIC, de algún escrito
presentado por el antes citado, por el que justifique su inasistencia.

No habiendo más hechos que hacer constar se da por terminada la presente. siendo las
doce horas del día de su inicio. firmando al calce los que en ella intervinieron para
constancia de Ley. -------------------------------------------------------

El Titular del Área de Quejasc. _

Testigos de Asistencia

c. _
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ANEXO 4

COMPARECENCIA

En la Ciudad de México. siendo las ••• horas del día ... de ••• de dos mil ••••. en las
oficinas que ocupa el Olc' ubicadas en • con fundamento en lo dispuesto
por los artículos. 14. 16. 108. 109. fracción 111. 113 de la Constitución Política de los
Estados Unidos Mexicanos; 37. fracciones XII y XVIII de la Ley Orgánica de la
Administración Pública Federal. l. 2. 3 fracción 11. 4. 9 fracción 11. la. párrafos primero y
tercero. 90. 91. 93. 94. 95 Y 96 tercer párrafo de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; l. 3 apartado C. 5. fracción l. inciso m). 99 fracción 111. numerales 1.3. 5. 6.
7 Y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública. (Fundamento jurídico
que establece que la Dependencia. Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Órgano Interno de Contro!); Lineamientos vigésimo quinto. numeral uno.
vigésimo octavo y Trigésimo. de los Lineamientos para la Atención. Investigación y
Conclusión de Quejas y Denuncias. el Licenciado •••. Titular del Área de Quejas. asistido
por los testigos de asistencia que al final de la presente firman para constancia. se hace
constar que a esta hora el C••••. comparece en atención al oficio OIC-AQ-"'-201' de
fecha "'; con el fin de que (ratifique su escrito de fecha •••• aporte las
circunstancias de tiempo (cuando ocurrieron los hechos. día. mes. año y hora
aproximada en que se suscitaron). modo o circunstancias de ejecución (narración
progresiva y concreta de los mismos) y lugar (sitio específico en donde sucedieron dichos
hechos)) o. en su caso. aporte los medios de convicción. elementos. datos e indicios con los
que cuente o considere necesarios para sustentar sus manifestaciones. relacionadas con
los hechos que se investigan en el expediente en el que se actúa; quien manifiesta que es
su deseo que sus datos personales (sean o no públicos); quien se identifica con •••.
expedida •••. con clave •••. documento que presenta una fotografía a color que concuerda
con los rasgos fisonómicos de su presentante. la cual se tuvo a la vista y le es devuelta en
este mismo acto por no existir impedimento legal alguno para ello. previa copia simple que %
se obtiene para integrar la presente actuación.------------------------

A "o"oo.d'o" hoce del "oodm'eoco de 1.lel "mp."deo" qoe 1" do<" t.le\M
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que proporcionó serán protegidos en términos de lo dispuesto por los artículos 9. 113
fracción I y 117 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública;
Lineamiento Trigésimo Octavo. fracciones I y 11 de los Lineamientos Generales en Materia
de Clasificación y Desclasificación de la Información. así como para la elaboración de
versiones públicas y artículos 68. fracción VI y 116 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Información Pública; artículo 6S de la Ley General de Protección de Datos
Personales en Posesión de Sujetos Obligados. artículo 113 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Información Pública. y se registrarán en el Sistema Integral de
Quejas y Denuncias Ciudadanas. cuya finalidad es supervisar. controlar y dar seguimiento a
la atención que se brinde a la denuncia presentada; lo anterior con fundamento en los
artículos (fundamento jurídico que otorga facultades a la autoridad investigadora para
conocer del asunto) se le comunica que en caso de que los mismos sean requeridos por
otra instancia o vayan a ser transmitidos. se procederá de conformidad al numeral
Cuadragésimo Octavo de los Lineamientos Generales antes citados. que se refiere a que
previo a proporcionar información. se deberá contar con el consentimiento del titular de los
datos

Acto continuo. en términos de lo dispuesto por el artículo 247 del Código Penal Federal. se
apercibe al compareciente para que se conduzca con verdad en la presente actuación.
advertido de las penas en que incurren los que declaran con falsedad ante autoridad
distinta de la judicial.

En consecuencia. se concede el uso de la voz al compareciente quien manifiesta: protesto
conducirme con verdad en la presente diligencia. ser de género •••. estado civil···.
con ••• de edad. instrucción académica •••. con domicilio particular en •••. teléfono •••.
correo electrónico para oír y recibir notificaciones ~ ocupación •••. con percepciones
mensuales de S···.OO (···pesos aa/lOO
MN.)o _

En caso de que la persona física o servidor público no desee que sus datos
personales sean públicos. se sugiere que el compareciente registre los
mismos en un formato elaborado en forma separada a la presente diligencia
el cual podrá integrase en el expediente de investigación en un sobre cerrado
(dicha circunstancia deberá quedar asentada en el acta de comparecencia a
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fin de proteger dicha información confidencia/J.

Acto siguiente. esta Área de Quejas pone a la vista del C.•••. el escrito de fecha ....
mismo que obra de fojas ••• a ••• del expediente citado al rubro. manifestando
que: reconoce y ratifica el contenido del escrito que se le puso a fa vista en todas y cada
una de sus partes. --------------------------------------------------------

Acto continuo. se concede el uso de la voz al C..... con la finalidad de que aporte
circunstancias de tiempo. modo o circunstancia de ejecución. lugar y elementos de
prueba con los que cuente. relacionados con los hechos materia de la denuncia que originó
el expediente en que se actúa.---------------------
En relación a los hechos consistentes en que: ..

En concordancia a lo anterior. esta Área de . procede a realizar
diversas preguntas al C••••• relacionadas con los hechos materia de su denuncia la cual
originó el expediente en que se actúa. ------------------------------
Pregunta 1.--------------------------
Respuesta: ------------------------------------------------------------------------
Pregunta 2. -------------------------------------------------------
Respuesta: -----------------------------------------------------------------------------------
Pregunta 3. -----------------------------------------------------------------------------------------------
Respuesta: -----------------------------------------------------------------

No habiendo más hechos que hacer constar se da por terminada la presente diligencia
siendo las ••• horas con ••• minutos del día de su inicio. firmando al margen y al calce los
que en ella intervinieron. ----------------------------------------------------------------------

\
y

~

El Titular del Área de Quejas

c. _



-SHCP • MANUAL DE e
---- ,

,,- ÓRGANO INTERNO DE CONTROL -.".... ".'A11. K'" "'1>'\ PROCEDIMIENTOS -----" ... Plln ....... u '-=:=-

~ FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DEL ORGANO INTERNO DE
MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 316

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS
(INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LGRA

El compareciente. \
c_,-----=-----,-_--,--,----,----_,----_

Los Testigos de Asistencia

c _ c _
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ANEXOS

ACUERDO DE TRÁMITE

Ciudad de México. a

VISTO: el oficio número de fecha de
_----:-__ dos mil . recibido en el Área de Quejas el de del año. a
través del cual el C. (Nombre y cargo del emisor del oficio), en atención al oficio
______---,,-,-_' (ejemplo: remite la información solicitada en copia certificada
constante en tres fojas útiles). por lo anterior. es de acordarse y se: -----------------------

ACUERDA

Con fundamento en lo dispuesto por los artículos 14. 16. 108. 109 fracción 111 y 113. de la
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII. XVIII Y XXIX de
la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 1. 2, 3 fracción 11, 4. 9. fracción 11. 10
párrafos primero y tercero, 90, 91, 93. 94. 95 Y 96 tercer párrafo y demás relativos y
aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; l. 3 apartado C. S.
fracción l. Inciso m). 99 fracción 111 numerales l. 3. S. 6. 7. 8. Y 22 Y 101 del Reglamento
Interior de la Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico que establece que la
Dependencia. Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Órgano
Interno de Contra!); Lineamientos vigésimo tercero y vigésimo cuarto de los Lineamientos
para la atención. investigación y conclusión de quejas y denuncias. --------------------------

PRIMERO. - Ténganse por recibidos el oficio de referencia y agréguense a los autos del
expediente al rubro citado. para los efectos a que haya lugar. -----------

SEGUNDO. - Procédase al estudio y análisis de la información recibida. y en su momento

,mi"" " "",,do q", <O d""ha """po"d,; h<dé""", ,,, 'IdO;

\
y
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correspondientes en el registro que para tal efecto tiene instrumentado esta Área de
C¿uejas. --------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------- -------- CÚMPLASE. --------------------

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de C¿uejas del ole en la eONDUSEF.

\



SHCP MANUAL DE
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

e
---- I •'", .... ,U...."' ....."',.. PROCEDIMIENTOS -----'lUOIlllnllll" .-....._.-'-

~ FECHA DE ELABORACiÓN No. O[ PÁGINA

DEL ORGANO INTERNO DE
AÑOMES

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 319

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS
(INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LGRA

ANEXO 6

ACUERDO CIERRE DE INSTRUCCiÓN

VISTO el estado que guarda el expediente citado al rubro. y toda vez que se han
concluido las diligencias de investigación. con fundamento en lo dispuesto por los artículos
14. 16. 108. 109 fracción 111 y 113. de la Constitución Política de los Estados Unidos
Mexicanos; 37 fracciones XVII. XVIII Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública
Federal; l. 2. 3 fracción 11. 4. 9. fracción 11. 10. 90. 91. 93. 94. 95. 96. 100 Y demás
relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; l. 3 apartado
C. 5. fracción l. Inciso m). 99 fracción 111 numerales l. 3. 5. 6. 7. 8 .y 22 Y 101 del
Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico que
establece que la Dependencia. Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Órgano Interno de Contra!); Lineamientos vigésimo tercero y vigésimo
cuarto de los Lineamientos para la atención. investigación y conclusión de quejas y
denuncias.: -----------------------------------------------------------------------------------

ACUERDA

PRIMERO. - Procédase al análisis de los hechos. así como de la información recabada en el
presente expediente de investigación a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas señale como
falta administrativa. y en su caso. calificarla como grave o no grave. -------------------------

SEGUNDO. - En su oportunidad emítase el acuerdo que en derecho corresponda. ---

-----CÚMPLASE. -

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Quejas del OIC en la CONDU5EF.

\
y
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ANEXO 7

ACUERDO DE CONCLUSiÓN Y ARCHIVO

En la Ciudad de México. a de '

VISTO: El escrito (describir el documento por el que se presenta la denuncia o la auditoría
practicada por la autoridad competente) de fecha de de
dos mil • recibido en el Área de Quejas el de del año , por
el que el C. (Nombre del denunciante). hace del conocimiento que: ----------------------

.....Transcribir o señalar los puntos relevantes de la queja o denuncia.....

En virtud de lo anterior, una vez analizadas las actuaciones correspondientes para la debida
integración del expediente en que se actúa. esta Autoridad emite Acuerdo al tenor de lo
siguiente: --------------

RESULTANDO

1; Que con fecha de del dos mil . se recibió en esta
Area de Quejas del OIC en la CONDU5EF.• el escrito de fecha de de ~ i
20__. mediante el cual el C. (Nombre del denunciante). hace del conocimiento hechos 'iJ
presuntamente irregulares atribuibles al C.(Nombre del servidor público denunciado).
adscrito a . el cual fue referido en el proemio del presente acuerdo.
mismos que por economía procesal se tienen por reproducidas en este apartado como si a
la letra se insertaran. visible a fojas a del expediente en que se actúa.---~

11. Atento a lo anterior. con fecha de de dos mil . se emitió
Acuerdo de Inicio de Investigación. radicándose el expediente administrativo bajo el
número /20_. mismo que corre agregado a fojas y
_______ del expediente en que se actúa. ---------------------------------------------------'
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111. Que mediante oficio número 120__ de fecha de de dos
mil __, visible a fojas y del expediente en que se actúa, el C.
Titular del Área de Quejas, notificó el inicio de investigación al C. (Nombre del
denunciante). ---------------------------------------------------------------

IV. Que mediante oficio número /20_ de fecha de de dos mil
__o visible a fojas y del expediente en que se actúa. el C.
Titular del Área de Quejas. solicitó a (Nombre y cargo del titular del área de la
CONDUSEF a la que se solicitó información). para corroborar la veracidad de los hechos
presuntamente irregulares. información en relación con las conductas irregulares
denunciadas. ------

V. Que mediante oficio número /20__ de fecha de de
dos mil . visible a foja del expediente en que se actúa. el C. Titular del Área
de Quejas. solicitó a la Dirección General de Administración de la CONDUSEF. información
laboral del C. (Nombre del servidor público denunciado).-------,---

\
y

VII. Que por acuerdo de trámite de fecha de de dos mil
____o visible a foja del expediente en que se actúa. se tuvo por
recibido el oficio número /20__. de fecha de de dos mil
___'o mediante el cual el C. (área de la CONDUSEF que remite la información o
documentación). remitió respuesta a la petición efectuada a través del oficio descr" o en
el numeral __ que antecede. ------------------------------------------------ --------

VI. Que por acuerdo de trámite de fecha de de dos mil . y
visible a foja del expediente en que se actúa. se tuvo por recibido el
oficio número /20~ de fecha de de dos mil
____,. mediante el cual el (área de la CONDUSEF que remite la información o \
documentación). remitió los antecedentes laborales solicitados. --------------------------------

~
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VIII. Agotada la investigación y toda vez que no existen diligencias pendientes por
practicar. se procede al análisis de los hechos motivo de la queja presentada por el
promovente anónimo. al tenor de lo siguiente. y: ------------

CONSIDERANDO

- - - PRIMERO. Con fundamento en lo establecido por los artículos 14, 16. 108 Y 109
fracción 111. de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII.
XVIII, XIX Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; ID, 100. párrafos
primero y tercero y demás relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1.3 apartado C. S, fracción 1, Inciso m). 99. fracción 111 numerales 1.3. S.
6.7.8. 10 Y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública (cuando se
trate de personas físicas, se deberá invocar los numerales 2 y 4); (Fundamento jurídico que
establece que la Dependencia. Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Órgano Interno de Contra!); Lineamientos trigésimo tercero y trigésimo
cuarto. numeral 1, de los Lineamientos para la atención. investigación y conclusión de \
quejas y denuncias. esta Autoridad Investigadora es competente para efectuar las
investigaciones necesarias tendientes a determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la ley señale como falta administrativa atribuida a (servidores públicos
y I o particulares). ------------------------------------------------------------------------

SEGUNDO. - En virtud de lo anterior, y con el fin de determinar la existencia o inexistencia ""1
de actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas señale como ~

falta administrativa. esta Autoridad procedió al análisis de los hechos. así como la
información recabada que obran en el expediente en que se actúa. en los términos
siguientes: ---------------------------------------------------------------------------------------

(
Analizar los documentos recabados y hacer una narración lógica y
cronológica de los actos u omisiones que el denunciante consideró como
falta administrativa y señalar los razonamientos lógico jurídico por los que
la autoridad investigadora considera que no hay elementos suficientes
para acreditar la responsabilidad administrativa imputada.

- -En virtud de lo anterior, esta Autoridad: -------



SHCP i MANUAL DE
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

e•---- ~,'I,.",w.."IH<C""I" PROCEDIMIENTOS
c_____

IllllM''''l'''''',' .-===-

~ FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA
DEL ORGANO INTERNO DE

AÑOMES
CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 323

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS
(INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LGRA

ACUERDA

PRIMERO.- Del análisis lógico jurídico efectuado a las constancias que integran el sumario
en que se actúa, esta Área de Quejas del OIC en la CONDUSEF., no cuenta con elementos
de convicción aptos, idóneos, bastantes y concluyentes que permitan demostrar la
existencia de alguna falta administrativa y la presunta responsabilidad en términos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, atribuible a (servidores públicos ylo
particulares), por lo tanto se emite el presente acuerdo de conclusión y archivo del
expediente, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigación si se presentan
nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para sancionar.-----------

SEGUNDO. - Realícense las anotaciones respectivas en el Sistema Integral de Quejas y
Denuncias Ciudadanas.-----

TERCERO. - Notifíquese la presente determinación a los (servidores públicos ylo
particulares) sujetos a investigación, así como al denunciante.-----------------

CÚMPLASE

- - - Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Quejas del OIC en la CONDUSEF.

,
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ANEXOS

Asunto: Se comunica conclusión y archivo
investigación

En la Ciudad de México a fecha •••

c.••••
•••
PRESENTE

Me refiero a su escrit%ficio de fecha •••. a través del cual hizo del conocimiento de esta
Autoridad Investigadora, hechos presuntamente irregulares atribuibles a servidores públicos
adscritos a • consistentes en:

.....Transcribir o señalar los puntos relevantes de la queja o denuncia.....

Al respecto. y con fundamento en lo dispuesto por los artículos 14. 16. 108. 109, fracción
111 y 113 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37. fracciones XII y
XVIII de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 1, 2, 3 fracción 11,4, 9 fracción
11. 10. párrafos primero y tercero, 90, 91, 93. 94. 9S, 96 y 100. tercer párrafo de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas. 1. 3 apartado C. S. fracción 1, inciso m). 99
fracción 111. numerales 1. 3. S. 6. 7. 8 Y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la
Función Pública. (Fundamento jurídico que establece que la Dependencia, Órgano
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Órgano Interno de Control);
lineamientos trigésimo cuarto. numeral 1 y trigésimo quinto. de los Lineamientos para la
atención, investigación y conclusión de quejas y denuncias. se le notifica el acuerdo de
conclusión de fecha •••. en el que se ordenó archivar el expediente citado al rubro. al no
contarse con los elementos suficientes para demostrar la existencia de actos u omisiones
que la Ley de la materia considere como faltas administrativas. sin perjuicio de que pueda
abrirse nuevamente la investigación si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere
prescrito la facultad para sancionar.
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Sin más por el momento, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

El Titular del Área de Quejas

c. ***

,,
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ANEXO 9

ACUERDO DE CALIFICACiÓN DE CONDUCTA

En la Ciudad de México. a__de de _

VISTO: el escrito de fecha de de dos mil . recibido en

el Titular del Área de Quejas el de del año . por el que el C.

(Nombre del denunciante). hace del conocimiento que: -----------------

•... Transcribir o señalar los puntos relevantes de la queja o denuncia.....

Al respecto. se procede a dictar este acuerdo al tenor del siguiente:

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que con fundamento en lo establecido por los artículos 14. 16, 108. 109

fracción 111 y 113. de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37

fracciones XVII. XVIII Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; l. 2, 3

fracción 11. 4. 9. fracción 11,10.90.91.93.94.95.96.100 Y demás relativos y aplicables de

la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C. 5, fracción l. Inciso

m). 99 fracción 111 numerales l. 3. 5. 6. 7, 8. Y 22, 101 Y sexto transitorio del Reglamento

Interior de la Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico que establece que la

Dependencia, Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un

Órgano Interno de Contra!); lineamientos vigésimo tercero y vigésimo cuarto de los

\
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Lineamientos para la atención. investigación y conclusión de quejas y denuncias; esta Área

de Quejas es competente para efectuar el análisis de los hechos. así como de la

información recabada en el expediente de investigación citado al rubro a efecto de

determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de

Responsabilidades Administrativas señale como falta administrativa, y en su caso.

calificarla como grave o no grave.

SEGUNDO. - El carácter de servidor público del C. . en el momento en que

se advierte la conducta presuntamente irregular. se acreditó con los siguientes

documentos:

Describir documentos con los que se acredita la calidad de servidor público.

De las documentales públicas antes precisadas se observa que. en el momento de la

conducta presuntamente irregular. el C. ,. desempeñó el (puesto. cargo

o comisión), adscrito a la de la • durante el periodo

comprendido de a _

TERCERO. - En virtud de lo anterior. y con el fin de determinar la existencia o inexistencia

de actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas señale como

falta administrativa. esta Autoridad procedió al análisis de los hechos. así como la

información recabada que obran en el expediente en que se actúa. en

siguientes:

Analizar los documentos recabados y hacer una narración lógica y

cronológica de los hechos que dieron lugar a la comisión de la presunta
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falta administrativa; asimismo, se deberá precisar la infracción que se

imputa al presunto responsable y señalando con claridad las razones por

las que se considera que ha cometido la falta.

CUARTO. - Toda vez que ha quedado debidamente corroborada la existencia de presuntos

actos u omisiones que la ley señala como falta administrativa. esta autoridad

investigadora, en cumplimiento a lo previsto en el artículo de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas, determina calificar la citada falta administrativa

cometida por el C. (Nombre del servidor público, persona física o moral denunciado) como

___ (GRAVE O NO GRAVE). Lo anterior en virtud de (Fundar y motivar la causa

de la calificación). --------------------

QUINTO. - Con fundamento en lo dispuesto en el artículo 102 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas. notifíquese el presente Acuerdo al denunciante

(solamente en el caso de falta administrativa no grave y en caso de que fuere

Asimismo. comuníquesele al denunciante que los autos están a su disposición para su

consulta en un horario de a . en días hábiles en las oficinas que ocupa ésta

Área de Quejas el cual se encuentra ubicado en

identificable) ------------



SHCP MANUAL DE
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

e

~I"~"~
•• PROCEDIMIENTOS ~--"-,.u".."........ u • '-===-

~ FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DEL ORGANO INTERNO DE
AÑOMES

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 329

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS
(INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LGRA

Finalmente. infórmese al denunciante que podrá impugnar la calificación mediante recurso

de inconformidad en un plazo de cinco días hábiles contados a partir de la notificación del

presente acuerdo.

CÚMPLASE

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Quejas del ole en la eONDU5EF.
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ANEXO 10

Asunto: Se comunica calificación conducta.

En la Ciudad de México a fecha •••
c. *.*•
•••
PRESENTE

Me refiero a su escrit%ficio de fecha "', a través del cual hizo del conocimiento de esta
Área de Quejas del OIC en la CONDUSEF., hechos presuntamente irregulares atribuibles al
C. (Nombre del servidor público, persona física o moral denunciado), consistentes en:

"...Transcribir o señalar los puntos relevantes de la queja o denuncia ..." ~

Al respecto, y con fundamento en lo dispuesto por los artículos 14, 16, 108, 109 fracción 111
y 113, de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII, XVIII
Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 1, 2, 3 fracción 11, 4, 9,
fracción 11, 10, 90, 91,93,94,95,96,100, párrafo primero y párrafo segundo, 102, 103,
104 Y demás relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
1, 3 apartado C, S, fracción 1, Inciso m), 99 fracción 111 numerales 1, 3, S, 6, 7, 8 Y 22 del
Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública; y (Fundamento jurídico que
establece que la Dependencia, Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Órgano Interno de Contro!); le informo que mediante acuerdo de fecha •••
esta Autoridad Investigadora, determinó la existencia de presuntos (actos u omisiones) que
la Ley General de Responsabilidades Administrativas señala como falta administrativa no
grave, la cual es presuntamente atribuida al C. en el desempeño de su (cargo,
empleo o comisión) adscrito a , por lo que a través del presente oficio se le
notifica dicho acuerdo constante de XXX fojas con firma autógrafa.

\

En razón de lo anterior, hago de su conocimiento que cuenta con uri plazo de cinco días
hábiles contados a partir de ésta notificación para impugnar el acuerdo de calificación
de la falta administrativa de referencia, mediante recurso de inconformidad previsto por el
artículo 102, segundo párrafo de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
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mismo que deberá presentarse ante ésta Autoridad Investigadora en el domicilio ubicado
en ,

Asimismo, le comunico que se pone a su disposición las constancias que integran el
expediente citado al rubro, para su consulta en un horario de __ a , horas, en
días hábiles, en las oficinas que ocupa esta Área de Quejas,

Finalmente, hago de su conocimiento que los datos personales contenidos en el expediente
citado al rubro, serán protegidos en términos de los artículos 65 de la Ley General de
Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados, lineamiento trigésimo
segundo de los Lineamientos para la Clasificación y Desclasificación de la Información de las
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal y los Lineamientos de
Protección de Datos Personales, y artículos 68, fracción VI y 116 de la Ley General de
Transparencia y Acc,eso a la Información Pública.

Sin más por el momento, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Titular del Área de Quejas del ole en la eONDUSEF.
I

C.•••
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ANEXO 11

(Acuerdo de cómputo)
ACUERDO DE TRÁMITE

- - - En la Ciudad de México. a de de o -----------------

- - - VISTO: El estado que guardan los autos del procedimiento administrativo de
investigación en que se actúa y toda vez que de conformidad con lo dispuesto en los
artículos 14, 16, 108 Y 109 fracción 111. de la Constitución Política de los Estados Unidos
Mexicanos; 37 fracciones XVII. XVIII. XIX Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración
Pública Federal; 10, 100, párrafos primero y tercero. 102 párrafo segundo y demás
relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; l. 3 apartado
C. S. fracción l. Inciso m). 99. fracción 111 numerales 1,3. S. 6, 7, 8.10 Y 22 (cuando se trate
de personas físicas, se deberá invocar los numerales 2 y 4) del Reglamento Interior de la "
Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico que establece que la Dependencia.
Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Órgano Interno de
ControD; esta Autoridad: --

---A C U E R D A -------------------

------------------------------ C Ú M P L A S E ----------------------------------
- - - Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Quejas del OIC en la CONDUSEF.

- - ÚNICO.- Toda vez que el acuerdo de calificación de conducta emitido por esta Autoridad
Investigadora en fecha , fue notificado al denunciante mediante oficio
..,...,. de , tal y como se advierte de la constancia de notificación visible a
fojas . se tiene que, el término de ley para presentar el recurso de inconformidad
contemplado en el párrafo segundo del artículo 102 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas corrió del al , sin que a la fecha de emisión del
presente acuerdo se haya presentado en oficialía de esta Autoridad Investigadora
documento alguno por el que se promueva el medio de impugnación de referencia. en
consecuencia. se tiene por no presentado el recurso de inconformidad en contra de la
calificación de conducta emitida por esta Autoridad en el acuerdo de ; por
tanto. se ordena emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y remitirlo a
la Autoridad Substanciadora para que en el ámbito de su competencia inicie el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa correspondiente.------------------
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ANEXO 12

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Ciudad de México, a .---------------------------

l. Área de Quejas:

C. Lic. Titular del Área de Quejas. Autoridad Investigadora en la

etapa de investigación del expediente __/20__.--------------

11. El domicilio de la Autoridad investigadora para oír y recibir notificaciones:

Se señala como domicilio para oír notificaciones y recibir toda clase de documentos, el
ubicado en

111. El nombre o nombres de 105 funcionarios que podrán imponerse de 105 El
nombre o nombres de 105 funcionarios que podrán imponerse de 105 autos del
expediente de responsabilidad administrativa por parte de la Autoridad
investigadora, precisando el alcance que tendrá la autorización otorgada:

Con fundamento en lo dispuesto en los artículos 101. párrafo primero del Reglamento
Interior de la Secretaría de la Función Público, 194, fracción 111 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. en relación con el diverso 5 de la Ley Federal de
Procedimiento Contencioso Administrativo. de aplicación supletoria a la referida Ley
General por disposición de su numeral 118. designa como delegados para imponerse de
los autos' del expediente de marras a los Licenciados en Derecho _
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(precisar alcance de la autorización) quienes podrán hacer promociones de trámite. rendir
pruebas. presentar alegatos. interponer recursos y para recibir notificaciones. etc. ----------

IV. El nombre y domicilio del servidor público a quien se señale como presunto
responsable. así como el Ente público al que se encuentre adscrito y el cargo que
ahí desempeñe. En caso de que 105 presuntos responsables sean particulares. se
deberá señalar su nombre o razón social. así como el domicilio donde podrán ser
emplazados:

V. La narración lógica y cronológica de los hechos que dieron lugar a la comisión de la
presunta Falta administrativa:

Toda vez que se encuentran concluidas las diligencias de investigación y se ha
determinado la existencia de (actos u omisiones) que la ley señale como falta
administrativa y. realizado la calificación como (grave o no grave). se procede a
resolver sobre la integración de elementos que permitan presumir una probable
responsabilidad. y en su caso. turnar el presente al o denuncia). y --------------------------

\
RESULTANDO

~.- Que con fecha de del dos mil . se recibió en esta
Area de Quejas del ole en la eONDU5EF. el escrito de fecha de de
20__. mediante el cual el C. (Nombre del denunciante). hace del conocimiento hechos
presuntamente irregulares atribuibles al C.(Nombre del servidor público denunciado),
adscrito a . el cual fue referido en el proemio del presente acuerdo.
mismos que por economía procesal se tienen por reproducidas en este apartado como si a
ia letra se insertaran. visible a fojas a del expediente en que se actúa.

2.- Atento a lo anterior, con fecha de de dos mil , se emitió
Acuerdo de Radicación. radicándose el expediente administrativo bajo el número
__::-,/20_. mismo que corre agregado a fojas y del
expediente en que se actúa. ----------------------------------------------------------------------
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3.- Que mediante oficio número ,/20__ de fecha de de dos
mil __o visible a fojas y del expediente en que se actúa, el C.
Titular del Área de Quejas. notificó el inicio de investigación al C. (Nombre del
denunciante).

4. - Que mediante oficio número /20_ de fecha de de dos mil
__o visible a fojas y del expediente en que se actúa, el C.
Titular del Área de Quejas, solicitó a (Nombre y cargo del titular del área de la
CONDUSEF a la que se solicitó información), para corroborar la veracidad de los hechos
presuntamente irregulares. información en relación con las conductas irregulares
denunciadas.

5.- Que mediante oficio número /20__ de fecha de de
dos mil . visible a foja del expediente en que se actúa. el C. Titular del
Área de Quejas, solicitó a la Dirección General de Administración de la CONDUSEF.
información laboral del C. (Nombre del servidor público denunciado). ---

6.- Que por acuerdo de trámite de fecha de de dos mil ----"..,....,-_'
visible a foja del expediente en que se actúa, se tuvo por recibido el
oficio número /20_. de fecha de de dos mil
____,' mediante el cual el (área de la CONDUSEF que remite la información o
documentación). remitió los antecedentes laborales solicitados.

7.- Que por acuerdo de trámite de fecha de de dos mil ~

visible a foja del expediente en que se actúa. se tuvo por recibido el
oficio número /20__, de fecha de de dos mil .
mediante el cual el C. (área de la CONDUSEF que remite la información o
documentación). remitió respuesta a la petición efectuada a través del oficio d rito en
el numeral __ que antecede.

/
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8.- Mediante Acuerdo de Calificación de Falta Administrativa de de de
----,--,----,-,' así como la información recabada que obran en el expediente en que se actúa,
advirtió hechos que dieron lugar a la comisión de una presunta falta administrativa, la cual
calificó como (GRAVE O NO GRAVE) ------------------------------------------------------

9,- Por medio del oficio No, de fecha se notificó al denunciante el
Acuerdo de Calificación de Falta Administrativa NO GRAVE, el cual (NO/SI) fue impugnado
mediante recurso de inconformidad, (mismo que fue resuelto por la Sala
Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa en los siguientes Términos:l

(PRECISAR)

VI. La infracción que se imputa al señalado como presunto responsable,
señalando con claridad las razones por las que se considera que ha cometido la
falta:

CONSIDERANDO

1.- Que el suscrito Titular del Área de Quejas, es competente para conocer y resolver el y
presente asunto, con fundamento en lo dispuesto por los artículos 14, 16, 108 Y 109
fracción 111, de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII,
XVIII, XIX Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 10, 100 Y 194 Y
demás relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3
apartado C, S, fracción 1, Inciso m), 99, fracción 111 numerales 1,3, S, 6, 7, 8, 10 Y 22 Y 101
del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico que
establece que la Dependencia, Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Órgano Interno de Control), -------------------------------------------------------------
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2.- El carácter de servidor público del C. , en el momento en que se
advierte la conducta presuntamente irregular, se acreditó con los siguientes documentos: ---

Describir documentos con los que se acredita la calidad de servidor público.

De las documentales públicas antes precisadas se observa que, en el momento de la
conducta presuntamente irregular, el C. , desempeñó el <puesto. cargo
o comisión>. adscrito a la de la , durante el periodo
comprendido de a '

3.- En virtud de lo anterior. y de la Determinación que realizó esta Autoridad mediante
Acuerdo de Calificación de Falta Administrativa de de de. así
como la información recabada que obran en el expediente en que se actúa. se advirtieron
hechos que dieron lugar a la comisión de una presunta falta administrativa, atribuida al C.
_______"consistentes en que: ---------------------------------------------

El (día) de (mes) de (año). en el desempeño de su puesto como ,
Narración lógica y cronológica de los hechos que dieron lugar a la
comisión de la presunta falta administrativa. -arto 194. fracc. V y VI
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Conducta presuntamente irregular que pudiera ser causa de falta
administrativa. al infringir lo dispuesto por los artículos 7 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. en cuanto a que no salvaguardó el
principio de legalidad. toda vez que, en el desempeño de su cargo. no se
ajustó a las obligaciones previstas en el artículo __ de la cita Ley General.
dispositivos legales que establecen:

"Transcribir disposiciones normativas infringidas"

VII. Medios de prueba:

\
y

~

Precisando lo anterior se procede a la exposición de las constancias que integran el
expediente en que se actúa. de las cuales se advierten los pruebas que se ofrecerán y se
exhibirán ante esa Área de Responsabilidades como Autoridad Substanciadora durante el V"
p""dimi,"" do ,,,p'",'bilid,d ,dmi"i,""i" P'" ""di", 1, "mi'ió" do 1, f; )f
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administrativa y la responsabilidad que se le atribuyó al C. en el
considerando que antecede. ------------------------------

En este orden de ideas, el suscrito Titular del Área de Quejas, presume que existen
elementos que fundan y motivan la remisión del presente expediente al Área de
Responsabilidades para que en el ámbito de sus atribuciones, facultades y competencia. y
de considerarlo procedente, de inicio al Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas previsto en el artículo (208 o 209) de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas. en contra del C. (Nombre servidor público .persona física o moral
denunciado), quien en el tiempo de los hechos fungían, como

VIII. Medidas Cautelares. - (de ser el caso). -------------------------------------
Las señaladas en 105 artículos 123 y 124 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas

Por lo anterior es de acordarse y se: ----------------------------

ACUERDA

PRIMERO.- Atento a los razonamientos contenidos en los Considerandos del
presente informe de presunta responsabilidad administrativa. esta Autoridad Investigadora,
considera que cuenta con los elementos suficientes y fehacientes para presumir posibles
faltas administrativas a cargo del
C. , en su carácter de
presunto responsable , adscrito en la época de
los hechos a , y que la misma ha sido
calificada de (GRAVE o NO

GRAVE). --

SEGUNDO. - Remítase el expediente en que se actúa a la Autoridad Substanciadora (del
Órgano Interno de Control en o en su caso al Tribunal Federal
de Justicia Administrativa), para que de considerarlo procedente inicie al Procedimiento de
Responsabilidades Administrativas en contra del C. (Nombre del servidor público, persona
física o moral denunciado). --------------------------------------------------------------------------
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TERCERO. - Regístrese la presente determinación en el Sistema Electrónico de Quejas y
Denuncias Ciudadanas (SIDEC). -------- --------------------

CUARTO. - Notifíquese a las partes interesadas para los efectos legales correspondientes.

--------------------------------------- C (j M P LA S E ---------------------------

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Quejas del OIC en la CONDUSEF.
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ANEXO 13

ANEXO ATENCiÓN A DENUNCIAS EN TÉRMINOS DE LA LGRA
ACUERDO DE RADICACiÓN

Ciudad de México, a _

VISTO: el escrito de fecha de de dos mil , recibido en
el Área de Quejas el de del año , por el que el C. (Nombre del
denunciante), hace del conocimiento que: ----------------------------------------------

"... Transcribir o señalar los puntos relevantes de la queja o denuncia.....
Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los artículos 14, 16, 108, 109 fracción
111 y lB, de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII.
XVIII Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 1, 2, 3 fracción 11. 4. 9,
fracción 11. 10 párrafos primero y tercero, 90. 91, 93, 94, 95 Y 96 tercer párrafo y demás
relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1. 3 apartado
C. 5. fracción l. Inciso m). 99 fracción 111 numerales 1, 3, 5. 6. 7. 8 .y 22 Y 101 del
Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico que
establece que la Dependencia. Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado ,,1
cuenta con un Órgano Interno de Control), Sexto fracciones I y IV del Acuerdo por el que se 'J.
establece el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas, lineamientos noveno
inciso a). décimo numeral 1. décimo noveno. vigésimo quinto numerales 1, 2 Y 3. Y vigésimo
sexto de los Lineamientos para la atención. investigación y conclusión de quejas y
denuncias, es de acordarse y se: ----------------------------------------------------------

ACUERDA
PRIMERO. - Regístrese el presente asunto bajo el número de expediente ,
asignado por el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas (SIDEC) que para tal
efecto se tiene instrumentado en esta Área de Quejas del OIC en la CONDUSEF.

Asimismo. en términos de los artículos 68. fracción VI y 116 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Información Pública; 113 fracciones I y 111 Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Información Pública. fracción 1 de los Lineamientos Generales
en Materia de Clasificación y Desclasificación de la Información. así como para la
elaboración de versiones públicas. protéjanse los datos personales que se recaben en el
presente expediente.
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SEGUNDO. - Realícense las investigaciones relativas a los actos u omisiones atribuibles al
C. (Nombre y cargo del servidor público, en caso de contar con datos), a efecto de
contar con los elementos probatorios que permitan determinar la existencia o no, de
alguna falta administrativa cometida por dicho servidor público. ----------------

TERCERO. - Se instruye a los Ce. , personal adscrito a esta --,-_-:-_-,-_
para que conjunta o indistintamente, en términos de lo dispuesto por el artículo 101 primer
párrafo del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública, auxilien al Titular del
_--;---,-_.,-- en el desahogo del procedimiento y de las diligencias y trámites relacionados
con los hechos que se investigan hasta la conclusión del presente expediente. ------------

CUARTO. - Gírese oficio al C. (Nombre o datos del denunciante), a efecto de informarle
que mediante el presente Acuerdo y con motivo de los hechos que refiere en su denuncia se
radicó el expediente número , en el que se llevarán las
investigaciones correspondientes, con el fin de determinar la existencia o no de presuntas
faltas administrativas atribuibles al e. ; exhortándolo a
señalar domicilio para oír y recibir todo tipo notificaciones y documentos, en esta Ciudad de
México y dirección de correo electrónico, informándole que en caso de no hacerlo, las
subsecuentes notificaciones se practicarán por rotulón; y en su caso se le invite a
comparecer a las oficinas que ocupa este Órgano Interno de Control en la _--,-__--,--'
asimismo infórmesele que en la dirección electrónica sidec.funcionpublica.gob,mx. podrá
dar seguimiento al estado que guarda su asunto, ingresando el número de folio ciudadano
y la clave correspondiente.

QUINTO. - Gírese oficio a la Directora de la , a efecto de que en un
término que no exceda de días hábiles contados a partir de la notificación del oficio
y con relación al e. (Nombre o datos del denunciante), lo siguiente: ---

Solicitando acompañe la documentación en copia certificada con que acredite su informe,
como lo son entre otros, los Formatos Únicos de Movimientos de Personal o similares, se
hayan emitido, de ser el caso, la carta de renuncia, y si dicho servidor público fue
contratado bajo el régimen de honorarios, copia certificada del contrato, incluyendo las

\~
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respectivas cédulas de identificación y los formatos de justificación técnico funcional que
se relacionan con él.---------------------------------------------

SEXTO. - Gírese oficio la (Dirección o área del superior jerárquico del servidor público
denunciado) a efecto de que remita un informe pormenorizado en relación con los hechos
que se investigan. en el que deberá anexar copia certificada de las constancias que
acrediten su dicho.

Háganse las anotaciones correspondientes en el registro que para tal efecto tiene
instrumentada esta Área de Quejas. --------------------------------------------------------

CÚMPLASE.

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Quejas del ole en la eONDU5EF.
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ANEXO 14

Asunto: Se comunica inicio de investigación
Ciudad de México; a'"

\Me refiero a su escrito de denuncia de fecha ••• y sus anexos; mediante el cual hizo del
conocimiento de esta Autoridad. entre otros. diversos hechos atribuibles a···.

c.•••
(Dirección o correo electrónico del denunciante)
PRESENTE.

En virtud de lo anterior. le comunico que mediante acuerdo de fecha ••• y con motivo de los
hechos que refiere en su denuncia. se aperturó el expediente 201·/SS/DE···. en el que se
llevarán a cabo las investigaciones correspondientes; asimismo hago de su conocimiento.
que a través de la página de internet https://sidecJuncionpublica.gob.mx. podrá dar
seguimiento al estado que guarda su asunto, ingresando el Folio Ciudadano ••• y la Clave
••••

Así mismo se le exhorta para que en el desahogo de dicha diligencia. señale domicilio para
oír y recibir todo tipo de notificaciones y documentos en esta ciudad y dirección de correo
electrónico, toda vez que. en el caso de no hacerlo. las subsecuentes notificaciones se ~

p,""'","o po< rorolóo. ~ ./JI

Por otra parte y para estar en posibilidad de esclarecer los supuestos hechos irregulares
denunciados. se solicita su presencia en la instalaciones que ocupa esta Área de Quejas
ubicadas en , a las ••• horas. del día •••. debiendo traer consigo' una
identificación oficial vigente; lo anterior con el fin de que aporte las circunstancias de
tiempo (cuando ocurrieron los hechos. día. mes. año y hora aproximada en que se
suscitaron). modo o circunstancias de ejecución (narración progresiva y concreta de los
mismos) y lugar (sitio específico en donde sucedieron dichos hechos) y. en su caso. aporte
los medios de convicción. elementos. datos. indicios. nombre y domicilio de los testigos con
los que cuente o considere necesarios para sustentar sus manifestaciones.
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Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los artículos, 14, 16, 108, 109, fracción 111,
113 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 37, fracciones XII y XVIII
de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 1, 2, 3 fracción 11, 4, 9 fracción 11,
la, párrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 9S y 96 tercer párrafo de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, 1,3 apartado C, S, fracción 1, inciso m), 99 fracción 111,
numerales 1, 3, S, 6, 7, 8 Y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función
Pública; (Fundamento jurídico que establece que la Dependencia, Órgano Desconcentrado u
Organismo Descentralizado cuenta con un Órgano Interno de ControD; sexto fracciones I y
IV del Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas; y lineamiento vigésimo quinto, numeral 1 y vigésimo sexto de los
Lineamientos para la atención, investigación y conclusión de quejas y denuncias.

Adicionalmente, hago de su conocimiento que los datos personales por Usted
proporcionados serán protegidos en términos de los artículos 68, fracción VI y 116 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; 113 fracciones I y 111 Y
Segundo Transitorio de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública; y
Lineamiento Trigésimo octavo, fracción I de los Lineamientos Generales en Materia de
Clasificación y Desclasificación de la Información, así como para la elaboración de versiones
públicas.

Aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

El Titular del Área de Quejas.

c.•••
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ANEXO 15

CONSTANCIA DE NO COMPARECENCIA

En la Ciudad de México. siendo las ••• horas del ••• de ••• de dos mil ••••. día. lugar y hora
señalada para que tenga verificativo la presente diligencia de investigación, con
fundamento en lo dispuesto por los artículos. 14. 16, 108. 109, fracción 111. 113 de la
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 37. fracciones XII. XVIII Y XXIX. de la
Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; l. 2. 3 fracción 11. 4, 9 fracción 11, 10.
párrafos primero y tercero. 90. 91. 93. 94. 95 Y 96 tercer párrafo de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; l. 3 apartado C. 5. fracción l. inciso m), 99 fracción 111.
numerales l. 3. 5. 6. 7. 8 Y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública.
(Fundamento jurídico que establece que la Dependencia. Órgano Desconcentrado u
Organismo Descentralizado cuenta con un Órgano Interno de Control); Lineamiento
trigésimo primero de los Lineamientos para la Atención, Investigación y Conclusión de
Quejas y Denuncias; estando presentes en la (sala de audiencias) del Área de Quejas del
_,--_----;-__,. con domicilio en . el C. Titular de la referida Área.
quien actúa. asistido por los por el (personal que auxilia al Titular del Área de
Quejas adscrito al . hace constar que el C. •••• no acudió a la cita notificada
a través del oficio número 0IC-AQ-"'-201' de fecha •••. el cual le fue hecho de su
conocimiento el de de • a fin de desahogar una diligencia de carácter
administrativo que tendría por objeto (aportar las circunstancias de tiempo. modo o
circunstancias de ejecución y lugar. respecto a los hechos materia de investigación en
la presente denuncia; así como los elementos de prueba con los que cuente o
considere necesarios. como pudieran ser. testigos presenciales. y los datos que
permitan su localización (nombres, domicilios. lugar de trabajo y horario en que puedan ser
ubicados). Lo anterior en virtud de que se voceó por cuatro ocasiones en intervalos de
quince minutos. siendo éstas a las ... horas•••• horas con quince minutos.••• horas con
treinta minutos y'" horas con cuarenta y cinco minutos. sin que se presentara el C. •••.
Asimismo, se hace constar que a la fecha y hora de esta diligencia no hay registro en el
(Sistema de Administración de Correspondencia, oficialía de partes, etc.. de este OIC. de
algún escrito presentado por el antes citado, por el que justifique su inasistencia. No

\
y
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habiendo más hechos que hacer constar se da por terminada la presente. siendo las doce
horas del día de su inicio, firmando al calce los que en ella intervinieron para constancia de
Ley.

El Titular del Área de Quejas.

Testigos de Asistencia

c _

c _c _

\
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ANEXO 16

COMPARECENCIA

En la Ciudad de México. siendo las ••• horas del día ••• de ••• de dos mil····. en las
oficinas que ocupa el OIC. ubicadas en
_---,-__--;---;-_--;-,...--::-:---:-=----::-::-:,...--:;------:-;---:::-----::-::-::-. con fundamento en lo dispuesto
por los artículos. 14. 16. 108. 109. fracción 111. 113 de la Constitución Política de los
Estados Unidos Mexicanos; 37. fracciones XII y XVIII de la Ley Orgánica de la
Administración Pública Federal; l. 2. 3 fracción 11. 4. 9 fracción 11. 10. párrafos primero y
tercero. 90. 91. 93. 94. 95 Y 96 tercer párrafo de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1.3 apartado C. 5. fracción l. inciso m). 99 fracción 111. numerales 1,3.5.6.
7 Y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico
que establece que la Dependencia. Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Órgano Interno de Control); Lineamientos vigésimo quinto, numeral uno y
vigésimo octavo de los Lineamientos para la Atención. Investigación y Conclusión de
Quejas y Denuncias; el Licenciado •••. Titular del Área Quejas. asistido por los testigos de
asistencia que al final de la presente firman para constancia, se hace constar que a esta
hora el C.•••. comparece en atención al oficio OIC-AQ-···-201· de fecha ••'; con el fin de
que (ratifique su escrito de
fecha •••. aporte las circunstancias de tiempo (cuando ocurrieron los hechos. día, mes,
año y hora aproximada en que se suscitaron). modo o circunstancias de ejecución
(narración progresiva y concreta de los mismos) y lugar (sitio específico en donde
sucedieron dichos hechos)) o. en su caso, aporte los medios de convicción, elementos.
datos e indicios con los que cuente o considere necesarios para sustentar sus
manifestaciones. relacionadas con los hechos que se investigan en el expediente en el que
se actúa; quien manifiesta que es su deseo que sus datos personales (sean o no
públicos); quien se identifica con .... expedida •••. con clave •••• documento que presenta
una fotografía a color que concuerda con los rasgos fisonómicos de su presentante. la cual
se tuvo a la vista y le es devuelta en este mismo acto por no existir impedimento legal
alguno para ello. previa copia simple que se obtiene para integrar la presente actuación. -------

A ooo<lo"d60" hoce del oooodmleo<o de I,/el oomp,,,deo" qoc 1" d"" peC;O",I~i
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que proporcionó serán protegidos en términos de lo dispuesto por los artículos 9. 113
fracción I y 117 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública;
Lineamiento Trigésimo Octavo. fracciones I y " de los Lineamientos Generales en Materia
de Clasificación y Desclasificación de la Información. así como para la elaboración de
versiones públicas y artículos 68. fracción VI y 116 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Información Pública; artículo 6S de la Ley General de Protección de Datos
Personales en Posesión de Sujetos Obligados. el artículo 113 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Información Pública y los Lineamientos Generales en Materia
de Clasificación y Desclasificación de la información, y se registrarán en el Sistema Integral
de Quejas y Denuncias Ciudadanas cuya finalidad es supervisar. controlar y dar
seguimiento a la atención que se brinde a la denuncia presentada. lo anterior con
fundamento en los artículos (fundamento jurídico que otorga facultades a la autoridad
investigadora para conocer del asunto) se le comunica que en caso de que los mismos sean
requeridos por otra instancia o vayan a ser transmitidos. se procederá de conformidad al
numeral Cuadragésimo Octavo de los Lineamientos Generales antes citados. que se refiere
a que previo a proporcionar información. se deberá contar con el consentimiento del titular
de los datos.

Acto continuo. en términos de lo dispuesto por el artículo 247 del Código Penal Federal. se
apercibe al compareciente para que se conduzca con verdad en la presente actuación.
advertido de las penas en que incurren los que declaran con falsedad ante autoridad
distinta de la judicial. ---------------------------------------------------------------------

En consecuencia. se concede el uso de la voz al compareciente quien manifiesta: protesto
conducirme con verdad en la presente diligencia. ser de género •••• estado civil •••.
con ••• de edad. instrucción académica "', con domicilio particular en •••. teléfono •••.
correo electrónico para oír y recibir notificaciones~ ocupación •••. con percepciones
mensuales de $···.00 ("'pesos 00/100 MN.).---------------·

En caso de que la persona física o servidor público no desee que sus datos
personales sean públicos. se sugiere que el compareciente registre los
mismos en un formato elaborado en forma separada a la presente diligencia
el cual podrá integrase en el expediente de investigación en un sobre cerrado
(dicha circunstancia deberá quedar asentada en el acta de comparecencia a
fin de proteger dicha información confidencia/).
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Acto siguiente. esta Área de Quejas pone a la vista del C••••. el escrito de fecha •••.
mismo que obra de fojas ••• a ••• del expediente citado al rubro, manifestando
que: reconoce y ratifica el contenido del escrito que se le puso a la vista en todas y cada
una de sus partes. ---------------------------- ---------

Acto continuo. se concede el uso de la voz al C.•••. con la finalidad de que aporte
circunstancias de tiempo, modo o circunstancia de ejecución. lugar y elementos de
prueba con los que cuente. relacionados con los hechos materia de la denuncia que originó
el expediente en que se actúa. ----------------------------------------------------------------------

En relación a los hechos consistentes en que: ..

En concordancia a lo anterior. esta Área de . procede a
realizar diversas preguntas al C••••. relacionadas con los hechos materia de su denuncia la
cual originó el expediente en que se actúa.-

Pregunta 1. ---------------
Respuesta: ------------ ----------------------
Pregunta 2. ----------------------------------------------------------------------------------------
Respuesta: ----------------------------------------------------------------------------
Pregunta 3. -------------------------------------------------------------------------------------------
Respuesta: ------------------------------------------------------------------------------------------------

No habiendo más hechos que hacer constar se da por terminada la presente diligencia
siendo las ••• horas con ••• minutos del día de su inicio. firmando al margen y al calce los
que en ella intervinieron. -----------------------------------------------

El Titular del Área de Quejas

c. _

// El compareciente.
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c _

Los Testigos de Asistencia

c _ c _
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ANEXO 17

c. ***
DOMICILIO
PRESENTE.

En cumplimento al acuerdo de fecha ***, dictado en el expediente citado al rubro, se le
solicita que, en un término de 10 días hábiles contados a partir de la recepción del presente
oficio, y con relación a , informe lo siguiente:

a) ...

i

\

b)...

c) ...

Solicitando acompañe la documentación en copia certificada con que sustente su informe
y demás documentación que considere pertinente.

Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los artículos, 14, 16, 108, 109, fracción 111,
113 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones XII y XVIII
de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, ; 1, 2, 3 fracción 11, 4, 9 fracción 11,
ID, párrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 Y 96 tercer párrafo de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, 1, 3 apartado C. 5, fracción 1, inciso m), 99 fracción 111,
numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 Y 22 (en el caso de requerir información a personas físicas se
deberá invocar el numeral 9) del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública,
(Fundamento jurídico que establece que la Dependencia, Órgano Desconcentrado u
Organismo Descentralizado cuenta con un Órgano Interno de Control); lineamiento
vigésimo quinto numeral 2, de los Lineamientos para la atención, investigación conclusión
de quejas y denuncias.

\
Y

Esperando contar con su valioso apoyo, aprovecho la ocasión para enviarle
saludo.
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ATENTAMENTE

El Titular del Área de Quejas.

C. ...

c.ep. (con copia a quien se considere conveniente)
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ANEXO 18

ACUERDO DE TRÁMITE

Ciudad de México. a

VISTO: el oficio número de fecha de
____ de dos mil . recibido en el Área de Quejas el de del
año. a través del cual el C. (Nombre y cargo del emisor del oficio), en atención al oficio
______---.,.--,--_,. (ejemplo: remite la información solicitada en copia certificada
constante en tres fojas útiles), por lo anterior. es de acordarse y se: ---
------------------

ACUERDA

Con fundamento en lo dispuesto por los artículos 14. 16. 108. 109 fracción 111 y 113. de la
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII. XVIII Y XXIX de
la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; l. 2. 3 fracción 11. 4. 9. fracción 11. la
párrafos primero y tercero. 90. 91. 93. 94. 95 Y 96 tercer párrafo y demás relativos y
aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; l. 3 apartado C. 5.
fracción l. Inciso m), 99 fracción 111 numerales l. 3. 5. 6. 7. 8. Y 22 Y 101 del Reglamento
Interior de la Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico que establece que la
Dependencia. Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Órgano
Interno de Control); lineamientos vigésimo tercero y vigésimo cuarto de los Lineamientos
para la atención. investigación y conclusión de quejas y denuncias. ---------------

PRIMERO. - Ténganse por recibidos el oficio de referencia y agréguense a los autos del
expediente al rubro citado. para los efectos a que haya lugar. -----

SEGUNDO. - Procédase al estudio y análisis de la información recibida. y en su momento
emítase el acuerdo que en derecho corresponda; haciéndose las anotaciones

r
\

;(
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correspondientes en el registro que para tal efecto tiene instrumentado esta Área de
C¿uejas. --------------------------------------------------------------------------------------------------

CÚMPLASE.

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de C¿uejas del ole en la eONDU5EF.



-~SHCP MANUAL DE e---- I i ÓRGANO INTERNO OE CONTROL -'I,~'~""'''' .."" ... r>. -- PROCEDIMIENTOS ~-_..-
'lU 1"n. ....... ' '-=::::.==*

~ fECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DEL ORGANO INTERNO DE
MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 355

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS
(INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LGRA

ANEXO 19

ACUERDO CIERRE DE INSTRUCCiÓN

VISTO el estado que guarda el expediente citado al rubro. y toda vez que se han
concluido las diligencias de investigación. con fundamento en lo dispuesto por los artículos
14. 16, 108, 109 fracción 111 y 113, de la Constitución Política de los Estados Unidos
Mexicanos; 37 fracciones XVII, XVIII Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública
Federal; l. 2. 3 fracción 11, 4, 9. fracción 11, 10. 90. 91, 93, 94, 95. 96, 100 Y demás
relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; l. 3 apartado
C. 5. fracción l. Inciso m), 99 fracción 111 numerales 1, 3, 5, 6, 7. 8 .y 22 Y 101 del
Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico que
establece que la Dependencia. Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Órgano Interno de Contro!); lineamientos vigésimo tercero y vigésimo cuarto
de los Lineamientos para la atención. investigación y conclusión de quejas y denuncias. esta
Autoridad: -----------------------------------------------------------------

ACUERDA

PRIMERO. - Procédase al análisis de los hechos, así como de la información recabada en el
presente expediente de investigación a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas señale como
falta administrativa. y en su caso. calificarla como grave o no grave. ---------------------

SEGUNDO. - En su oportunidad emítase el acuerdo que en derecho corresponda. -----

CÚMPLASE.

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Quejas del OIC en laCONDUSEF.

,
\
y

Y
~
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ANEXO 20

ACUERDO DE CONCLUSiÓN Y ARCHIVO

En la Ciudad de México. a de de _

VISTO: El escrito (describir el documento por el que se presenta la denuncia o la auditoría
practicada por la autoridad competente) de fecha de de
dos mil . recibido en el Área de Quejas el de del año, _
por el que el C. (Nombre del denunciante). hace del conocimiento que: -------

"... Transcribir o señalar los puntos relevantes de la queja o denuncia... • \
En virtud de lo anterior. una vez analizadas las actuaciones correspondientes para la debida
integración del expediente en que se actúa. esta Autoridad emite Acuerdo al tenor de lo
siguiente: -----------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------- RES ULTANDO ---------------------------------- ~
1; Que con fecha de del dos mil . se recibió en esta
Area de Quejas del OIC en la CONDU5EF. el escrito de fecha de de ~
20__. mediante el cual el C. (Nombre del denunciante). hace del conocimiento hechos
presuntamente irregulares atribuibles al C.(Nombre del servidor público denunciado).
adscrito a . el cual fue referido en el proemio del presente acuerdo.
mismos que por economía procesal se tienen por reproducidas en este apartado como si a
la letra se insertaran. visible a fojas a del expediente en que se actúa.

\l. Atento a lo anterior. con fecha de de dos mil . se emitió
Acuerdo de Inicio de Investigación. radicándose el expediente administrativo bajo el
número /20_. mismo que corre agregado a fojas y
_______ del expediente en que se actúa. ------------------------------------------------------

~
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111. Que mediante oficio número /20 de fecha de de dos
mil __, visible a fojas y del expediente en que se actúa, el C.
Titular del Área de Quejas. notificó el inicio de investigación al C. (Nombre del
denunciante). ----------------------------------------------------------------------

VI. Que por acuerdo de trámite de fecha de de dos mil ,
visible a foja del expediente en que se actúa, se tuvo por recibido el
oficio número 120_, de fecha de de dos mil
____" mediante el cual el (área de la CONDUSEF que remite la información o
documentación), remitió los antecedentes laborales solicitados. ----------------------------

V. Que mediante oficio número /20__ de fecha de de
dos mil , visible a foja del expediente en que se actúa, el C. Titular del
Área de Quejas, solicitó a la Dirección General de Administración, información laboral del
C. (Nombre del servidor público denunciado). ----

VII. Que por acuerdo de trámite de fecha de de dos mil
_-,,-,-,-_' visible a foja del expediente en que se actúa. se tuvo por
recibido el oficio número /20-, de fecha de de dos mil
--::-__" mediante el cual el C. (área de la CONDUSEF que remite la información o
documentación), remitió respuesta a la petición efectuada a través del oficio descrito en
el numeral __ que antecede. --------------------------------------------------------------

IV. Que mediante oficio número /20_ de fecha de de dos mil
__, visible a fojas y del expediente en que se actúa, el C.
Titular del Área de Quejas, solicitó a (Nombre y cargo del titular del área de la
CONDUSEF a la que se solicitó información). para corroborar la veracidad de los hechos
presuntamente irregulares, información en relación con las conductas irregulares
denunciadas. ------------- ------
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VIII. Agotada la investigación y toda vez que no existen diligencias pendientes por
practicar, se procede al análisis de los hechos motivo de la queja presentada por el
promovente anónimo. al tenor de lo siguiente. y: --------------------------------------------------

CONSIDERANDO

\

- - - PRIMERO. Con fundamento en lo establecido por los artículos 14, 16. 108 Y 109
fracción 111. de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos: 37 fracciones XVII,
XVIII. XIX Y XXIX de I¡¡. Ley Orgánica de la Administración Pública Federal: 10. 100. párrafos
primero y tercero y demás relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas: l. 2. 3 apartado C. 5. fracción 1, Inciso m). 99. fracción 111 numerales 1.3.
5.6.7.8.10 Y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública (cuando se
trate de personas físicas. se deberá invocar los numerales 2 y 4): (Fundamento jurídico que \
establece que la Dependencia. Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Órgano Interno de Control); lineamientos trigésimo tercero y trigésimo·
cuarto. numeral l. de los Lineamientos para la atención. investigación y conclusión de
quejas y denuncias: esta Autoridad Investigadora es competente para efectuar las
investigaciones necesarias tendientes a determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la ley señale como falta administrativa atribuida a (servidores públicos
y I o particulares). ---------------------------------------------------------------------------------------

Analizar los documentos recabados y hacer una narración lógica y
cronológica de los actos u omisiones que el denunciante consideró como
falta administrativa y señalar los razonamientos lógico jurídicos por los
que la autoridad investigadora considera que no hay elementos
suficientes para acreditar la responsabilidad administrativa imputada.

En virtud de lo anterior. esta Autoridad: --------------------------------------------------------

SEGUNDO. - En virtud de lo anterior, y con el fin de determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas señale como
falta administrativa. esta Autoridad procedió al análisis de los hechos, así como la
información recabada que obran en el expediente en que se actúa. en los términos
sigu¡entes: --------------------------------------------------------------------------------------------------
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ACUERDA

PRIMERO.- Del análisis lógico jurídico efectuado a las constancias que integran el sumario
en que se actúa. esta Área de Quejas del OIC en la CONDUSEF. no cuenta con elementos de
convicción aptos, idóneos. bastantes y concluyentes que permitan demostrar la existencia
de alguna falta administrativa y la presunta responsabilidad en términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas. atribuible a (servidores públicos ylo
particulares), por lo tanto se emite el presente acuerdo de conclusión y archivo del
expediente. sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigación si se presentan
nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para sancionar.

SEGUNDO. - Realícense las anotaciones respectivas en el Sistema Integral de Quejas y
Denuncias Ciudadanas. -- ----------

TERCERO. - Notifíquese la presente determinación a los (servidores públicos ylo
particulares) sujetos a investigación. así como al denunciante. -------------------

CÚMPLASE

- - - Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Quejas del OIC en la CONDUSEF.

~y
y
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ANEXO 21

Asunto: Se comunica conclusión y archivo
investigación

En la Ciudad de México a fecha •••

c.••••
•••
PRESENTE

Me refiero a su escrit%ficio de fecha •••. a través del cual hizo del conocimiento de esta
Autoridad Investigadora. hechos presuntamente irregulares atribuibles a servidores públicos
adscritos a . consistentes en:

"...Transcribir o señalar los puntos relevantes de la queja o denuncia ..."

Al respecto. y con fundamento en lo dispuesto por los artículos 14. 16. 108. 109. fracción
111 y 113 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37. fracciones. XVIII Y
XXIX. de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 1. 2. 3 fracción 11. 4. 9
fracción 11. 10. párrafos primero y tercero. 90. 91. 93. 94. 95. 96 Y 100. tercer párrafo de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1. 3 apartado C. 5. fracción l. inciso m).
99 fracción 111. numerales 1. 3. 5. 6. 7. 8 Y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la
Función Pública; (Fundamento jurídico que establece que la Dependencia. Órgano
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Órgano Interno de Contro!);
lineamientos trigésimo cuarto. numeral 1 y trigésimo quinto. de los Lineamientos para la
atención. investigación y conclusión de quejas y denuncias; se le notifica el acuerdo de
conclusión de fecha •••. en el que se ordenó archivar el expediente citado al rubro. al no
contarse con los elementos suficientes para demostrar la existencia de actos u omisiones
que la Ley de la materia considere como faltas administrativas. sin perjuicio de que pueda
abrirse nuevamente la investigación si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere
prescrito la facultad para sancionar.
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Sin más por el momento. aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

El Titular del Área de Quejas

c.•••
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ANEXO 22

ACUERDO DE CALIFICACiÓN DE CONDUCTA

En la Ciudad de México. a__de de _

VISTO: el escrito de fecha de de dos mil . recibido en

el Área de Quejas el de del año ,. por el que el C. (Nombre del

denunciante). hace del conocimiento que: --------------------------------------------------

"". Transcribir o señalar los puntos relevantes de la queja o denuncia"."
Al respecto. se procede a dictar este acuerdo al tenor del siguiente:

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que con fundamento en lo establecido por los artículos 14. 16. 108. 109

fracción 111 y 113. de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37

fracciones XVII. XVIII Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 1. 2. 3

fracción 11. 4. 9. fracción 11. 10.90.91.93.94. 9S. 96. 100 Y demás relativos y aplicables

de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C. S. fracción l.

Inciso m). 99 fracción 111 numerales 1. 3. S. 6. 7. 8. Y 22, 101 Y sexto transitorio del

Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico que

establece que la Dependencia. Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado

cuenta con un Órgano Interno de Contro!); lineamientos vigésimo tercero y vigésimo

cuarto de los Lineamientos para la atención. investigación y conclusión de quejas y

denuncias; esta Área de Quejas es competente para efectuar el análisis de los hechos. así

como de la información recabada en el expediente de investigación citado al rubro a efecto

de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de



_______ de la , durante el periodo

eefIirSHCP I "
MANUAL DE

ÓRGANO INTERNO DE CONTROL----
'ILlI.Il ....~ .... " ... n .. '" PROCEDIMIENTOS ~-_ ..-• v.u... !l, ..... ou, o ''':::=--

DEL ÓRGANO INTERNO DE
FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

MES AÑO
CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 363

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS
(INCLUYE ASUNTOS DE SITUACiÓN PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LGRA

Responsabilidades Administrativas señale como falta administrativa, y en su caso,

calificarla como grave o no grave,

SEGUNDO. - El carácter de servidor público del e ,en el momento en que

se advierte la conducta presuntamente irregular, se acreditó con los siguientes

documentos:

Describir documentos con los que se acredita la calidad de servidor público,

De las documentales públicas antes precisadas se observa que, en el momento de la

conducta presuntamente irregular, el e ,desempeñó el (puesto. cargo

o comisiÓn), adscrito a la

comprendido de a _

TERCERO. - En virtud de lo anterior, y con el fin de determinar la existencia o inexistencia

de actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas señale como

falta administrativa, esta Autoridad procedió al análisis de los hechos, así como la

información recabada que obran en el expediente en que se actúa, en los términos

siguientes:

Analizar los documentos recabados y hacer una narración lógica y

cronológica de los hechos que dieron lugar a la comisión de la presunta

falta administrativa; asimismo, se deberá precisar la infracción que se

imputa al presunto responsable y señalando con claridad ias razones por

las que se considera que ha cometido la falta.
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CUARTO. - Toda vez que ha quedado debidamente corroborada la existencia de presuntos

actos u omisiones que la ley señala como falta administrativa. esta autoridad

investigadora. en cumplimiento a lo previsto en el artículo de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas. determina calificar la citada falta administrativa

cometida por el C. (Nombre del servidor público. persona física o moral denunciado) como

___ (GRAVE O NO GRAVE). Lo anterior en virtud de (Fundar y motivar la causa

de la calificación).

QUINTO. - Con fundamento en lo dispuesto en el artículo 102 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas. notifíquese el presente Acuerdo al denunciante

(solamente en el caso de falta administrativa no grave y en caso de que fuere

identificable).

Asimismo. comuníquesele al denunciante que los autos están a su disposición para su

consulta en un horario de a . en días hábiles en las oficinas que ocupa ésta

Área de Quejas el cual se encuentra ubicado en

Finalmente. infórmese al denunciante que podrá impugnar la calificación mediante recurso

de inconformidad en un plazo de cinco días hábiles contados a partir de la notificación del

presente acuerdo.

CÚMPLASE

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Quejas del OIC en la CONDU5EF.
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ANEXO 23

Asunto: Se comunica calificación conducta.

En la Ciudad de México a fecha •••
c.••••
•••
PRESENTE

Me refiero a su escrit%ficio de fecha •••. a través del cual hizo del conocimiento de esta
Área de Quejas del OIC en la CONDUSEF. hechos presuntamente irregulares atribuibles al
C. (Nombre del servidor público. persona física o moral denunciado). consistentes en:

.....Transcribir o señalar los puntos relevantes de la queja o denuncia.....

Al respecto. y con fundamento en lo dispuesto por los artículos 14. 16. 108. 109 fracción 111
y 113. de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII. XVIII
Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; l. 2. 3 fracción 11. 4. 9.
fracción 11. 10, 90. 91. 93. 94. 95. 96. 100. párrafo primero y párrafo segundo. 102. 103.
104 Y demás relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
l. 3 apartado C. 5. fracción l. Inciso m). 99 fracción 111 numerales l. 3. 5. 6. 7. 8 Y 22 del
Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública; y (Fundamento jurídico que
establece que la Dependencia. Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Órgano Interno de Control); le informo que mediante acuerdo de fecha •••
esta Autoridad Investigadora. determinó la existencia de presuntos (actos u omisiones) que
la Ley General de Responsabilidades Administrativas señala como falta administrativa no
grave. la cual es presuntamente atribuida al C. en el desempeño de su (cargo.
empleo o comisión) adscrito a . por lo que a través del presente oficio se le
notifica dicho acuerdo constante de XXX fojas con firma autógrafa.

En razón de lo anterior. hago de su conocimiento que cuenta con un plazo de cinco días
hábiles contados a partir de ésta notificación para impugnar el acuerdo de calificación
de la falta administrativa de referencia, mediante recurso de inconformidad previsto por el
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artículo 102. segundo párrafo de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
mismo que deberá presentarse ante ésta Autoridad Investigadora en el domicilio ubicado
en ,

Asimismo. le comunico que se pone a su disposición las constancias que integran el
expediente citado al rubro. para su consulta en un horario de __ a o horas. en
días hábiles. en las oficinas que ocupa esta Área de Quejas.

Finalmente. hago de su conocimiento que los datos personales contenidos en el expediente
citado al rubro. serán protegidos en términos del artículo 6S de la Ley General de
Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. lineamiento trigésimo
segundo de los Lineamientos para la Clasificación y Desclasificación de la Información de las
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal y los Lineamientos de
Protección de Datos Personales, y artículos 68. fracción VI y 116 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Información Pública.

Sin más por el momento, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Titular del Área de Quejas del OIC en la CONDUSEF.

c....
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ANEXO 24

(Acuerdo de cómputo)

ACUERDO DE TRÁMITE

- - - En la Ciudad de México. a de de o ------------------------------

- - - VISTO: El estado que guardan los autos del procedimiento administrativo de
investigación en que se actúa y toda vez que de conformidad con lo dispuesto en los
artículos 14. 16. 108 Y 109 fracción 111. de la Constitución Política de los Estados Unidos
Mexicanos; 37 fracciones XVII. XVIII. XIX Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración
Pública Federal; 10. 100. párrafos primero y tercero, 102 párrafo segundo y demás
relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; l. 3 apartado
C, S, fracción l. Inciso m), 99. fracción 111 numerales l. 3. S. 6. 7. 8. 10 Y 22 (cuando se trate
de personas físicas. se deberá invocar los numerales 2 y 4) del Reglamento Interior de la
Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico que establece que la Dependencia.
Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Órgano Interno de
Control); esta Autoridad: --------------------------------------------------------------------

ACUERDA

- - ÚNICO.- Toda vez que el acuerdo de calificación de conducta emitido por esta Área de
Quejas en fecha . fue notificado al denunciante mediante oficio :-----:-:-_
de . tal y como se advierte de la constancia de notificación visible a fojas
___...,-' se tiene que. el término de ley para presentar el recurso de inconformidad
contemplado en el párrafo segundo del artículo 102 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas corrió del al . sin que a la fecha de emisión del
presente acuerdo se haya presentado en oficialía de esta Área de Quejas documento
alguno por el que se promueva el medio de impugnación de referencia. en consecuencia. se
tiene por no presentado el recurso de inconformidad en contra de la calificación de
conducta emitida por esta Autoridad en el acuerdo de ; por tanto. se ordena
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emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y remitirlo a la Autoridad
Substanciadora para que en el ámbito de su competencia inicie el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa correspondiente.

CÚMPLASE

- - - Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Quejas del ole en la eONDUSEF.
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ANEXO 25

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Ciudad de México. a _

l. Área de Quejas:

C. Lic. ~--------Titular del Área de Quejas en la etapa de investigación del
expediente __120__.

11. El domicilio de la Autoridad investigadora para oír y recibir notificaciones:

Se señala como domicilio para oír notificaciones y recibir toda clase de documentos. el
ubicado en

111. El nombre o nombres de 105 funcionarios que podrán imponerse de 105

autos del expediente de responsabilidad administrativa por parte de la Autoridad
investigadora. precisando el alcance que tendrá la autorización otorgada:

Con fundamento en lo dispuesto en los artículos 101. párrafo primero del Reglamento
Interior de la Secretaría de la Función Público. 194. fracción 111 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. en relación con el diverso S de la Ley Federal de
Procedimiento Contencioso Administrativo. de aplicación supletoria a la referida Ley
General por disposición de su numeral 118. designa como delegados para imponerse de
los autos del expediente de marras a los Licenciados en Derecho .
(precisar alcance de la autorización) quienes podrán hacer promociones de trámite. rendir
oruebas. presentar alegatos. interponer recursos y para recibir notificaciones. etc.

IV. El nombre y domicilio del servidor público a quien se señale como presunto
responsable. así como el Ente público al que se encuentre adscrito y el cargo que

\
y
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ahí desempeñe. En caso de que los presuntos responsables sean particulares. se
deberá señalar su nombre o razón social. así como el domicilio donde podrán ser
emplazados:
C. (Nombre del servidor público denunciado) presunto responsable dentro del
expediente No. con domicilio ubicado en , quien
se encuentra adscrito a la de la eONDUSEF, desempeñando el cargo de
-,--,---;-----=-;-__-;-.. (En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se
deberá señalar nombre o razón social, así como el domicilio donde podrán ser emplazados)

V. La narración lógica y cronológica de 105 hechos que dieron lugar a la
comisión de la presunta Falta administrativa:

Toda vez que se encuentran concluidas las diligencias de investigación y se ha determinado
la existencia de (actos u omisiones) que la ley señale como falta administrativa y.
realizado la calificación como (grave o no grave), se procede a resolver sobre la integración
de elementos que permitan presumir una probable responsabilidad, y en su caso. turnar el
presente al Área de Responsabilidades del ole para que considere la conveniencia de dar
inicio al Procedimiento de Responsabilidad Administrativa respecto de la denuncia
formulada ante este ole por el e. (nombre del denunciante), por escrito de fecha __
de de dos mil , a través del cual refiere que con fecha _---,,-- _
de de dos mil . se (Citar puntos relevantes de la queja o denuncia), y

RESULTANDO

~.- Que con fecha de del dos mil , se recibió en esta
Area de Quejas del ole en la eONDUSEF. el escrito de fecha de de
20__, mediante el cual el e. (Nombre del denunciante). hace del conocimiento hechos
presuntamente irregulares atribuibles al e.(Nombre del servidor público denunciado).
adscrito a , el cual fue referido en el proemio del presente acuerdo.
mismos que por economía procesal se tienen por reproducidas en este apartado como si a
la letra se insertaran, visible a fojas a del expediente en que se actúa.

2.- Atento a lo anterior, con fecha de de dos mil , se emitió
Acuerdo de Radicación. radicándose el expediente administrativo bajo el número
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__,.,..120_, mismo que corre agregado a fojas y del
expediente en que se actúa.

3.- Que mediante oficio número /20__ de fecha de de dos
mil __, visible a fojas y del expediente en que se actúa, el C.
Titular del Área de Quejas, notificó el inicio de investigación al C. (Nombre del
denunciante).

4. - Que mediante oficio número 120_ de fecha de de dos mil
__, visible a fojas y del expediente en que se actúa, el C.
Titular del Área de Quejas, solicitó a (Nombre y cargo del titular del área de la
CONDUSEF a la que se solicitó información), para corroborar la veracidad de los hechos
presuntamente irregulares. información en relación con las conductas irregulares
denunciadas.

5.- Que mediante oficio número 120 de fecha de de
dos mil , visible a foja del expediente en que se actúa, el e Titular del
Área de Quejas, solicitó a la Dirección General de Administración de la CONDUSEF.
información laboral del C. (Nombre del servidor público denunciado).

6.- Que por acuerdo de trámite de fecha de de dos mil ,
visible a foja del expediente en que se actúa, se tuvo por recibido el
oficio número /20_. de fecha de de dos mil
-,-- ' mediante el cual el (área de la CONDUSEF que remite la información o
documentación), remitió los antecedentes laborales solicitados.

7.- Que por acuerdo de trámite de fecha de de dos mil •
visible a foja del expediente en que se actúa, se tuvo por recibido el
oficio número /20__, de fecha de de dos mil ,
mediante el cual el C. (área de la CONDUSEF que remite la información o
documentación), remitió respuesta a la petición efectuada a través del oficio descrito en
el numeral __ que antecede.

r
\
y
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8.- Mediante Acuerdo de Calificación de Falta Administrativa de de de
----,---,----,--,' así como la información recabada que obran en el expediente en que se actúa,
advirtió hechos que dieron lugar a la comisión de una presunta falta administrativa, la cual
calificó como (GRAVE O NO GRAVE)

9,- Por medio del oficio No. de fecha se notificó al denunciante el
Acuerdo de Calificación de Falta Administrativa NO GRAVE, el cual (NO/SI) fue impugnado
mediante recurso de inconformidad, (mismo que fue resuelto por la Sala
Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa en los siguientes Términos:)

(PRECISAR)

VI. La infracción que se imputa al señalado como presunto responsable,
señalando con claridad las razones por las que se considera que ha cometido la
falta:

CONSIDERANDO

1.- Que el suscrito Titular del Área de Quejas, es competente para conocer y resolver el
presente asunto, con fundamento en lo dispuesto por los artículos 14, 16, 108 Y 109
fracción 111, de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII,
XVIII, XIX Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 10, 100 Y 194 Y
demás relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3
apartado C, S, fracción 1, Inciso m), 99, fracción 111 numerales 1, 3, 5,6,7,8, 10 Y 22 Y 101
del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico que
establece que la Dependencia, Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Órgano Interno de Control).

2.- El carácter de servidor público del C. , en el momento en que se
advierte la conducta presuntamente irregular, se acreditó con los siguientes documentos:

Describir documentos con los que se acredita la calidad de servidor público.

\
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De las documentales públicas antes precisadas se observa que. en el momento de la
conducta presuntamente irregular, el C. . desempeñó el (puesto. cargo
o comisión), adscrito a la de la . durante el periodo
comprendido de a _

3.- En virtud de lo anterior. y de la Determinación que realizó esta Autoridad mediante
Acuerdo de Calificación de Falta Administrativa de de de, así
como la información recabada que obran en el expediente en que se actúa, se advirtieron
hechos que dieron lugar a la comisión de una presunta falta administrativa, atribuida al C.
_______, consistentes en que:

El (día) de (mes) de (año). en el desempeño de su puesto como
...,..,.__:----' Narración lógica y cronológica de los hechos que
dieron lugar a la comisión de la presunta falta administrativa, 
arto ~94, fracc. V y VI.

Conducta presuntamente irregular que pudiera ser causa de falta
administrativa. al infringir lo dispuesto por los artículos 7 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas. en cuanto a que no
salvaguardó el principio de legalidad. toda vez que. en el desempeño de
su cargo. no se ajustó a las obligaciones previstas en el artículo __ de
la cita Ley General, dispositivos legales que establecen:

"Transcribir disposiciones normativas infringidas"

VII. Medios de prueba:

Precisando lo anterior se procede a la exposición de las constancias que integran el
expediente en que se actúa, de las cuales se advierten los pruebas que se ofrecerán y se
exhibirán ante esa Área de Responsabilidades como Autoridad Substanciadora durante el
procedimiento de responsabilidad administrativa para acreditar la comisión de la falta
administrativa y la responsabilidad que se le atribuyó al C. , en el
considerando que antecede.

\y
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En este orden de ideas, el suscrito Titular del Área de Quejas, presume que existen
elementos que fundan y motivan la remisión del presente expediente al Área de
Responsabilidades para que en el ámbito de sus atribuciones. facultades y competencia, y
de considerarlo procedente. de inicio al Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas previsto en el artículo (208 o 209) de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en contra del C. (Nombre servidor público ,persona física o moral
denunciado), quien en el tiempo de los hechos fungían, como

VIII. Medidas Cautelares. - (de ser el caso).

Las señaladas en 105 artículos 123 y 124 de la Ley General de Responsabilidades

Por lo anterior es de acordarse y se: _

ACUERDA

PRIMERO.- Atento a los razonamientos contenidos en los Considerandos del
presente informe de presunta responsabilidad administrativa, esta Área de Quejas.
considera que cuenta con los elementos suficientes y fehacientes para presumir posibles
faltas administrativas a cargo del
C. , en su carácter de
presunto responsable , adscrito en la época de
los hechos a , y que la misma ha sido
calificada de (GRAVE o NO GRAVE).

SEGUNDO. - Remítase el expediente en que se actúa a la Autoridad Substanciadora (del
Órgano Interno de Control en o en su caso al Tribunal Federal
de Justicia Administrativa), para que de considerarlo procedente inicie al Procedimiento de
Responsabilidades Administrativas en contra del C. (Nombre del servidor público, persona
física o moral denunciado).

TERCERO. - Regístrese la presente determinación en el Sistema Electrónico de Quejas y
Denuncias Ciudadanas (SIDEC).

\



.-J.!::lº'-.I' ;j MANUAL DE
ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

e

"'~IMkIA'"I'''"''''' ~ ~ PROCEDIMIENTOS ~-_..-
1 'kHlln, 11 ~llltl • .-....._.._.-

~ FECHA DE ELABORACiÓN No. DE PÁGINA

DEL ORGANO INTERNO DE
MES AÑO

CONTROL EN LA CONDUSEF 09 2018 375

PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCiÓN DE DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS
<INCLUYE ASUNTOS DE SITUACIÓN PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LGRA

CUARTO. - Notifíquese a las partes interesadas para los efectos legales correspondientes.

CÚMPLASE

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Quejas del ole en la eONDUSEF.
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ANEXO 26

ANEXO PARA RECURSOS DE INCONFORMIDAD EN TÉRMINOS DE LA LGRA

ACUERDO DE ADMISiÓN DE INCONFORMIDAD

Ciudad de México. a _

Visto el escrito de fecha de de dos mil , recibido en el
Área de Quejas el de del año, remitido por el C. (Nombre del
denunciante). en su carácter de denunciante de los hechos que dan origen a la radicación
del expediente • quien promueve el recurso de inconformidad a que se refiere el
artículo 102 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. constante de __ \
fojas útiles. por lo anterior. con fundamento en lo dispuesto por los artículos 14, 16, 108 Y
109 fracción 111. de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones
XVII. XVIII Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 1, 3 fracción 11, 4.
9 fracción 11. 10. 102, 103. 104 Y 109 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1. 3. literal C. S fracción l. inciso m). 9S. 99. fracción 111. numerales 12 y 22.
Y 101. del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública. esta Área de Quejas
resulta competente para conocer del presente asunto. por lo que es de acordarse y se;

ACUERDA

OPCiÓN A (EN CASO DE SER PRESENTADO EN TIEMPO)

PRIMERO. - Téngase por RECIBIDO el escrito a que se refiere el proemio del presente y,
notifíquese al ahora inconforme respecto al contenido del presente acuerdo.

SEGUNDO.- De conformidad con lo establecido en el artículo 104 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. córrase traslado del recurso de inconformidad a que se
refiere el presente acuerdo. a la Sala Especializada en turno, acompañándose con los autos
originales del expediente • previa certificación correspondiente de la totalidad de
sus constancias. mismas que habrán de quedar bajo el resguardo de esta Área de Quejas,
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OPCiÓN B (EN CASO DE NO SER PRESENTADO EN TIEMPO)

así como con el informe en el que se justifique los elementos que dieron sustento a la
calificación que hoy se impugna.

ÚNICO.- Téngase por RECIBIDO el escrito a que se refiere el proemio del presente y.
notifíquese al C. • que no ha lugar con acordar de conformidad con lo
solicitado. toda vez que la presentación del recurso que invoca. resulta extemporáneo. ello
es así pues de autos se desprende que al promovente le fue notificado el Acuerdo de
Calificación y Valoración de Pruebas. el pasado . por lo que el plazo de cinco
(5) días hábiles para la presentación a que se refiere el artículo 103 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. corrió a partir del al . y por tanto se
tiene por precluido su derecho.

\\\
CÚMPLASE.

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Quejas del OIC en la CONDU5EF.
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ANEXO 27

INFORME JUSTIFICADO

ÓRGANO INTERNO DE CONTROL EN

ÁREA DE QUEJAS

OFICIO NO.

Recurso de Inconformidad Promovido por:

Expediente de Origen:

Asunto: SE RINDE INFORME JUSTIFICADO.

Ciudad de México, a de _
de 201 .

H. SALA ESPECIALIZADA EN MATERIA DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA. EN TURNO
Insurgentes Sur Número 881, Colonia Nápoles.
Delegación Benito Juárez. c.P. 03810. Ciudad de
México.
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__________________" Titular del Área de Quejas del Órgano
Interno de Control en la CONDUSEF, personalidad que acredito en términos del
nombramiento de fecha , emitido por , mismo que se adjunta
al presente como ANEXO A; con fundamento en los artículos 14, 16, 108 Y 109 fracción
111, de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 26, 37 fracciones XVII, XVIII
Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 102 y 104 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;; 1, 3,Iiteral C, 5 fracción 1, inciso m), 95, 99,
fracción 111, numeral 22, y 101, del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función
Pública, en mi carácter de autoridad investigadora, designando como domicilio oficial para
oír y recibir toda clase de notificaciones y documentos, el ubicado en
.,,---,----_,..,-- ' Número , Colonia _----,- ,----,----_.,-.
Delegación , en la Ciudad de México; así como designando
como delegados en términos del cuarto y quinto párrafo del artículo 5 de la Ley Federal de
Procedimiento Contencioso Administrativo, a los licenciados en Derecho
_______________, ante Usted comparezco y expongo:

Que por este medio y en observancia a lo dispuesto por el artículo 104 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, se rinde el presente INFORME JUSTIFICADO en los
términos siguientes:

1.- EN RELACiÓN A LAS MANIFESTACIONES REALIZADAS POR EL RECURRENTE

él)------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- P
or cuanto hace a los actos/hechos recurridos (PRECISAR EL NUMERAL O LA FORMA EN
QUE EL RECURRENTE IDENTIFICA SUS ARGUMENTOS), se NIEGA y/o es
PARCIALMENTE CIERTO y/o es CIERTO.

EJEMPLO:
1.- Se NIEGA, por •...no ser propio... • y/o •... toda vez que no existió
intervención de esta autoridad en tales actos... • y/o •...pues en su
emisión no existe intervención de esta autoridad... •.
2.- Es PARCIALMENTE CIERTO el acto que se atribuye, sin embargo, la
intervención de esta Autoridad se limita a y/o consistió en (REALIZAR LA
PRECISiÓN CONPUCENTE), sin que en los subsecuentes actos exista
intervención del que suscribe, por lo que se NIEGAN los mismos.
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3.- Son CIERTOS, pues efectivamente esta Área de Quejas del Órgano
Interno de Control en , (REALIZAR LA PRECISiÓN
CONDUCENTE>.

11.- HECHOS

PRIMERO. - Con fecha __..,..,..__---,---=-~' fue recibida mediante oficio y/o escrito ylo
vista SIDEC denuncia promovida por el C. , en la cual señala
presuntas irregularidades atribuibles al C. , misma que fue radicada en
esta Área de Quejas, bajo el número de expediente _

SEGUNDO.- Una vez realizada la indagatoria correspondiente, con fecha
-::-__=--_--:-~'esta Área de Quejas emitió el Acuerdo de Cierre de Investigación,
ello a efecto de realizar el análisis de los hechos, así como el estudio de la información
recabada; derivado del mismo. con fecha fue emitido el Acuerdo de
Calificación mediante el cual. una vez valorados como fueron los elementos de convicción
que integran el expediente en que se actúa, se calificó como NO GRAVE la falta
administrativa atribuida al C. _

Lo anterior es, así pues. .....RAZONES DE HECHO Y DERECHO OUE HAYAN SERVIDO
DE MOTIVACIÓN Y FUNDAMENTO PARA DETERMINAR LA CALIFICACIÓN... ".

No omito señalar que de conformidad con lo dispuesto por el artículo 104 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas. se adjunta al presente la totalidad de los autos que
integran el expediente . como ANEXO B.

TERCERO. - Hecho lo anterior, con fundamento en el artículo 102 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, mediante oficio , fue notificado al C.
________•en su calidad de denunciante, el sentido de la referida calificación.

CUARTO. - Con fecha . fue recibido en las oficinas de este Órgano Interno de
Control. el Recurso de Inconformidad promovido por el C. ,
en contra del Acuerdo de Calificación emitido por esta Autoridad. el cual se adjunta como
ANEXOC.
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Por lo anteriormente expuesto y fundado.

A USTED. C. JUEZ. atentamente solicito se sirva:

PRIMERO. - Tenerme por presentado en los términos del presente oficio. rindiendo en
tiempo y forma el INFORME JUSTIFICADO. adjuntando el expediente al rubro indicado.

SEGUNDO. - Tener por presentados y admitidos los ANEXOS que se adjuntan al presente
ocurso.

TERCERO. - Previos los trámites de Ley. CONFIRMAR la calificación emitida por esta
Autoridad Investigadora.

ATENTAMENTE

EL TITULAR DEL ÁREA DE QUEJAS
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ANEXO 28

ANEXOS ATENCiÓN DE PETICIONES CIUDADANAS

Asunto: Se solicita información.
c.,_---,,----,,- _

(Autoridad)
Presente

Se registró en este Órgano Interno de Control el expediente __o con motivo de la
recepción a través del (SIDEC. escrito. correo) por el que el C. . solicita
_______ (Se anexa copia).

Derivado de lo anterior y a fin de que esta autoridad continúe con el seguimiento a la
petición formulada. con fundamento en los artículos 8. 14. 16. 108. 109. fracción 111. 113
de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37. fracciones XII y XVIII de la
Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 99 fracción 111. numeral 22; lineamientos
Décimo Séptimo y Décimo Octavo de los Lineamientos para la atención, investigación
conclusión de quejas y denuncias; 63 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; (Fundamento jurídico que establece que la Dependencia. Órgano
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Órgano Interno de Contro/);
le agradeceré que en un término de • informe si fue recibió el (escrito.
correo) dirigido a la (unidad administrativa) por el que el C. solicita
(señalar petición), en su caso. precise que acciones se han efectuado para la atención de los
mismos. o bien indique el estado que guarda el presente asunto. adjuntando la
documentación que considere procedente,

Sin otro particular. reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

y
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ELILA TITULAR DEL ÁREA DE QUEJAS

(NOMBRE)

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora),

c.c.p. (A quien se considere)
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ANEXO 29

Asunto: Se informa
atención de petición.

c-..,.-,--------,--,-- _
(Peticionario)
Presente

Hago referencia a su escrito recibido en este Órgano Interno de Controlo Área de Quejas el
(señalar fecha), mediante el cual solicita (describir la petición).
Al respecto, le informo que se registró en esta Área de Quejas el folio . en fecha
___ y se remitió a la (señalar autoridad) copia de su (escrito y/o correo) para que esta
informara sobre las acciones efectuadas para su atención y el estado que guarda el asunto.

En atención a lo solicitado, con oficio ,..,--_-,.,--,-- del , la (el) (Titular, Director
o equivalente). remitió la información solicitada (se sugiere se adjuntar copia de la
respuesta).

Atento a lo expuesto, al advertir que el (Área, Dirección) ha dado seguimiento y atención a
su solicitud, esta Área de Quejas tiene por concluida su intervención en el presente asunto.

Lo anterior, con fundamento en los artículos 8, 14, 16, 108, 109, fracción 111, 113 de la
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones XII y XVIII de la Ley
Orgánica de la Administración Pública Federal; 99 fracción 111, numeral 22; lineamientos
Décimo Séptimo y Décimo Octavo de los Lineamientos para la atención, investigación
conclusión de quejas y denuncias; (Fundamento jurídico que establece que la Dependencia,
Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Órgano Interno de
Control).

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

v
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ELILA TITULAR DEL ÁREA DE QUEJAS
(NOMBRE)

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

c.c.p. (A quien se considere)
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ANEXO 30

ANEXO SITUACiÓN PATRIMONIAL
Anexos

ACUERDO DE RADICACiÓN

En la Ciudad de México. a los días del mes de de '

VISTAS las impresiones obtenidas de la consulta efectuada a la base de datos del sistema
del Registro de Servidores Públicos de la Secretaría de la Función Pública. del
día__de de. esta Área de Quejas advierte que el C.
____----,-----,-_servidor público adscrito al momento de los hechos a la CONDUSEF. no
cuenta con declaración de situación patrimonial (tipo de declaración de que se trate)
_____,de dos mil diecisiete ------

El que suscribe en su carácter de Titular del Área de Quejas del Órgano Interno de Control
en la CONDUSEF es competente para emitir el presente acuerdo. con fundamento en los
artículos l. 8. 14. 16. 108. 109, fracción 111 y 113 de la Constitución Política de los Estados
Unidos Mexicanos; 14. 26 Y 37. fracciones XII. XVII. XXIX de la Ley Orgánica de la
Administración Pública Federal; l. 2. 4. 9 fracción 11. 33, párrafo cuarto. 10. 90. 91. 93. 94 Y
9S de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 3. apartado C. S. fracción I
inciso m). 95. 99 fracción 111. numerales l. 2. 3. 4. 6 Y 10. así como 101 del Reglamento
Interior de la Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico que otorga
faculta!ies a la autoridad investigadora para conocer del asunto); por lo que es de
acordarse y se: ----------------------------------------------------------------------------------------

ACUERDA

PRIMERO. - Regístrese el presente asunto bajo el expediente administrativo con el número
de folio XXX/XXX/DEXX asignado por el Sistema Integral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas (SIDEC) que para tal efecto se tiene instrumentado en esta Área de Quejas del
Órgano Interno de Control en la CONDUSEF. ----

\
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Asimismo, con fundamento en los artículos 16 y 113, fracción I de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Información Pública, protéjanse los datos personales que se
recaben en el presente expediente.---------------------------------------

SEGUNDO.- Gírese oficio al C. , a efecto de que en un término de treinta
días naturales contados a partir del día siguiente al de la recepción del ocurso que se
genere, presente declaración de situación patrimonial de (tipo de declaración de que se
trate) por la (baja/alta según sea el caso) del encargo encomendado.------------

TERCERO.- Se ordena practicar todas las diligencias que se consideren pertinentes, efecto
de contar con los elementos probatorios que permitan determinar la existencia o no, de
alguna presunta responsabilidad administrativa a cargo del C. ,
dejándose constancia por escrito de todas las actuaciones que se lleven a cabo, las cuales
deberán contener nombre y firma de quienes en ellas intervengan, debiéndose desahogar
en principio, las siguientes líneas de investigación: ----------

-----------------

1.- Gírese oficio al Director General de Administración de la CONDUSEF, con el fin de
solicitar los datos y antecedentes laborales del C. , remitiendo copias
certificadas de las constancias correspondientes. ----------------

CUARTO.- Con fundamento en lo dispuesto en el artículo 101 del Reglamento Interior de
la Secretaría de la Función Pública; se autoriza indistintamente al personal, (nombres y
cargos del personal auxiliar) personal adscrito al Área de Quejas del OIC en la
CONDUSEF para que, en auxilio del (la) suscrito, intervenga y participe en la atención del
presente asunto, en la substanciación del procedimiento que del mismo derive, así como en
todas las diligencias y, en su caso, hasta su resolución. ----

QUINTO. - Háganse las anotaciones correspondientes en el registro que para tal efecto
tiene instrumentada esta Área de Quejas. --------------------------------------------------
---------------------------
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Así lo proveyó y firma, el (la) Titular del Área de Quejas del Órgano Interno de Control en la
CONDUSEF ----

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ÁREA DE QUEJAS

xxxxxxxxxxx

\

y
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ANEXO 31

Asunto: Se solicita información.
Oficio Núm. ------------

c. XXXXX
Presente.

Ciudad de México, a__de de _

Hago referencia al oficio del de del año en curso recibido
en esta Area de Quejas el siguiente, mediante el cual el Director General de
Administración de la CONDUSEF proporcionó a esta autoridad la lista de los servidores
públicos adscritos a la CONDUSEF que (iniciaron, concluyeron según sea el caso) su
encargo en el periodo comprendido del al de del presente
año, y que se encontraban obligados a presentar declaración de situación patrimonial en la
CONDUSEF.

Sobre el particular, y toda vez que causó (altal baja según sea el caso) el de
__--,-__del año que transcurre, se encuentra obligado a presentar declaración de
situación patrimonial de (tipo de declaración de que se trate) en la CONDUSEF, de
conformidad al artículo 33, (fracción que corresponda) de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas., el cual establece que para la presentación de la
declaración de situación patrimonial de (tipo de declaración de que se trate) se tienen
(transcribir o señalar lo conducente).

En virtud de lo anterior, y debido a que al día de la fecha no ha cumplido con obligación
aludida se requiere, informe a esta autoridad administrativa los motivos por los que no la ha
presentado.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los artículos 14 y 37, fracciones XII, XVIII Y
XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 1, 2, 4, 9 fracción 11, 10, 90,
94 Y 95 de la Ley General de Responsabilidad Administrativas; 1, 3, apartado C, 5, fracción
1, inciso m) 95, 99 fracción 111 numerales 3, 6, 7 Y 22 del Reglamento Interior de la
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Secretaría de la Función Pública; (Fundamento jurídico que otorga facultades a la
autoridad investigadora para conocer del asunto).

Sin otro particular. aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL ÁREA DE QUEJAS
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ANEXO 32

Asunto: Se solicita Información
Oficio Núm. ---------------

xxxxxxx
Director General de Administración de la
CONDUSEF

Presente
Ciudad de México. a__de de _

Me sirvo del presente para hacer de su conocimiento que en esta Área de Quejas se realiza
una investigación administrativa en el expediente citado al rubro con motivo de presuntas
irregularidades atribuibles a servidores públicos adscritos a la CONDUSEF.

En virtud de lo anterior, con el propósito de que esta autoridad cuente con los elementos
que le permitan actuar en el marco de sus atribuciones en el expediente al rubro citado. me
permito solicitarle que. en un término no mayor a cinco días hábiles, contados a partir del
día siguiente a la recepción del presente. se sirva proporcionarnos respecto del C.
XXXXXX, la siguiente información:

1) Nombre completo.
2) Área de adscripción actual o última adscripción dentro de la CONDUSEF.
3) Nombramiento o en su caso, contrato laboral vigente en (la fecha que

corresponda).
4) Área de adscripción en (la fecha que corresponda).
S) Nombre y cargo del servidor público que funge o fungió como superior jerárquico

en (la fecha que corresponda).
6) Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave.
7) Clave Única de Registro de Población.
8) Constancia de percepciones recibidas en (la fecha que corresponda).
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9) Último domicilio particular registrado.
10) Domicilio laboral.
11) Antigüedad en el servicio, aportando en su caso los nombramientos y/o

contratos de prestación de servicios profesionales independientes celebrados con
la CONDUSEF, desde su ingreso hasta su última adscripción.

12) Antecedentes laborales, incluyendo en su caso, los relativos a sanciones
administrativas impuestas.

13) Situación laboral actual con la CONDUSEF, o en su caso, constancia de baja o
separación.

14) Fecha que tomó posesión del cargo (en su caso).
15) Fecha de baja del cargo (en su caso).
16) Ascensos o promociones laborales.
17) En caso de ser personal contratado por honorarios, señalar el cargo y nivel al

que se homologa.

Agradeciéndole acompañe copia certificada del soporte documental
correspondiente.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los artículos 14 y 37, fracciones XII. XVIII.
XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; l. 2, 4. 9 fracción 11. 10. 63.
90. 94. 9S de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; l. 3. apartado C. S,
fracción l. inciso m) 95. 99 fracción 111 numerales 3. 6. 7 Y 22 del Reglamento Interior de la
Secretaría de la Función Pública.; (Fundamento jurídico que otorga facultades a la
autoridad investigadora para conocer del asunto).

ATENTAMENTE

EL TITULAR DEL ÁREA DE QUEJAS

XXXXXXXXXX
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ANEXO 33

ACUERDO DE CONCLUSiÓN Y ARCHIVO

I
- - - En la Ciudad de México, a de de _

- - - VISTO: El escrito (describir el documento por el que se presenta la denuncia o la
auditoría practicada por la autoridad competente) de fecha de
____ de dos mil , recibido en el Área de Quejas el de del
año , por el que el C. (Nombre del denunciante), hace del conocimiento que: --------

"...Transcribir o señalar los puntos relevantes de la queja o denuncia... "

- - En virtud de lo anterior. una vez analizadas las actuaciones correspondientes para la
debida integración del expediente en que se actúa. esta Autoridad emite Acuerdo al tenor
de lo siguiente: ----------------------------------------- ~

RESULTANDO

- - - l. Que con fecha de del dos mil • se recibió en
esta Área de Quejas del ole en la eONDUSEF. el escrito de fecha de de ~
20 • mediante el cual el C. (Nombre del denunciante), hace del conocimiento hechos
presuntamente irregulares atribuibles al C.(Nombre del servidor público denunciado), .
adscrito a , el cual fue referido en el proemio del presente acuerdo, \ /
mismos que por economía procesal se tienen por reproducidas en este apartado como si a X
la letra se insertaran, visible a fojas a del expediente en que se actúa. ---

- - - 11. Atento a lo anterior, con fecha de de dos mil , se emitió
Acuerdo de Inicio de Investigación. radicándose el expediente administrativo bajo el número
___/20_, mismo que corre agregado a fojas y el
expediente en que se actúa. -------------------------------------------------------
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- - - 111. Que mediante oficio número /20__ de fecha de de
dos mil __, visible a fojas y del expediente en que se actúa, el C.
Titular del Área de Quejas. notificó el inicio de investigación al e (Nombre del

~::~:.c:Unet:~diante oficio número 120 de fecha -----~-:-~--- d, do:-mil -"
__o visible a fojas y del expediente en que se actúa. el Titular
del Área de Quejas, solicitó a (Nombre y cargo del titular del área de la CONDUSEF
a la que se solicitó información). para corroborar la veracidad de los hechos
presuntamente irregulares, información en relación con las conductas irregulares
denunciadas. - ------ ---------------------------

- - - V. Que mediante oficio número 120__ de fecha de
de dos mil , visible a foja del expediente en que se actúa. el C. Titular del
Área de Quejas. solicitó a la Dirección General de Administración de la CONDUSEF.
información laboral del C. (Nombre del servidor público denunciado). -------------

- - - VI. Que por acuerdo de trámite de fecha de de dos mil
_-,-,-,...,-. visible a foja del expediente en que se actúa. se tuvo por
recibido el oficio número 120_. de fecha de de
dos mil . mediante el cual el (área de la CONDUSEF que remite la información ~
o documentación), remitió los antecedentes laborales solicitados. ----

- - - VII. Que por acuerdo de trámite de fecha de de dos mil
____o visible a foja del expediente en que se actúa. se tuvo por
recibido el oficio número 120. de fecha de de dos mil ~
___'o mediante el cual el C. (área de la CONDUSEF que remite la información o I

:Ionc~:~~tació;~~r:~~~~~:s~~=~~-:-~-petición e_~ect~:da_~~~_~~~~~_~~Cio des_~ito_~___ y
- - - VIII. Agotada la investigación y toda vez que no existen diligencias pendientes por
practicar. se procede al análisis de los hechos motivo de la queja presentada por el
promovente anónimo. al tenor de lo siguiente. y: -----.-------------
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CONSIDERANDO

- - - PRIMERO. Con fundamento en lo establecido por los artículos 14. 16, 108 Y 109
fracción 111. de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII.
XVIII. XIX Y XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 10. 100, párrafos
primero y tercero y demás relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1.3 apartado C. S, fracción l. Inciso m). 99. fracción 111 numerales 1. 3. S. 6.
7. 8. 10 Y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública (cuando se
trate de personas físicas. se deberá invocar los numerales 2 y 4); (Fundamento jurídico que
establece que la Dependencia. Órgano Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Órgano Interno de Contra!); lineamientos trigésimo tercero y trigésimo
cuarto. numeral l. de los Lineamientos para la atención. investigación y conclusión de
quejas y denuncias; esta Autoridad Investigadora es competente para efectuar las
investigaciones necesarias tendientes a determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la ley señale como falta administrativa atribuida a (servidores públicos
yI o particulares). ------------------------------------------------------------------------------------

- - - SEGUNDO. - En virtud de lo anterior. y con el fin de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas
señale como falta administrativa, esta Autoridad procedió al análisis de los hechos. así
como la información recabada que obran en el expediente en que se actúa. en los términos
siguientes: ------------------------------------------------------------------------------------------------

Analizar los documentos recabados y hacer una narración lógica y
cronológica de los actos u omisiones que el denunciante consideró como
falta administrativa y señalar los razonamientos lógico jurídicos por los
que la autoridad investigadora considera que no hay elementos suficientes
para acreditar la responsabilidad administrativa imputada.

- -En virtud de lo anterior. esta Autoridad: --------------------------------------------------- ---

ACUERDA

\



- - PRIMERO.- Del análisis lógico jurídico efectuado a las constancias que integran el
sumario en que se actúa, esta Autoridad Investigadora del Órgano Interno de Control en la ~
CONDUSEF, no cuenta con elementos de convicción aptos. idóneos. bastantes y
concluyentes que permitan demostrar la existencia de alguna falta administrativa y la
presunta 'responsabilidad en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, atribuible a (servidores públicos ylo particulares), por lo tanto se
emite el presente acuerdo de conclusión del expediente, sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigación si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere
prescrito la facuItad para sancionaro------------------------------------------------------------------\
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- - SEGUNDO. - Realícense las anotaciones respectivas en el Sistema Integral de Quejas y
Denuncias Ciudadanas. --------------------------------------------------------------------

- - TERCERO. - Notifíquese la presente determinación a los (servidores públicos ylo
particulares) sujetos a investigación, así como al denunciante.---------------------

y
CÚMPLASE

- - - Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Quejas del OIC en la CONDU5EF.
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ANEXO 34

Asunto: Se comunica conclusión y archivo investigación

c.....
•••
PRESENTE

En la Ciudad de México a fecha •••

\
Me refiero a su escrit%ficio de fecha u,, a través del cual hizo del conocimiento de esta ~
Autoridad Investigadora, hechos presuntamente irregulares atribuibles a servidores públicos
adscritos a , consistentes en:

.....Transcribir o señalar los puntos relevantes de la denuncia.....

Al respecto, y con fundamento en lo dispuesto por los artículos 14, 16, 108, 109, fracción
111 y 113 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 37. fracciones XII y
XVIII de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 1, 2, 3 fracción 11,4. 9 fracción
11, 10, párrafos primero y tercero. 90, 91, 93, 94, 95, 96 Y 100, tercer párrafo de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, S, fracción 1, inciso m), 99
fracción 111, numerales 1. 3, S, 6. 7. 8 Y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la
Función Pública; (Fundamento jurídico que establece que la Dependencia. Órgano
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Órgano Interno de Control);
lineamientos trigésimo cuarto, numeral 1 y trigésimo quinto, de los Lineamientos para la
atención, investigación y conclusión de quejas y denuncias; se le notifica el acuerdo de
conclusión de fecha u,, en el que se ordenó archivar el expediente citado al rubro, al no
contarse con los elementos suficientes para demostrar la existencia de actos u omisiones
que la Ley de la materia considere como faltas administrativas, sin perjuicio de que pueda
abrirse nuevamente la investigación si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubi e
prescrito la facultad para sancionar.
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Sin más por el momento, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

El Titular del Área de Quejas

c.•••

\
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ANEX03S

ACUERDO

En la Ciudad de México. a los __días del mes de de _

VISTO el contenido del oficio del de del _
remitido por el Director General de Administración de la CONDUSEF. esta autoridad
advierte que el C. servidor público adscrito al momento de los
hechos a la citada CONDUSEF. debió presentar declaración de situación patrimonial de (tipo
de declaración de que se trate) en el periodo comprendido del de al
___ de de ; por lo que. es de acordarse y se:

ACUERDA

Lo anterior. con fundamento en los artículos 26 y 37. fracciones XII. XVIII Y XXIX de la Ley
Orgánica de la Administración Pública Federal; l. 2. 4. 9 fracción 11. 10. 90. 94 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; l. 3. apartado C, 5. fracción l. inciso m), 95.
99 fracción 111 numerales 3. 6. la y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función
Pública; (Fundamento jurídico que otorga facultades a la autoridad investigadora
para conocer del asunto). ------------------

PRIMERO. - Regístrese esta actuación en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas (SIDEC).

SEGUNDO. - Continúese con la secuela procedimental que en derecho corresponda. ----

Así lo proveyó y firma el TItular del Área de Quejas del OIC en la CONDUSEF.
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ANEXO 36

En la Ciudad de México. a los días del mes de de .

VISTO el contenido del oficio del de del presente
año. recibido en esta Área de Quejas el siguiente. a través del cual el e
________. Director General de Administración de la CONDUSEF. en atención
al oficio remite la información solicitada en copia certificada constante en
____ fojas útiles. por lo anterior. es de acordarse y se: ----- ---

ACUERDA

Con fundamento en lo dispuesto por los artículos 14.26.37 fracciones XII, XVIII Y XXIX de
la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; l. 2. 4. 9 fracción 11. 10. 90. 94, 95 Y
demás relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; l. 3.
apartado C. 5. fracción l. inciso m) 95. 99 fracción 111 numerales 3, 6. Y 22 del Reglamento
Interior de la Secretaría de la Función Pública; (fundamento jurídico que otorga
facultades a la autoridad investigadora para conocer el asunto).

\

)
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ANEXO 37

En la Ciudad de México, a los días del mes de de .

VISTO el contenido del escrito del de del __----,-----:-_
remitido por el C. servidor público adscrito al momento de los
hechos a la citada CONDUSEF. en atención al requerimiento formulado por esta autoridad.
remite el acuse de la declaración de situación patrimonial de (tipo de declaración de que se
trate) en la que se observa que la presentó extemporáneamente con fecha
______; por lo que, es de acordarse y se: -------

ACUERDA

SEGUNDO. - Continúese con la secuela procedimental que en derecho corresponda.--

PRIMERO. - Regístrese esta actuación en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas (SIDEC).

I

xxxxxxxxx

Lo anterior. con fundamento en los artículos 26 Y 37, fracciones XII, XVIII Y XXIX de la Ley
Orgánica de la Administración Pública Federal; 1, 2. 4. 9 fracción 11. 10, 90, 94 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas: 1, 3. apartado C. S. fracción l. inciso m). 9S,
99 fracción 111 numerales 3. 6. 10 Y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la
Función; (Fundamento jurídico que otorga facultades a la autoridad investigadora
para conocer del asunto). ----------------------------------------------------------

Así lo proveyó y firma el Titular del Área de Quejas del OIC en la CONDUSEF.
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ANEXO 38

En la Ciudad de México, a los __---'días del mes de de

------------ ------------------------- ------------ \

(

VISTO el contenido del oficio del de del _
remitido por el Director General de Administración de la CONDUSEF, esta autoridad
advierte que el C. servidor público adscrito al momento de los
hechos a la citada CONDUSEF, debió presentar declaración de situación patrimonial de
(tipo de declaración de que se trate) en el periodo comprendido del de
_____ al de de ; por lo que, es de acordarse y se: -

-------------------

ACUERDA

Lo anterior con fundamento en los artículos 14, 26 Y 37, fracciones XII, XVIII Y XXIX de la
Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 1, 2, 4, 9 fracción 11, ID, 90, 94 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3, apartado C, 5, fracción 1, inciso m) 95,
99 fracción 111 numerales 3, 6, 10 Y 22 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función
Pública; (Fundamento jurídico que otorga facultades a la autoridad investigadora
para conocer del asunto). --------------------

PRIMERO. - Regístrese esta actuación en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas (SIDEC).

SEGUNDO. - Gírese atento oficio al Director General de Administración de la CONDUSEF.
a fin de que deje sin efectos el nombramiento del C. servidor público adscrito
a la CONDUSEF, en atención a lo dispuesto por el párrafo quinto del artículo 33 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas. ---------------

TERCERO. - Continúese con la secuela procedimental que en derecho corresponda. -----
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Así lo proveyó y firma el TItular del Área de Quejas del ole en la eONDUSEF.

v
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ANEXO 39

Oficio Núm. ------

Titular de la CONDUSEF.
Presente

Ciudad de México. a__de d.e _

Me sirvo del presente. para hacer de su conocimiento que en esta Área de Quejas realiza
una investigación administrativa en el expediente citado al rubro con motivo de presuntas
irregularidades atribuibles a servidores públicos adscritos a la CONDUSEF.

En virtud de lo anterior. y toda vez que al día de la fecha el C. no ha
presentado la declaración de situación patrimonial (tipo de declaración de que se
trate), y habiendo transcurrido los treinta días naturales estipulados en el párrafo quinto
del artículo 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. me permito
solicitarle gire su apreciables instrucciones a quien corresponda. para que deje sin efectos el
nombramiento del C. XXXX servidor público adscrito a la CONDUSEF.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los artículos 14 y 37. fracciones XII. XVIII Y
XXIX de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 1, 2. 4, 9 fracción 11. lO, 33
párrafo quinto. 63. 90. 94 Y 9S de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1.
3. apartado C. 5 fracción I inciso m) 95. 99 fracción 111 numerales 3. 6. 7 Y 22 del
Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública.

Oficial de la Federación; (Fundamento jurídico que otorga facultades a la autoridad
investigadora para conocer del asunto).

ATENTAMENTE

EL TITULAR DEL ÁREA DE QUEJAS
XXXXXXXXXX

\
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ANEXO 40

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

En la Ciudad de México. a los días del mes de de '

El Titular del Área de Quejas. en la etapa de investigación del expediente

XXX/XXX/DEXXX. señalando como domicilio para oír notificaciones y recibir toda

clase de documentos. el ubicado en

Ciudad de México, y

autorizando para imponerse de los autos con fundamento en lo dispuesto en el

artículo 101 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública; se

autoriza indistintamente a los servidores públicos. (nombres y cargos del personal

auxiliar) personal adscrito al Área de Quejas. Asimismo se señala como domicilio del

C. presunto responsable el ubicado en

quien

desempeñó el cargo de con adscripción en la CONDUSEF.

Se procede a resolver sobre la integración de elementos que permitan presumir una

probable responsabilidad. y en su caso turnar el presente a la (Autoridad

Substanciadora), para que. de considerarlo pertinente inicie Procedimiento de

Responsabilidad Administrativa en contra del c. _

,

(
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\

presunta omisión en la presentación de la declaración de situación patrimonial de (tipo de

declaración de que se trate). ------------------------------------------------------------------------

RESULTANDO

1.- El de . de , se realizó al consulta en la base de datos

del Sistema del Registro de Servidores Públicos de la Secretaría de la Función Pública, el

número y tipo de declaraciones de situación patrimonial presentadas por el C.

_______, de la cual se desprende que el servidor público de referencia no cuenta

con declaración de situación patrimonial de (tipo de declaración de que se trate) en la

c:ONDUSEF.---------------------------------------------------------------------------------------------

\

2.- En virtud de lo anterior, mediante proveído del __ de de

_____, se ordenó el inicio del expediente en que se actúa, registrándose en el

Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas (SIDEC) con el número

XXX/XXX/DEXXX.

c. , remitiera acuse de la presentación de la declaración

3.- Mediante oficio del de del , se solicitó al

_______, se requirió a la Dirección General de Administración de la C:ONDUSEF.

de situación patrimonial de (tipo de declaración de que se trate), solicitud que al día de

la fecha no ha sido atendida. ---------------------------------------------------------------------------

deldedel4.- Mediante oficio

y
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105 datos laborales del C. , requerimiento atendido por similar

________ del de del -----------------

5.- El de de , se realizó el conteo del periodo

dentro del cual el C. debió presentar la declaración situación patrimonial de

<tipo de declaración de que se trate) en la CONDUSEF. -------------------------------------

6.- Como parte de las indagatorias correspondientes, el de de

______" se ordenó nuevamente consultar en la base de datos del Sistema del

Registro de Servidores Públicos de la Secretaría de la Función Pública, el número y tipo de

declaraciones de situación patrimonial presentadas por el C. _

agregándose a los autos del expediente en que se actúa las impresiones de la consulta de

mérito. ------------------------------------------------------------------------------------------------------

CONSIDERANDO

1.- Que el (la) suscrito(a) Titular del Área de Quejas. es competente para conocer y

dictar el acuerdo correspondiente en este procedimiento de investigación que realizó con

fundamento en lo dispuesto por los artículos 14, 16, 108, 109 fracción 111 de la Constitución

Política de ios Estados Unidos Mexicanos; 14, 26 Y 37 fracciones XII, XVIII Y XXIX de la Ley

Orgánica de la Administración Pública Federal; en correlación a los artículos 1, 2, 4. 9

fracción 11, ID, 90, 100. 194 Y demás relativos y aplicables de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas; 1, 3, apartado C. S, fracción I inciso m), 95, 99 fracción

111, numerales 10 y 22, así como 101 del Reglamento Interior de la Secretaría de la Función
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Pública; (Fundamento jurídico que otorga facultades a la autoridad investigadora

para conocer del asunto). -----------------------------------------------------------

11.- De la valoración a las constancias que integran el expediente en que se actúa se

desprende que derivado de la consulta realizada al Sistema de Registro de Servidores

Públicos de la Secretaría de la Función Pública el día (fecha de que se trate) (foja x). se

presume que el C. . no presentó declaración de situación

patrimonial de (tipo de declaración de que se trate) en la CONDUSEF conducta que

contraviene a la obligación estipulada en el artículo 33. (fracción correspondiente) de la

Ley General de Responsabilidades Administrativas. el cual refiere lo que sigue: --------

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Artículo 33.- La declaración de situación patrimonial deberá presentarse

en los siguientes plazos:

(Fracción correspondiente)

Lo anterior, en virtud de que el C. presuntamente omitió presentar

la declaración de situación patrimonial de (tipo de declaración de que se trate), por la

(bajal alta según sea el caso) del encargo como adscrito a la

_______ de la CONDUSEF, la cual debería cumplir dentro del periodo comprendido

del de al de de , por lo que. ha

\
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quedado corroborado que la conducta del servidor público de referencia contraviene con lo

estipulado en el artículo precedente. por lo que existen elementos para determinar la

presunta comisión de una falta administrativa. ---------------------------------------------

111.- Calificación de Faltas administrativas. Toda vez que ha quedado debidamente

corroborada la presunción de existencia de actos u omisiones que la ley señala como falta

administrativa. esta autoridad investigadora. en cumplimiento a lo previsto en el artículo

49. fracción IV de la Ley General de responsabilidades Administrativas. determina calificar

la citada falta cometida por el C. como NO GRAVE.

Lo anterior en virtud de que el citado precepto legal refiere que se considerara falta no

grave. a la omisión de presentar en tiempo y forma la declaración de situación patrimonial

en los términos establecidos por la ley. por lo que al no presentar la declaración en su

modalidad de (tipo de declaración de que se trate) dentro a la (bajal alta

según sea el caso) del encargo. tal y como lo refiere el artículo 33. fracción (fracción

correspondiente) del citado ordenamiento legal. se presume incurrió en una falta

administrativa. -------------------------------------------------------------------

IV.- En este orden de ideas. derivado del análisis de las constancias antes referidas. esta

Área de Quejas del Órgano Interno de Control en la CONDU5EF. presume que existen

elementos que fundan y motivan la remisión del presente expediente al Área de

Responsabilidades para que en el ámbito de sus atribuciones. facultades y competencia. y

de considerarlo procedente. de inicio al procedimiento de responsabilidades administrativas

previsto en el artículo 208 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. en

~
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CONDUSEF. -----------------------------------------------------------

contra del C. quien se encontraba adscrito a la

V.- Que derivado del estudio y del análisis de las constancias que corren agregadas en

autos del expediente en que se actúa, mismas que han quedado descritas en los

resultandos del presente Acuerdo, a las cuales se les otorga pleno valor probatorio, ya que

tienen el carácter de públicas en términos de lo establecido por los artículos 130 y 133 de

la Ley General de Responsabilidades Administrativas. ----------- -----------

El de de , se realizó al consulta en la base de datos del

Sistema del Registro de Servidores Públicos de la Secretaría de la Función Pública, el número

y tipo de declaraciones de situación patrimonial presentadas por el C.

___________" de la cual se desprende que el servidor público de referencia

no cuenta con declaración de situación patrimonial de (tipo de declaración de que se

trate) en la CONDUSEF, tal y como enseguida se observa:---------------------------

"IMPRESiÓN DE PANTALLA DEL SISTEMA"

presentación de la declaración de situación patrimonial de (tipo de declaración de que se

trate), solicitud que al día de la fecha no' ha sido atendida.---------------------------------------

delde

remitiera acuse de la

delDerivado de lo anterior, por oficio

____, se solicitó al C.
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Asimismo, obra agregado en autos el oficio del de del

____ (foja X). suscrito por el Director General de Administración de la CONDUSEF,

mediante el cual remitió los datos laborales del C. . del que se

desprende:---------------------------------------------------------------------------------------------

De igual forma, se integraron al expediente que nos ocupa las impresiones obtenidas de la

consulta efectuada en el Sistema del Registro de Servidores Públicos de la Secretaría de la

Función Pública con fecha de de (fojas XX y XX).

en las que se aprecia que el C. , no cuenta con presentación

alguna de declaración de situación patrimonial de <tipo de declaración de que se trate)

en la CONDUSEF. tal y como en seguida se advierte: -------------------------------------------

"IMPRESiÓN DE PANTALLA DEL SISTEMA"

Por lo anterior y del análisis realizado a las constancias que se integran en el expediente en n
que se actúa. en términos de lo dispuesto por el artículo 32 de la Ley General de ~
Responsabilidades Administrativas. le correspondía al C.

presentar declaraciones de situación patrimonial al encontrarse en el supuesto del articulo

invocado. mismo que señala, que "Estarán obligadas a presentar las declaraciones de

situación patrimonial y de interés. bajo protesta de decir verdad y ante las Secretarías o su

respectivo Órgano Interno de Control. todos los Servidores Públicos, en los términos
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previstos en la presente Ley....(Sic). por tanto, al haber ocupado el cargo de

_______ adscrito a la de la CONDU5EF. se consideró sujeto

obligado.-----------------------

VI.- De las constancias que se lograron recabar por parte de esta Instancia Administrativa.

se advierte que se lograron sustentar fehacientemente conductas presumibles de

irregularidad administrativa. que le sean atribuidas al C. . servidor

público entonces adscrito a la CONDU5EF. toda vez. que tiene que una vez confrontadas las

pruebas que obran en el presente sumario. se determina que el C. al

causar (baja/alta según sea el caso) del cargo de • adscrito a la

de la citada CONDU5EF. el de del

se encontraba obligado a presentar declaración de situación

patrimonial de (tipo de declaración de que se trate). por lo que debió cumplir con su

obligación dentro del plazo establecido por el artículo 33. fracción (fracción que

corresponde) de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. el cual señala que

debe ser dentro a la (tipo de declaración de que se trate) del encargo.

por tanto. el plazo para cumplir con su obligación fue el periodo comprendido del

_____ de al de de . sin embargo se

lograron obtener pruebas fehacientes que acreditan la presunta omisión del C.

_________ de presentar dicha declaración. -------------------

Por otra parte. es menester precisar y resaltar que. en autos del expediente en estudio.

corren agregadas las documentales públicas y privadas. a las que ya se les otorgó pleno

\
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valor probatorio, conforme a lo siguiente: ---

1) Consulta realizada en la base de datos del Sistema del Registro de Servidores

Públicos de la Secretaría de la Función Pública. el de de ,. con la

finalidad de conocer el número y tipo de declaraciones de situación patrimonial

presentadas por el e ,---------------------------------------

por el Director General de Administración de la CONDUSEF, -------

_____, mediante el cual se solicitó al e remitiera

acuse de la presentación de la declaración de situación patrimonial de (tipo de

declaración de que se trate), ------------------------------------------------

:~

deldede fechaEl oficio número

Oficio del de del " remitido

11)

111)

IV) Consulta realizada a la base de datos del Sistema del Registro de Servidores Públicos

de la Secretaría de la Función Pública, el de de _

Documentos con los que se corroboran las aseveraciones vertidas por esta instancia

administrativa, en virtud de que, de las constancias que se lograron recabar por parte de

esta autoridad investigadora, se advierte que dichas conductas presumibles de

irregularidad administrativa, se encuentran debidamente sustentadas con elementos de

~y
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convicción que permitan arribar a tal conclusión. por existir pruebas contundentes que lo

soporte. ---------------------------------------------------------------------------------------

ACUERDA

----------
SEGUNDO. - Remítase el expediente en que se actúa a la Autoridad Substanciadora del

Órgano Interno de Control en la CONDUSEF. para que de considerarlo procedente inicie al

Procedimiento de Responsabilidades Administrativas en contra del C.

TERCERO. - Regístrese la presente determinación en el Sistema Electrónico de Quejas y

Denuncias Ciudadanas (SIDEC). ----------

Así lo proveyó y firma el (la) Titular del Área de Quejas del Órgano Interno de Control en la
CONDUSEF.
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ANEXO 41

c. _---:- ---:-:::-:----:-__
(Área de Responsabilidades»

Presente

Remito el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. junto con las

constancias que integran el expediente administrativo número , a efecto

de que en el ámbito de su competencia y de considerarlo procedente, se instruya el

procedimiento administrativo de responsabilidades en contra del

c. ,por la presunta irregularidad...

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

ELILA TITULAR DEL ÁREA DE QUEJAS
(NOMBRE)

\

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

c.ep. (con copia'a quien resulte procedente).
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FIRMAS DE VALIDACiÓN

NOMBRE Y PUESTO FIRMA Y RÚBRICA

• ÁREA RESPONSABLE /7
__o

EMMANUEL CARDOSO BLANNO. & ~-XTitular del Órgano Interno en Control en la
CONDU5EF. r\/ '
LIC. FRANCISCO SAÚL DE LA FUENTE LÓPEZ, \\Titular del Área de Auditoría para Desarrollo y -~~ 1

Mejora de la Gestión Pública.
\

SEFERINA SOFíA ROJAS PÉREZ. \\
Titular del Área de Auditoría Interna en la '\l~¡CONDU5EF.

FEDERICO CARLOS CHAVEZ OSNAYA. ~Titular del Área de Responsabilidades en la
~}CONDU5EF.

EVA COLíN FLORES.
,

k~~
,

Titular del Área de Quejas en la CONDU5EF. ~
• ÁREA JURíDICA

I

MARíA GUADALUPE RIVERA ZARUR,

j/,/Old/U!~ l/Directora General de 5ervicios Legales.

• ÁREA DE ORGANIZACiÓN --- .
RODRIGO JUVENTINO GARcíA ISLAS LEAL. b", JJ.J./"----
Director General de Planeación y Organización. ........

MARíA FELíCITAS LÓPEZ PESQUERA, ~Directora de Organización.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrará en vigor al día siguiente de su publicación en la

Normateca Interna de la Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios

de Servicios Financieros.

y


	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22



