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INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, referente a |a elaboracion,
actualizacion y expedicion de los Manuales necesarios para su funcionamiento, se identifico que una forma de
impulsar y mejorar la eficiencia de los Organos Internos de Control y Unidades de Responsabilidades, era alinear el
desarrollo de sus procedimientos, considerando las nuevas atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica y en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion.

De ahi la relevancia de elaborar el Manual de Procedimientos, con la finalidad de estandarizar y homologar la
definicion de sus objetivos y funciones, delimitando sus responsabilidades y &mbito de competenciz, 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 Anticorrupcion, Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas disposiciones aplicables.

Con fecha 7 de septiembre de 2001 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el acuerdo mediante el cual se
adscribieron organicamente las unidades administrativas de la SECODAM y se establecia la subordinacion jerarquica
de los servidores publicos, sefialando en el articulo segundo que los Titulares de los Organos Internos de Control
dependerian jerarquicamente del Coordinador General de Organos de Vigilancia y Control, en cuanto a los Titulares
de las Areas de Auditoria, Quejas y Responsabilidades de los OIC, el articulo cuarto sefialaba gque dependerian
jerarquica y funcionalmente de los titulares de los OIC y estarian adscritas al respectivo OIC.

En términos del Articulo 37, fraccion XII de la Ley Organica de la Administracién Publica Eederal |a Secretaria designa
a los(as) Titulares de los Organos Internos de Control en las mismas y a los de sus areas de Auditoria, Quejas y
Responsabilidades, en dichos drganos internos de control quienes ejerceran, en el ambito de sus respectivas
competencias, las facultades previstas en la referida Ley Orgénica, en la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y en los demas ordenamientos legales y administrativos
aplicables, conforme a lo previsto en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

Asi mismo en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Pulblica Federal, referente a la elaboracion,
actualizacion y expedicion de los Manuales necesarios para su funcionamiento, la Secretaria de |2 Funcién Publica
identifico que una forma de impulsar y mejorar la eficiencia de los Organos Internos de Control, alineando el desarrollo
de sus funciones y procedimientos, considerando las nuevas atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica y el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar al Organo Interno de Control del Instituto 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 unidades administrativas
que lo conforman

Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa del personal en cada area de trabajo y describir gréficamente los flujos de las operaciones y servir como
medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a su area de
trabajo.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 4-V-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 9-V-2016 y sus reformas

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
D.O.F. 18-VII-2016

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.
D.O.F. 19-VII-2017

ACUERDOS

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

Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias, Revisiones y Visitas

de Inspeccion.
D.O.F. 12-VII-2010 y su reforma
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Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas de la Secretaria de la Funcién Publica y

se establece la subordinacién jerarquica de los servidores publicos previstos en su Reglamento Interior.
D.O.F. 28-VIII-2017

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la Formulacion de los Programas de Trabajo de los Organos Internos de Control
vigente.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las Dependencias y
Entidades de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la promocion y operacion de la Contraloria Social en los
programas federales de desarrollo social.
D.O.F. 28-X-2016

Lineamientos Generales para la Presentacion de los Informes y Reportes del Sistema de Informacion Periddica.
D.O.F. 21-XI-2006

Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente, agil y eficiente de los recursos que transfieren las dependencias y
entidades de la administracion publica federal a las entidades federativas, mediante convenios de coordinacién en
materia de reasignacion de recursos.

D.O.F. 28-111-2007

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004

Lineamientos para la operacién del Sistema Informatico RH net.
D.O.F. 15-X11-2005

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos.
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administraciéon Publica Federal.

D.O.F. 30-1-2013

Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de quejas y denuncias.
D.O.F. 25-IV-2016
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Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal. ‘
D.O.F. 22-11-2016

OTROS

Clasificacion Funcional del Gasto (finalidad, funcion, subfuncion)
D.O.F. 27-X11-2010

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Plblica Federal.
D.O.F. 28-XII-2010 ultima reforma publicada D.O.F. 15-VI11-2016

Normas generales para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica
Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI1-2004

Normas y Lineamientos que regulan el funcionamiento de los Organos Internos de Control. Boletin B.
Normas Generales de Auditoria Publica.
Ultima reforma publicada D.O.F. 15-11-2013

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracién Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 15 de marzo de 1999.

Bases Generales de Colaboracion que en el Marco de la Ley de Seguridad Nacional celebran la Secretaria de
Gobernacion y la Secretaria de Salud.

D.O.F. 05 de agosto de 2013.Guia General de Auditoria Publica

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

Guia para la elaboracion de informes e integracion de expedientes de casos de presunta responsabilidad de
servidores publicos.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.

Guia de auditoria de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.

Guia de auditoria para las operaciones de disposicion final y baja de muebles de la administracion publica federal
centralizada.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.

Guia de auditoria de almacenes e inventario de bienes de consumo.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.
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Guia de auditoria a fideicomisos, mandatos y contratos analogos.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.

Guia de resultados de programas mediante la revision al desempefio.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.

Guia de auditorias y visitas de inspeccion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-15 por la SFP.

Guia General de Auditoria Publica de la Secretaria de la Funcion Publica.
Marzo 2018

Guia para la Elaboracion de Informes de Irregularidades Detectadas e Integracion de Expedientes de |la Secretaria de
la Funcion Publica.
Marzo 2018

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicion: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMINSZ.
Enero 2018

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 03-X-2016

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 03-X-2016
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1. PROCEDIMIENTO PARA PLANEAR Y FORMULAR EL PLAN ANUAL

DE TRABAJO (PAT)

,
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1.0 PROPOSITO

Elaborar el plan anual de trabajo (PAT) con base en los lineamientos que emita la Secretaria de la Funcién Publica
(SFP) a fin de cumplir con los mismos.

2.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. El titular del 6rgano interno de control (TOIC) es responsable de elaborar el plan anual de trabajo (PAT) del
Organo Interno de Control, mismo que debe apegarse a lo establecido en los Lineamientos Generales para
Formulacion de los Planes Anuales de Trabajo de los Organos Internos de Control y de las Unidades de
Responsabilidades en las Empresas Productivas del Estado, que emita cada afio la SEP.

2. EITOIC es responsable de analizar los Lineamientos Generales para la Formulacién de los Planes Anuales

de Trabajo de los Organos Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades en las Empresas
Productivas del Estado.

3. EITOIC, una vez suscrita la version final del PAT éste debe ser difundido entre las unidades del OIC.

4. Los titulares de area del Organo Interno de Control (OIC) son responsable de recopilar la informacion
relacionada con operaciones, programas, procesos o transacciones que se consideren vulnerables de la
institucion, auditorias internas y externas, observaciones de auditoria, procedimientos de investigacion,
responsabilidades, evaluaciones, diagnésticos y otras revisiones efectuadas por el OIC.

5. EI TOIC o titular de area (coordinador), de acuerdo al cronograma de actividades para la formulacién del
PAT desarrolla el taller de enfoque estratégico.

6. El TOIC o titular de area (coordinador) es responsable que con las estrategias establecidas en los
Lineamientos Generales para la Formulacion de los Planes Anuales de Trabajo de los Organos Internos de
Control y de las Unidades de Responsabilidades en las Empresas Productivas del Estado y formaliza.

7. EI TOIC o titular de area (coordinador) es responsable de que cada una de las estrategias establecidas se
encuentren asociadas con un riesgo.

8. EITOIC es responsable del registro del PAT en los sistemas informaticos que correspondan.

9. EI TOIC es responsable de registrar el seguimiento del PAT en los sistemas informaticos, en los periodos
correspondientes.

10.Los titulares del OIC son responsables de informar trimestralmente al TOIC su fuerza de trabajo.

.
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11.EI TOIC o titular de area (coordinador) es responsable de apegarse a la documentaciéon que viene en los
Lineamientos Generales para Formulacién de los Planes Anuales de Trabajo de los Organos Internos de
Control y de las Unidades de Responsabilidades en las Empresas Productivas del Estado.

3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Convoca a reunién a los titulares de las éreas del 6rgano interno de
TOIC 1 control para iniciar con la planeacion de la integracién del PAT
(Politicas 1y 2).
ToIC 2 Designa a un titular de area como coordinador de los trabajos y
solicita elabore el cronograma de actividades.
Titular de Area Elabora el cronograma de actividades para la formulacién del PAT y
(Coordinador) y/o 3 presenta al TOIC para su aprobacion.
TOIC
Revisa el cronograma de actividades para la formulacion del PAT.
LEl cronograma de actividades para la formulacién del PAT se
encuentra bien?
Tale 4 No: Regresa al titular de drea (coordinador) para que realice las
modificaciones o él las realiza.
Si: Entrega al titular de area (coordinador) o &l informa a los titulares
de area del OIC (Politica 3).
Titular de Area Solicita a los titulares de las areas obtener datos e informacion
(Coordinador) y/o 5 relevante para la Investigacion previa.
TOIC
Thulares de Ares dal Remit_e al titular_ de area (coordinapigr) o al TOIC la informacion
olc 6 recop{lada relacionada con las revisiones efectuadas por el OIC
(Politica 4).
Titular de Area Recibe e integra el soporte documental para el expediente del PAT
(Coordinador) y/o 7 (Politica 5).
TOIC
Titular de Area Desarrolla, con base en la informaciéon recopilada, la Cédula de
(Coordinador) y/o 8 identificacion y valores de riesgos y determina estrategias para cada
TOIC una de las Areas del OIC (Politicas 6 v 7).
Titular de Area Entrega el PAT al TOIC para su registro en los sistemas informaticos
(Coordinador) y/o 9 correspondientes.
TOIC
Tolc 10 Realiza el. registro del PAT en los sistemas informaticos
correspondiente (Politicas 8 y 9).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TOIC 11 Recibe el registro y autorizacion del PAT.
TOIC 12 Notifica a los titulares de las areas la aprobacion del PAT e instruye
Su ejecucion.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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4

formulacion del PAT

El cronograma de
actividades para la
formulacion del PAT se
encuentra bien?

v 5

Regresa para las
modificaciones o él las

Entrega o él informa a

Solicita datos e
informacion relevante

v

N los titulares
realiza
!
i 10
Realiza el registro del
PAT

J

11

Recibe registro y
autorizacipon

|

v 12

Notifica e instruye su
ejecucion

TOIC Titular de Area (Coordinador) y/ Titulares de Area del OIC
o TOIC
INICIO
Elabora y presenta para
1 su aprobacion .
o
Convoca a reunion
Remite la informacion
v 2
Designa y solicita
cronograma A 4
Revisa para la

.

Recibe e integra el
soporte documental

v 8

Desarrolla y determina
estrategias

I

|

}

| Entrega para su registro

=

TERMINA

- ,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.9
Organo Interno de Control REV: 00
1. Procedimiento para Planear y Formular el ’:“.i’h’#fifﬁ‘é’é‘féii HOIA; 6
Plan Anual de Trabajo (PAT) SALVADOR ZUBIRAN DE. 6

5.0 REGISTRO

. Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registros 52 - Al o
conservacioén conservarlo identificacion tinica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

6.0 GLOSARIO

NO APLICA

7.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nidmero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
8.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
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2. Procedimiento para Realizar Auditoria CIENCIAS MEDICAS
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2. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
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INSTITUTO N—}:\CIONALDE HOJA: 2
2. Procedimiento para Realizar Auditoria CIENCIAS MEDICAS
SALVADOR ZUBIRAN DE 13

1.0 PROPOSITO

Ejecutar auditorias con base en las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas
de Inspeccién a fin de verificar que la operacién del Instituto se apegue a la normatividad.

2.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El coordinador y el auditor son responsables de elaborar la carta planeacion y el cronograma de actividades
a desarrollar de acuerdo a la Guia General de Auditoria Publica emitida por la Secretaria de la Funcién
Publica (SFP).

El titular del area de auditoria interna y titular auditoria para desarrollo y mejora de la gestion (TAIMG) es
responsable de que la ejecucion de auditorias se apeguen a las Disposiciones Generales para la Realizacién
de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion y a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema
Nacional de Fiscalizacion.

El TAIMG es responsable de que la realizacién de las auditorias, se apeguen a lo establecido en la Politica
General de Auditoria, asi como en las guias que en la materia emita la SFP.

El coordinador es responsable de entregar al titular de la unidad administrativa auditada el oficio de orden de
auditoria, el acta de inicio, el oficio de solicitud de informacién y de designacion del enlace.

El coordinador es responsable de obtener el acuse de recibido con el sello y la firma autégrafa del titular de
la unidad administrativa auditada.

El coordinador es responsable de entregar el acta de inicio de la auditoria en 2 ejemplares y de recabar las
firmas correspondientes.

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

El coordinador es responsable de entregar el oficio autorizado por el TAIMG al responsable de la unidad
administrativa auditada detallando los faltantes y/o inconsistencias y estableciendo un nuevo plazo parz la
entrega.

El coordinador y el auditor son responsables de elaborar la planeacion detallada y el marco conceptual
conforme lo establece la Guia General de Auditoria.
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2. Procedimiento para Realizar Auditoria CIENCIKS, MEpicas
SALVADOR ZUBIRAN DE: 13

11.

12.

13.

14.

10.El auditor es responsable de llevar a cabo el desarrollo de las 4 fases de ejecucion de la auditoria que son:

Recopilacion de datos
Registro de datos
Analisis de informacion
Evaluacion de resultados.

aoow

El TAIMG, en caso de identificar alguna irregularidad o hallazgo fuera del objeto, alcance o periodo a revisar
debe emitirse oficio para hacer del conocimiento del titular de la unidad administrativa auditada la modificacién
segun corresponda, conforme a lo establecido en la Guia General de Auditoria Publica.

El TAIMG y/o coordinador, en caso de existir negativa para la firma de la cédula de observaciones, se
elaborara acta circunstanciada en la que hara constar que se dio a conocer el contenido de las observaciones

determinadas y se asentard su negativa a firmarlas, esta no invalidara el acto ni impedira que surta sus
efectos.

El coordinador es responsable de enviar el informe de la auditoria al titular de la unidad administrativa

auditada en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir del dia siguiente de la fecha de suscripcion de las
cédulas de observaciones.

El auditor es responsable de capturar cada observacion en el Sistema Integral de Auditoria (SIA), conforme al
manual de usuario del sistema, registrando la observacion, la recomendacion preventiva y correctiva, fechas
de determinacion de observacion y fecha de solventacién y, en su caso, montos a aclarar o recuperar, asi
como criterio de deficiencia y fundamento legal.

15. TAIMG, en caso de que como resultado de la auditoria se identifiquen irregularidades que no se encuentren

en el alcance de ésta, es responsable de analizar la factibilidad de ampliar el objeto y alcance
correspondiente.

16.El TAIMG, cuando de la auditoria se desprendan probables infracciones cometidas por licitantes,
contratistas, proveedores o prestadores de servicios, a las Leyes de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y, de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, es
responsable de hacer del conocimiento de la autoridad competente.

17.El grupo de auditoria es responsable de documentar, fundadas y motivar todas las irregularidades y/o
situaciones detectadas que sirvan como base de la misma.

18.El grupo de auditoria es responsable de registrar en los papeles de trabajo correspondientes Ia aplicacién de

las técnicas de auditoria, asi como del analisis efectuado a partir de las mismas y a la documentacién que se
presente.

19.El TAIMG es responsable de informar a la unidad administrativa auditada toda modificacién de los
integrantes del grupo de auditoria.
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20.El TAIMG es responsable de revisar que el informe de presunta responsabilidad que se elabore con motivo
de las irregularidades detectadas, se encuentre debidamente integrado conforme a lo establecido en la Guia
para la Elaboracion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

21.El TAIMG o el titular del 6rgano interno de control (TOIC), traténdose de una solicitud de visitas de
inspeccion es responsable de apegarse al presente procedimiento.

22.El TAIMG delega la supervision del trabajo de auditoria en el auditor con el rango inmediato inferior que
dependa de él, de conformidad con la Norma Sexta del Boletin B “Normas Generales de Auditoria Publica.

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

24.El TAIMG es responsable de verificar que por excepcion en una sola persona, recaeran las funciones de

coordinacion, y ejecucién, de la auditoria o visita de inspeccion, en ese contexto, la funcion de supervision
podra recaer en TOIC.

25.ElI TAIMG es responsable de turnar los asuntos correspondientes al titular del area de quejas (TAQ) en los
tiempos establecidos en la normatividad y con la antelacion apropiada, con la finalidad de que se puedan
realizar los procedimientos correspondientes para su atencion.

3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita al coordinador y auditor elabore la carta planeacién y el
TAIMG 1 cronograma de actividades a desarrollar, con base en lo establecido
en el Programa Anual de Auditoria (Politica 1).

Coordinador y Auditor - Elabora la carta planeacién y el cronograma de actividades a

desarrollar y entrega al TAIMG (Politicas 1, 2 y 3).

Revisa la carta planeacion y el cronograma de actividades a
desarrollar.

¢ Estan correctos?

TAIMG » No: Regresa al jefe de grupo auditor y auditor la carta planeacion y

el cronograma de actividades a desarrollar para su correccion.

Si: Autoriza la carta planeacion y el cronograma de actividades a
desarrollar y regresa coordinador y auditor.
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2. Procedimiento para Realizar Auditoria CIENCIAS MEDICAS
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador 4 Solicita al gu_di.tor eIabonfe gl ofiqio_ de ordgn' de auqitoria, eI_ proyecto
de acta de inicio de auditoria, oficio de solicitud de informacion.
Elabora oficio de orden de auditoria, incluye la solicitud de enlace de
la unidad administrativa auditada, proyecto de acta de inicio de
Auditor 5 auditoria y oficio de solicitud de informacidn con base en lo
establecido en la Guia General de Auditoria Publica y entrega al
coordinador para su revision.
Recibe y revisa la documentacién entregada por el auditor.
¢, La documentacion esta correcta?
Coordinador 6
No: Realiza los ajustes necesarios con el auditor.
Si: Presenta al TAIMG para su autorizacion.
TAIMG 7 Reqibe los documento.s, firma oficio solicitud de informacion, rubrica
oficio de orden de auditoria y entrega al TOIC para su autorizacién.
TAIMG 8 Recibe del TOIC el oficio de orden de auditoria autorizado.
Solicita al coordinador establezca contacto con la unidad
TAIMG 9 administrativa auditada para acordar la fecha y hora de la reunién de
apertura (Politicas 4 y 5).
Entrega el oficio de requerimiento de informacion y de designacion
Coordinador 10 de enlace otorgando un plazo de tres a cinco dias para atender la
solicitud (Politicas 6 y 7).
Recibe oficio mediante el cual el titular de la unidad administrativa
TAIMG 1 auditada da a conocer al enlace designado para atender los
requerimientos de informacién relacionados con la auditoria.
Revisa la documentacién entregada por el jefe de grupo auditor para
saber si el titular de la unidad administrativa auditada solicito
prérroga para proporcionar informacion.
TAIMG 12 ¢, Solicitaron prérroga para proporcionar informacion?
No: pasa a la actividad 15.
Si: Solicita a un auditor la elaboracion del oficio para otorgar la
prérroga.
Elabora el oficio de autorizacion de prérroga para otorgar plazo
Aueltiar 13 adicional de la entrega de la informacién solicitada, el cual podra ser
de hasta la mitad del plazo original y entrega al coordinador para su
revision.
—~ CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.9

Organo Interno de Control

REV: 00

: HOJA: 6
2. Procedimiento para Realizar Auditoria CIENCIAS WEDICAS
S'ALVADOR ZUBIRAN DE' ﬂ3

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe y Revisa el oficio de autorizacion de prérroga.
¢ Esta correcto el oficio?
coordinador 14
No: Regresa al auditor para su correccion.
Si: Entrega al TAIMG para su firma y autorizacion.
Recibe del TAIMG la informacién, documentos, y en general todos
Coordinador 15 aquellos datos necesarios para la realizacidon de la auditoria en el
plazo establecido.
Verifica que la documentacion proporcionada cumpla con o
requerido en la solicitud (Politica 8).
¢ La informacion cumple con los requisitos?
Coordinador s No: Envia oficio firmado por el TAIMG al titular de la unidad
administrativa auditada.
Si: Elabora junto con el auditor la planeacion detallada y marco
conceptual (Politica 9).
Auditor 17 Desarrplla las 4 fz'ase.s de ejecupiép de Ig.auditoria aplicando los
procedimientos y técnicas de auditoria (Politica 10).
Elabora cédulas de trabajo, asentando los datos referentes al
Auditor 18 analisis, comprobacién y conclusion sobre los conceptos a revisar,
conforme a la Guia General de Auditoria Publica.
Analiza informacion para obtener los elementos de juicio suficientes
Auditor 19 y asi concluir lo revisado y sustentados con la evidencia documental
gue pueda ser constatada.
Auditar 20 E.scribe las conclusiones del anélisis' en los papgl_es de ftrabajo
disefiados y envia al Jefe de Grupo auditor para revision.
Revisa conclusiones y su congruencia con los papeles de trabajo.
¢ Esta congruente la informacion?
Coordinador 21
No: Realiza junto con el auditor la adecuacién de las conclusiones.
Si: Analiza las conclusiones con el TAIVG.

r

{

\
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2. Procedimiento para Realizar Auditoria CIENCIAS MEDICAS
SALVADOR ZUBIRAN DE' 13

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Identifican posibles hallazgos, irregularidades o inconsistencias que |
contravengan la normatividad.
¢ Existen inconsistencias?
TAIMG y Coordinador 22
No: Pasa a la actividad 33.
Si: Valoran la procedencia de las irregularidades o inconsistencias
de los actos u omisiones de servidores publicos.
Solicita al coordinador la elaboracién de las cédulas de
IEAINIG 23 observaciones (Politica 11).
Elaboran cédula de observaciones para hacer constar
irregularidades o incumplimientos en contravencién de las
- . disposiciones legales y normativas, conforme a las Disposiciones
Coarinadar ¥ Auditor 24 Generales y a la Guia General de Auditoria Publica y gestionan
reunion para presentacion y formalizacion de cédulas de
observaciones.
Coordinan y realizan reunién para presentacién y formalizacion de
ceédulas de observaciones, con el titular de la unidad administrativa
auditada y los responsables de atender las recomendaciones.
TAIMG y Coordinador 25
Recaban la firma de cédulas de observaciones del titular de la
unidad administrativa auditada, previa firma del grupo de auditoria
(Politica 12).
Solicitan al coordinador el Informe de auditoria en apego a las
TAIMG 26 Disposiciones Generales, asi como el oficio de envio del informe de
la auditoria.
Coordinador v Auditor 27 Elaboran el informe de la auditoria con base en el anexo establecido
y en la Guia General de Auditoria Publica y o envia (Politica 13).
. . Remiten al TAIMG el informe de la auditoria y el oficio de envio, para
Coordinador y Auditor 28 S FEVISIO.
Recibe y revisa el informe de la auditoria.
¢ Esté correcto el informe de la auditoria?
AN 4 No: Regresa al coordinador para su correccion.
Si: Remite al TOIC para autorizacion del oficio de envio del informe
de la auditoria.
[ CONTROL DE EMISION
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2. Procedimiento para Realizar Auditoria CIENCIAS MEDICAS
SALVADOR ZUBIRAN DE 13

Lic. Maria Eléna Rodriguez Uribe

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Tramita la entrega del oficio de envio de informe de la auditoria a |12
Auditor 30 unidad administrativa auditada, con copia simple de las cédulas de
observaciones firmadas.
Auditor 31 Cierra Ia. auditoria en el S!A, clasificando con observaciéon o sin
observaciones y se carga el informe de la auditoria (Politica 14).
B Archiva acuse de recibido del oficio de envio de informe de la
uditor 32 o p ] i
auditoria, con sellos y cédulas de observaciones originales.
Auditor 33 Integra expediente de auditoria y archiva.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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. Procedimiento para Realizar Auditoria PuTeinn e
SALR RS |pE. 43
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinadory .
TAIMG . i Audi
Auditor Coordinador ditor
j 3
INICIO i
. [
Elabora y entrega Solicita que elabore } Elabora y entrega para
. 1 | Su revision
Solicita lo establecido en
el programa
I L 6
¢ 3 Recibe y revisa la
documentacion
Revisa los ddocumentos
Si No
¢Ladocumentacion estd
correcta?
¢Estan correctos?
v v
v
Presenta para su Realiza gjustes
autorizacion necesarios
Regresa para correcion Autoriza y regresa
l
v 7
Recibe, firma, rubrica y
entregar
i 8 v 10
Entrega oficio para
Recibe autorizado atender |a solicitud
v 8
A
Solicita contactar para
acordar fecha y hora de A
reunion
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No

!

¢Solicitaron prorroga para
proporcionar Informacion?

Pasa a otra actividad

Solicita la elaboracion
para otorgar prorroga

[
‘ A 4

Entrega para su firma y Regresa para su
autorizacion

correcion

¢ 17

Desarrolla las 4 fases

Ty s
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- . L = HoJA: 10
2. Procedimiento para Realizar Auditoria CIENCIAS MEDICAS
;AL:‘IAUDL;{;UCBIIF?A: DE: 13
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
TAIMG Auditor Coordinador
v 13 Y
Elabora y entrega para
1 1 su revision ‘ Recibe y revisa
| |
|
Recibe y da a conocer al L v
enlace
Si No
# 1 2 LEsta correcto el oficio?
Révisa la
documentacion

Solicita que elabore 4—@
; 16
18
Verifica la
Elabora cédulas de documentacion
trabajo
v 19 N .
¢Lainformacién cumple
con los requisitos?
Analiza informacion
v 20 |
Elabora planeacion y ‘ Envio oficio
marco conceptual
Escribe las conclusiones ‘
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Revisa conclusiones y
congruencia

No

v

¢ Esta congruente la
informacién?

Si

No

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CMOIE/'SS:
Organo Interno de Control REV: 00
.. : e HOJA: 11
2. Procedimiento para Realizar Auditoria AT e
Y NUTRICION
SALVADOR ?UBIRAN DE: 13
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinador TAIMG y Coordinador TAIMG Goctdinadory
B v 22 23 24
Identifican posibles i ; aboran documentos
. thal\azsgs Solicita la elaboracion El gestiondan reumétn y

¢Existen
inconsistencias?

—

Realiza la adecuacion

Analiza las conclusiones

Pasa a la siguiente
actividad

Valoran la procedencia

[

Coordinan y realizan |
reunion Solicita el informe de l 27
auditoria |
L Elaboran el informe
Recibe y revisa Remiten para su revision
¢Esta correcto el
informe de la auditoria?,
Regresa para su Remite para la
correccion autorizacion
AN

l
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SALVADOR. thfsll:A: DE: 1 3

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Auditor

Tramita la entrega

y 31
Cierra la auditoria en el
SIA

y 32

|

Archiva acuse de
recibido

y 33

Integra expediente y
archiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. [coDiGo:

M.P./0.9

> Organo Interno de Control REV: 00
) INSTITUTO N;\CIONALDE HOJA: 1 3

~ 2. Procedimiento para Realizar Auditoria YNGR IO
SALVADOR ZUBIRAN DE: 13

5.0 REGISTRO

Registros Tiempo d_g Responsable de (_30dig_q de rggi§tr_c> o
conservacién conservarlo identificacion tnica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

6.0 GLOSARIO

NO APLICA

7.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
8.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
ra CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

3. Procedimiento para Realizar el Seguimiento
de las Recomendaciones para la Atencién de
las Observaciones

CODIGO:
M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 1

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 6

3. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES
PARA LA ATENCION DE LAS OBSERVACIONES

CONTROL DE EMISION
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M.P./0.9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | ;. SORIE0:

Organo Interno de Control

SALUD REV: 00
3. Procedimiento para Realizar el Seguimiento HOJA: 2

- B - INSTITUTO NACIONAL DE

de las Recomendaciones para la Atencién de | gencias weoicas
las Observaciones SALVADOR ZUBIRAN | DE: 6

1.0 PROPOSITO

Dar seguimiento a las auditorias de las diferentes instancias fiscalizadoras para el cumplimiento de las

recomendaciones preventivas y correctivas, establecidas en las cedulas de observaciones y registradas en el Sistema
Integral de Auditoria (SIA).

2.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El auditor responsable del seguimiento realiza la documentacion de las observaciones para el seguimiento
de las auditorias de acuerdo a la Guia de Auditoria de la Secretaria de la Funcién Publica (SFP).

El auditor responsable del seguimiento analiza la documentacion para el seguimiento de las observaciones y

de apegarse a las disposiciones generales para la realizacion de auditorias, revisiones y visitas de
inspeccion.

El auditor responsable del seguimiento registra en el SIA la documentacion del seguimiento y elabora el
oficio de resultados de seguimiento, conteniendo la determinacion de los avances, numeraria, clasificacion
de riesgo y antigliedad.

El titular del area de auditoria interna y titular auditoria para desarrollo y mejora de la gestidén (TAIMG)
colabora con el Instituto, en la instrumentacién de las medidas correctivas y preventivas contenidas en las
cédulas de observaciones.

El TAIMG es responsable de reportar trimestralmente las recuperaciones y/o aclaraciones de montos a la
Unidad de Control y Evaluacion de la Gestion Publica de la Secretaria de la Funcion Publica (SFP).

El TAIMG es responsable de revisar que las recuperaciones o aclaraciones se encuentren debidamente
soportadas con la documentacion que corresponda.

El personal del area de Auditoria Interna y Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién es responsable
de actualizar los montos de aclaraciones o recuperaciones en cada seguimiento realizado.

El TAIMG es responsable de verificar que las observaciones que se envien al Sistema Auxiliar de Control se
encuentre apegadas a lo establecido en los Lineamientos Generales para la Elaboracion y Presentacion de
los Informes y Reportes del Sistema de Informacion Periddica.
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.9
Organo Interno de Control | REV: 00
3. Procedimiento para Realizar el Seguimiento e |HOJA: 3
de las Recomendaciones para la Atencién de | cencias weoicas
las Observaciones PALVADORZUBIRAN | DE: 6

DEL SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES DETERMINADAS POR ASF

9. El TAIMG es responsable de informar al titular del érgano interno de control (TOIC) trimestralmente el
estatus del informe del estado del trémite de las acciones emitidas por la Auditoria Superior de la Federacion
(ASF) para su registro correspondiente.

10.ElI TOIC, en caso de recibir el oficio de la SFP con el resultado de la fiscalizacion superior de la Cuenta
Publica del ejercicio que se trate, en via al TAIMG para su seguimiento.

11.El auditor es responsable de registrar en el sistema informatico de la SFP las recomendaciones
determinadas en el informe de la Cuenta Publica.

12.El TAIMG es responsable de darle seguimiento a las recomendaciones realizadas por la ASF hasta su
conclusion.

3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la documentacién soporte de la unidad administrativa
TAIMG 1 auditada.que acredite_ la atencion de las recgmendaciones a las
observaciones determinadas y entrega al auditor responsable del
seguimiento.

Recibe y analiza la documentacién proporcionada, hace constar en

los papeles de trabajo y en la cédula de seguimiento el avance

Auditor Responsable 2 (pendientes o solventadas) en la atencion de las recomendaciones
de Seguimiento correctivas y preventivas determinadas en las observaciones,

mismas que deberan ser suscritas por los auditores participantes

(Politicas 1y 2).

Registra en el SIA, elabora Oficio de resultados de seguimiento,

Auditor Responsable 3 conteniendo determinacion de los avances, numeraria, clasificacion
de Seguimiento de riesgo y antigliedad y entrega para su validacion y autorizacién
(Politica 3).

Recibe del auditor responsable y revisa el oficio de seguimiento.
¢ El oficio de seguimiento esté correcto?

TAIMG 4 No: Regresa al auditor responsable del seguimiento para su
correccion.

Si: Entrega al auditor responsable del seguimiento el oficio de
seguimiento ya autorizado.

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.9
Organo Interno de Control ? REV: 00
3. Procedimiento para Realizar el Seguimiento . HOJA: 4
de las Recomendaciones para la Atencién de | cercixs meoicas
las Observaciones SRLAOORZUBEAN | DE: 6

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auditor Responsable 5 Remite a la unidad administrativa auditada el oficio de resultados de
de Seguimiento seguimiento, marcando copia al titular del Instituto.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
4 CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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Cargo-puesto: Titular d?l Orga

10 Interno e Cpntrol
4 |

Director General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CMOIPIEOGE()):
ALUD Organo Interno de Control REV: 00
3. Procedimiento para Realizar el Seguimiento de wsmroromsoonioe | HOJA: 5
las Recomendaciones para la Atencion de las YNUTRICION
Observaciones SALVADOR ZUBIRAN DE: 6

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TAIMG Auditor Responsable de Seguimiento
INICIO
v 1
Recibe la Ii 2
documentacion |
Recibe y analiza la ;
documentacion
v 3
Registraen el SIAy
entrega para validacion
y autorizacién
\4 4

Recibe y revisa

No

¢El oficio de
seguimiento esta
correcto?

A A

Regresa para su
correccion

Entrega ya autorizado

I

Remite a |a unidad
administrativa

v
TERMINA

A
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A,
SALUD ks Organo Interno de Control REV: 00
‘ e 3. Procedimiento para Realizar el Seguimiento 5 HOJA: 6
de las Recomendaciones para la Atencién de | g nesica:
las Observaciones SALVADOR ZUBIRAN | DE: 6
5.0 REGISTRO
Registros Tiempo d_g Responsable de C_:c')dig_o_ de r(’egis’;tr_o o
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NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
6.0 GLOSARIO
NO ARPLICA
7.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
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NO APLICA NO APLICA NO APLICA
8.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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CODIGO:
M.P./0.9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control REV: 00

4. Procedimiento para Evaluar el Sistema de : HOJA: 1
INSTITUTO NACIONAL DE

Control Interno Institucional (SCII) del Instituto | Soiss meorcas

Y NUTRICION

(Anual) SALVADOR ZUBIRAN DE 7

4. PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL
(SCII) DEL INSTITUTO (ANUAL)

CONTROL DE EMISION

Ejaboré: Reviso: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | s, |GODISO:

M.P./0.9

Organo Interno de Control ‘

ALUL REV: 00
4. Procedimiento para Evaluar el Sistema de > HOJA: 2

- . " INSTITUTO NACIONAL DE

Control Interno Institucional (SCII) del Instituto SiEkcHs. Wisicas
(Anual) SALVADOR ZUBIRAN DE 7

1.0 PROPOSITO

Evaluar el Sistema de Control Interno Institucional a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Control Interno (MAAGCI)

2.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES:

1. Eltitular del érgano interno de control (TOIC), titular auditoria para desarrollo y mejora de la gestion (TAIMG)
o el consultor es responsable de revisar que la seleccidn de los procesos prioritarios (sustantivos y
administrativos), para realizar la evaluacion al Sistema de Control Interno, se haya hecho con base en
criterios o elementos especificos que justifiquen su eleccion.

2. EITOIC, TAIMG o el consultor es responsable de evaluar (en sitio, documentos y/o de manera electrénica),

si la evidencia cumple con las condiciones de los elementos de control en términos de pertenencia y
relevancia.

3. EITOIC, TAIMG o el consultor es responsable de verificar que las acciones de mejora comprometidas en el
PTCI sean congruentes con los elementos de control evaluados, asi como que se hayan comprometido
acciones en los elementos no implementados.

4. EITOIC, TAIMG o el consultor elabora el informe de resultados de la evaluacion del 6rgano fiscalizador, el
informe anual y el PTCI de acuerdo a las notas de los procesos primarios.

5. Los titulares del 6rgano interno de control (OIC) realizan la entrega del informe de evaluacion anual con base
en los plazos y condiciones sefialadas en el MAAGCI.

6. Los titulares del OIC evalUan la evidencia que sustente el cumplimiento de los elementos de control con
base en los criterios establecidos en la Guia de Apoyo para la Evaluacion del Organo Interno de Control al
Informe Anual y programa de trabajo del control interno (PTCI), emitidos por la Secretaria de la Funcién
Pdblica (SFP).

7. Los titulares del OIC son responsables de otorgar la asesoria necesaria que el Instituto requiera para llevar a
cabo su evaluacion y elaboracion de su PTCI y, en su caso, actualizacién de este dltimo.

8. EITOIC es responsable del informe anual.

9. Los titulares del OIC son responsables de dar seguimiento al cumplimiento de la entrega de los reportes que
EL Instituto remita a la SFP, conforme a lo establecido en el MAAGCI.

CONTROL DE EMISION

Elgboré: Reviso: Autorizé:
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS gty
UD Organo Interno de Control REV: 00
4. Procedimiento para Evaluar el Sistema de e HOJA: 3
Control Interno Institucional (SCII) del Instituto 5.53%,\7{‘»?'&:;.“%55
(Anual) SALVADOR zusIRAN | E. .

10.EI TOIC presenta en la Primera Sesién Ordinaria del Comité de Control y Desempefio Institucional
(COCODI) u Organo de Gobierno de cada afio.

11.EI TOIC o el titular del area de auditoria interna y TAIMG, en caso de modificacién al PTCI, verifica que se
hayan realizado las adecuaciones para la presentacion final en la segunda sesion del COCODI.

3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe copia del informe anual del estado que guarda el sistema de
Tolc 1 control interno institucional, el cual contiene la evaluacién de control

interno y PTCI debidamente autorizados y entrega al TAIMG para su
revision y andlisis.

TOIC o TAIMG 2 Recibe mform_e‘anual y turna para su revision y andlisis, de acuerdo
con la normatividad aplicable.

Recibe y valida el informe que se haya utilizado Ia aplicacion web

TOIC, TAIMG o 3 para procesar y generar el informe anual y el PTCI, asi como el
Consultor apego a los criterios y plazos establecidos en el MAAGCI y/o
instrucciones emitidas por la SFP.
TOIC, TAIMG o 4 Realiza la evaluacién de los procesos prioritarios en el Sistema de
Consultor Control Interno (Politica 1).

Revisa la evidencia (Politica 2).

¢Lla evidencia cumple con las condiciones de los elementos de

control, en términos de pertinencia y relevancia?

TOIC, TAIMG o
Consultor No: Elabora nota con comentarios por cada uno de los elementos de

control no validados, para su posterior inclusién en el Informe.

Si: Valida la evaluacion de la Institucién para los elementos de
control (Pasa a la actividad 9).

Verifica que las acciones de mejora comprometidas en el PTCI sean
congruentes con los elementos de control evaluados (Politica 3).

¢, Cumplen las acciones de mejora?

TOIC, TAIMG o

6 No: Elabora nota con comentarios por cada una de las acciones de
Consultor

mejora que no sean congruentes con el elemento de control y de
aquellas que no fueron consideradas, para su posterior inclusidn en
el informe.

Si: Valida las acciones de mejora comprometidas.

~ CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | sz |S0000:

Organo Interno de Control

. REV: 00
4. Procedimiento para Evaluar el Sistema de i HOJA: 4

Control Interno Institucional (SCII) del Instituto CIENCIRs WEDicas
(Anual) SALVADOR ZUBIRAN DE' 7

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TOIC, TAIMG o 7 Elabora el informe de resultados de la evaluacidn del organo
Consultor fiscalizador, el informe anual y el PTCI (Politica 4).
TOIC, TAIMG o 8 Entrega el informe para su validacion (incluye comentarios a cada
Consultor uno de los elementos de control y al PTCI).
Captura en la aplicacion web el informe de resultados de la
TOIC, TAIMG o 9 evaluacion del organo fiscalizador, el informe anual y el PTCI,
Consultor debidamente validado e imprime informe para su envio a las
distintas instancias.
TOIC, TAIMG o 10 Elabora oficio para su envio a la SFP y al titular de la institucion.
Consultor
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘;IO'B/'OGS:
Organo Interno de Control — 00
4. Procedimiento para Evaluar el Sistema de HOJA: 5
Control Interno Institucional (SCII) del Instituto | S weoices
(Arlu-al) SALVADOR ZUBIRAN | DE. 7

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TOIC

TOIC o TAIMG

TOIC, TAIMG o Consultor

INICIO

1

Recibe y entrega para

su revision

v 2

Recibe y turna para su
revision y analisis

[

v 3

Recibe y valida
v 4

Realiza la evaluacion en
el SClI

I 5

Revisa la evidencia

Valida la evauacion

Elabora nota para su
posterior inclusion

— 6

Verifica las acciones
comprometidas en el
PTCI

<Cumplen las acciones de
mejora?

‘ v_

Elabora nota Valida las acciones de

mejora
|
A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

(Anual)

4. Procedimiento para Evaluar el Sistema de
Control Interno Institucional (SCIl) del Instituto CIENCIAS MEDICAS

INSTITUTO NACIONAL DE

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

cODIGO:
M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 6

DE: 7

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TOIC, TAIMG o Consultor

Elabora el informe

Entrega para validacion

L.

4 10

Elabora oficio para envio

A
( TERMINA )

Captura en la aplicacion
web

7~

(
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P/0.9
ALUD Organo Interno de Control REV: 00
4. Procedimiento para Evaluar el Sistema de HOJA: 7
Control Interno Institucional (SCII) del Instituto CIENCIAS MEDICAS
(Anual) SALVADOR ZUBIRAN DE 7
5.0 REGISTRO
Registros Tiempo d.e: Responsable de (_Zédiqq de rt’agi§tr_o o
conservacion conservarlo identificacion tGnica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

6.0 GLOSARIO

NO APLICA

7.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NiUmero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
8.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
CONTROL DE EMISION
Elaboro: [ Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Maria Eleha Rodriguez/Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular del/Orgar

|

o Interno de%ntrol

Director General

Director General

Firma:

/

| —
| Fecha:

\07-08-18

07-0 81Sg

j 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

5. Procedimiento para Realizar el Seguimiento
al Cumplimiento del Programa de Trabajo de
Control Interno Institucional del Instituto

(Trimestral)

CODIGO:

=)
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 1
5

5. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO

(TRIMESTRAL)

CONTROL DE EMISION
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M.P./0.9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | __|$oPieo:

. o Organo Interno de Control

REV: 00

5. Procedimiento para Realizar el Seguimiento ?
al Cumplimiento del Programa de Trabajo de isTITuTo NacioNAL oe HOJA: 2
Control Interno Institucional del Instituto SALVADOR Z0 81RAN DE- 5

(Trimestral)

1.0 PROPOSITO

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora establecidas en el Programa de Trabajo de Control Interno
Institucional del Instituto.

2.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES:

1.

El titular del 6rgano interno de control (TOIC) o el titular del &rea de auditoria interna y titular auditoria para
desarrollo y mejora de la gestion (TAIMG) es responsable de verificar que la evidencia sustente el avance

reportado por el para la atencién de las acciones de mejora comprometidas en el programa de trabajo del
control interno (PTCI).

El TOIC o el TAIMG es responsable de informar al Comité de Control y Desempefio Institucional las
problematicas o retrasos en la atencion de las acciones de mejora del PTCI.

EI TOIC o el TAIMG es responsable de verificar que el reporte trimestral del Organo Interno de Control (OIC)
se encuentre con lo establecido en el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Control
Interno (MAAGCI).

El OIC debera emitir recomendaciones a fin de que el Instituto cumpla en tiempo y forma con las acciones de
mejora del PTCI.

EI TOIC es responsable de firmar el informe trimestral del OIC.

3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe el Informe de avances trimestral del PTCI remitido por el
TOIC 6 TAIMG 1 Instituto y turna para su verificacién al consultor.
Recibe informe y verifica el soporte documental de los avances
TOEC’ TAII,EVIrGO 2 reportados por el Instituto, asi como cada uno de los criterios
onsutto establecidos en el MAAGCI.
Elabora informe conteniendo las recomendaciones, en su caso, a los
TOICC’nTﬁ:MGO 3 avances reportados y turna para su validacion y autorizacion
onsuftor (Politica 2).

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Mdria Elgna Rodriglez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
1 |
Cargo-puesto: Titular d%l Orgdno Interno&e\?ontrol Director General Director General
Firma: \\j( /
Fecha: 07=68-18 07-08-1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

5. Procedimiento para Realizar el Seguimiento
al Cumplimiento del Programa de Trabajo de
Control Interno Institucional del Instituto
(Trimestral)

CODIGO:
M.P./0.9
REV: 00
’ HOJA: 3
INSTITUTO NACIONAL DE
YENUTRICI N
SALVADOR ZUBIRAN DE: 5

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

¢ El'informe esta corrector?
TOIC o TAIMG 4

Recibe y revisa del consultor el informe.

No: Regresa al consultor para su correccion.

Si: Valida y entrega el informe al TOIC para su autorizacion.

TOIC 5 Remite informe al titular del Instituto Yy, en su caso, otorga la
asesoria que corresponda para su atencion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

\Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
/ 5
Cargo-puesto: Titulaf{ del Organo Interno eIControl Director General Director General
I /

Firma: \ \\ /\ ‘ -~ 7

|
| Fecha: \_07-08-48" 7-08-18

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P

Organo Interno de Control REV: 00

5. Procedimiento para Realizar el Seguimiento al -
Cumplimiento del Programa de Trabajo de Control SiENcixs. MeDicRs

Interno Institucional del Instituto (Trimestral) SALYADOR ZUBIRAN | . 5
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

HOJA: 4

TOIC o TAIMG TOIC, TAIMG o Consultor TOIC

INICIO

Recibe y turna para
verificacion

v 2

Recibe y verifica el
soporte documental

4 3

Elabora informe y turna
para su validacién

b .

Recibe y revisa

No

¢Elinforme esta
correcto?

Regresa para su Valida y entrega para
correccion autorizacion

I

i

Remite y, en su caso
otorga asesoria

—
m
J‘

MINA
AN\ _

/A ( CONTROL DE EMISION

| Blaborg: |\ | Reviso: Autorizo
Nombre: Lic. Marﬂa Ele\m Rodrigue\x\Ur be Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: | Titular del brg%»? Interno de Cantrol Director General - | Director General

i \V] |
Firma: \\ \ / (I i
Fecha: “oz-08-18_~ ? 07-08-18 . 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

5. Procedimiento para Realizar el Seguimiento
al Cumplimiento del Programa de Trabajo de
Control Interno Institucional del Instituto
(Trimestral)

CODIGO:
s, |M.P.J0.9
REV: 00
INSTITUTO r::cmNAL DE HOJA: 5
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 5

5.0 REGISTRO

Reai Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros ils : A fhe

conservacion conservarlo identificacion tnica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

6.0 GLOSARIO

NO APLICA

7.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
8.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre:

Lic. Maria Elena Rodrigliez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular di’l Orgafio Interno de Cpntrol

Director General

Director General

Firma:

b\ ]

s

Fecha:

N\ 07-08-187

07-08-18

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

6. Procedimiento para Apoyar la
Administracion de Riesgos del Instituto
(Anual)

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

CODIGO:

M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 1
5

6. PROCEDIMIENTO PARA APOYAR LA ADMINISTRACION DE RIESGOS DEL INSTITUTO

(ANUAL)

-

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

y
Lic. Maria Eléna Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

/
” -
Titular %el Org(éFo Interno de'Control

Director General

Director General

Firma:

| Fecha:

N

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | g |So0S0

> Organo Interno de Control REV: 00
6. Procedimiento para Apoyar la % HOJA: 2

Administracién de Riesgos del Instituto CIENCIAS MEDICAS
(Anual) SALVADOR ZUBIRAN DE 5

1.0 PROPOSITO

Otorgar asesoria para que el Instituto logre su ejercicio de administracién de riesgos.

2.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. EL titular del 6rgano interno de control (TOIC) es responsable de sensibilizar al Instituto sobre la importancia
de la Administracion de Riesgos. :

2. EI TOIC proporciona la asesoria necesaria sobre la metodologia para la realizacién de la matriz de riesgos,
mapa de riesgos y programa de trabajo de administracion de riesgos (PTAR).

3. EI TOIC o titular del area de auditoria interna y titular auditoria para desarrollo y mejora de la gestidn
(TAIMG) verifica que el Instituto registre en el sistema de control interno institucional (SCII) la matriz de
riesgos, mapa de riesgos y el PTAR.

4. EITOIC es responsable de informar trimestralmente el informe de avances de su programa de trabajo.

3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TOIC 0 TAIMG 1 ll::g?!cft% el seguimiento al proceso de administracion de riesgos del
TOIC o TAIMG 5 Asesora al grupo de trabajo para la elaboracién de la matriz de

riesgos, el mapa de riesgos y el PTAR (Politica 2).
Analiza la congruencia de los riesgos, factores y acciones de control
comprometidas para su administracion.

¢ Tienen congruencia?
TOIC o TAIMG 3 No: Realiza recomendaciones.

Si: Emite opinion respecto a la congruencia y areas de oportunidad
del ejercicio, convoca a reunién al grupo de trabajo a fin de
sensibilizar sobre la necesidad de fortalecer la administracién de
riesgos.

re

CONTROL DE EMISION

) 4

Elaborg: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic/ Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titul% del 7Eano Intern "»Control Director Gen/era{ Director General
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Fecha: ~07-68718




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.9

uD Organo Interno de Control REV: 00
6. Procedimiento para Apoyar la oo comoe | HOJA: 3

Administracién de Riesgos del Instituto CIENCIAS WEDICAS
(Anual) SALVADOR ZUBIRAN DE 5

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TOIC o TAIMG 4 Asesora al grupo de ftrabajo para fortalecer el ejercicio de
administracion de riesgos.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
/ 7
CONTROL DE EMISION
Elabaro: Reviso: Autorizé:

Nombre: driguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Lic. Maria Elena R

Cargo-puesto:

Titular L{el Or&no Int\éf.%)@ontrol

Director General

Director General

Firma:

ol

Fecha:

07-08-

18

07-08-18

1
07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘ifnolfl'g;’:
Organo Interno de Control REV: 00
6. Procedimiento para Apoyar la Administracion de | wmvomcomoe | 1OJAT 4
. ~ CIENCIAS MEDICAS
Riesgos del Instituto (Anual) YuTaicien
DE: 5
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
TOIC o TAIMG
INICIO
1
Realiza el seguimiento
| .
Asesora al grupo de
trabajo
L3
Analiza la congruencia
No
¢ Tiene congruencia?
Realiza Emite opinidn respecto a
recomendaciones la congruencia
b
Asesora para fortalecer
el ejercicio
4
TERMINA
[ CONTROL DE EMISION
|__Elaboré:| | Reviso: Autorizd
Nombre: Lic. Maria Elen }Rodr\gue\g Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular del rgané

Director General

Director General

Firma:

N

Anternk\de}) Control

\

Fecha:

07-08=t8"

07-08-18 L~

07-08-18




: CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | gm; |ooDiSS
D Organo Interno de Control REV: 00
6. Procedimiento para Apoyar la o HOJA: 5
Administracién de Riesgos del Instituto CIENCIAS MEDICAS
(Anual) SALVADOR ZUBIRAN DE: 5
5.0 REGISTRO
; Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros conservacion conservarlo identificacion tnica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
6.0 GLOSARIO
7.1. Administracion de Proceso sistematico para contextualizar, identificar, analizar, evaluar, responder,

riesgos:

supervisar y comunicar los riesgos incluidos los de corrupcién, inherentes o asociados
a los procesos por los cuales se logra el mandato de la institucion, mediante el
analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con Iz finalidad de definir las
estrategias y acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de los objetivos y
metas de las instituciones de una manera razonable, en términos de eficacia,
eficiencia y economia en un marco de transparencia y redicion de cuentas.

7.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Niumero de revisiéon

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
8.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
P CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Maria Ele}pa Rodfiguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: | Titular del Org

a‘wo Inter&o de Control

Director General

/DLEQC'(OF General

\
\
\
\

Firma:

Y

| Fecha: 07-08-18

07-08-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.9
ALUT Organo Interno de Control REV: 00
7. Procedimiento para Realizar el Seguimiento o HOJA: 1
al Programa de Administracion de Riesgos CIENCIAS eDicas
(Trimestral) SALVADOR ZUBIRAN DE, 5

7. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE
ADMINISTRACION DE RIESGOS (TRIMESTRAL)

a CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

|
Titular del Orga Inter&) de fi:ontrol Director General
| |

. Ditector General

Firma:

|
\
\

Fecha:

07-08-18" 07-08-1

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | o 50000

Organo Interno de Control

REV: 00
7. Procedimiento para Realizar el Seguimiento » HOJA: 2
. L _ = INSTITUTO NACIONAL DE
al Programa de Administracion de Riesgos CUENCIAS MEDicAs
(Trimestral) SALVADOR ZUBIRAN DE: 5

1.0 PROPOSITO

Dar seguimiento de las acciones de control establecidas en el programa de trabajo de administracion de riesgos

(PTAR)

del Instituto a fin de cumplir con lo establecido.

2.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES:

1.

El titular del érgano interno de control (TOIC) sensibiliza permanentemente al Instituto sobre la importancia
del cumplimiento de las acciones comprometidas para la administracion de riesgos.

El TOIC o el titular del area de auditoria interna y titular auditoria para desarrollo y mejora de la gestién
(TAIMG) verifica que la evidencia sustente el avance reportado por el Instituto para la atencién de las
acciones de control comprometidas en el PTAR.

El TOIC o el TAIMG es responsable de informar al Comité de Control y Desempefio Institucional las
problematicas o retrasos en la atencion de las acciones de control del PTAR.

El TOIC es responsable de revisar que el reporte trimestral del OIC se encuentre apegado a lo minimo lo
establecido en el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Control Interno (MAAGCI).
EI TOIC o el TAIMG es responsable de emitir recomendaciones a fin de que el Instituto cumpla en tiempo y
forma con el PTAR.

ElI TOIC es responsable de autorizar y firmar el informe trimestral del OIC.

El TOIC es responsable de revisar que el informe trimestral de avances del PTAR del Instituto y el informe
de verificacion del OIC se registren en el sistema del Comité de Control de Desempefio Institucional
(SICOCODI).

3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe el Informe de avances trimestral del PTAR remitido por el
TOIG o TAING 1 Instituto y turna para su verificacion al consultor.
Recibe el informe y verifica el soporte documental de los avances
Tol:%n-;ﬁ:t'\g? ° 2 reportados por el Instituto, asi como cada uno de los criterios
establecidos en el MAAGCI.
TOIC, TAIMG o 3 Elabora Informe conteniendo las recomendaciones, en su caso, a los
Consultor avances reportados y turna para su validacion y autorizacion.
Ps
{ CONTROL DE EMISION
Elabaro: | Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe | Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titular del Organo I&rno de Co\\nﬂol Director General N Director General
v P . L
Firma: \/ . w
Fecha: 07-08-18 07-08-18 07-08-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P/0.9
SALUD Organo Interno de Control REV: 00
7. Procedimiento para Realizar el Seguimiento e |HOJA: 3
al Programa de Administracion de Riesgos CUENCIAS MEDIEAS
(Trimestra') SALVADOR ZUBIRAN DE' 5

Cargo-puesto:

[ |
Titular dfl Org%\o Interno de/Control

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe y verifica el informe con las recomendaciones hechas por el
consultor. '
. 2 s 7
TOIC, TAIMG o A ¢ Esta correcto el informe?
Consultor . -
No: Regresa al consultor para su correccion.
Si: Valida, solicita al TOIC la autorizacion del informe y entrega al
consultor.
TOIC 5 Remite informe al titular del Instituto y, en su caso, otorga la
asesoria que corresponda para su atencion.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
~ CONTROL DE EMISION
Blabor¢ Revisoé: Autorizé:
Nombre: Lic. Maria Eléna Rodfiguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Director General

__ Director General

Firma:

Kb

-
| Fecha:

07-08-18

07-08418 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CMOIP/I(?::
Organo Interno de Control REV: 00
7. Procedimiento para Realizar el Seguimiento al - HOJA: 4
Programa de Administracién de Riesgos Ciencins Nebichs
(Trimestral) SALVADOR ZUBIRAN DE: 5

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TOIC o TAIMG TOIC, TAIMG o Consultor TOIC

INICIO
: _¢ﬁ2
Recibe y turna para

ificacié Recibe y verifica el
verncagion soporte documental

4 3

Elabora informe y turna
para su validacion

. 4

Recibe y revisa

No )
¢Esta correcto el
informe?

Regresa para su Valida y solicita
correccion autorizacion
Remite y, en su caso
otorga asesoria
7
TERMINA
[ CONTROL DE EMISION
Elaboro: | Revisé: Autorizo
Nombre: Lic. Maria E)@gna Rodri&uez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: | Titular d%l Org%&ﬂo lnterno%trol Director General /Director Ceneral
{ Z pd

Firma: \ U\ / (ﬁ

Fecha: “o7:08-18~ 07-08-18 | 07-08-18 |




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS St | MPJ0.9
AL Organo Interno de Control REV: 00
7. Procedimiento para Realizar el Seguimiento == | HOJA: 5
al Programa de Administracién de Riesgos CIENCIAS MeDichs
(Trimestral) SALVADOR ZUBIRAN DE 5
5.0 REGISTRO
Registros Tiempo de Responsable de (_:6dig_o_ de .r('agi§tr_o o
conservacion conservarlo identificacion tinica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

6.0 GLOSARIO

NO APLICA

7.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Niumero de revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

NO APLICA

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

NO APLICA NO APLICA
- 8.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
P CONTROL DE EMISION
Elabord' Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

. |
Titular del Organo InterRo déw Control

/ |

Director General

Director General

7

Firma:

i

| Fecha:

07-08-T8

07-08-18
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__________________ Organo Interno de Control | lrev: o0
8. Procedimiento para Realizar los gs&rgﬁﬁgﬁggﬁsg HOJA: 1
Diagnésticos Institucionales SALADOR aiRAN | e 6

8. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LOS DIAGNOSTICOS INSTITUCIONALES

ra CONTROL DE EMISION
Elaborp: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Maria Elena Radriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titular d‘Fl Org%vo Intexno d}e Control Director General Director General
)
Firma: \._/
Fecha: \\07-08-18" 07-08-18 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ooy
SALUD Organo Interno de Control REV: 00
8. Procedimiento para Realizar los .CNISETCUITSNASEE:‘;EE HOJA: 2
Diagnésticos Institucionales satvavon zusinAN | . 6

1.0 PROPOSITO

Realizar diagnosticos de procesos, tramites y servicios para contribuir al desarrollo administrativo del Instituto.

2.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. El consultor es responsable de realizar el marco técnico de referencia (MTR) con base en la informacion
previa para la elaboracién del PAT a fin de determinar las herramientas de recopilacion de informacion en el
desarrollo del diagndstico (cuestionarios, entrevistas y mapas.

2. El consultor es responsable de elaborar el MTR como lo marca la Secretaria de la Funcion Publica.

3. Eltitular de la unidad administrativa es responsables de asignar un servidor publico que sirva de enlace para
realizar el diagnostico junto con el consultor.

4. El consultor es responsable de recopilar informacién y de analizar los siguientes puntos:

e Procedimientos
Estandares
Indicadores
Controles
Normatividad
Automatizacion
Supervision
Evaluacion

5. El titular del area de auditoria interna v titular auditoria para desarrollo y mejora de la gestion (TAIMG) o el
titular del érgano interno de control (TOIC) informa mediante oficio el inicio y la conclusién de los
diagnosticos a la unidad administrativa.

6. El TAIMG, derivado de las areas de oportunidad identificadas, solicita a la unidad administrativa que

corresponda, la suscripcion e implementacién de un programa anual de trabajo (PAT), a fin de subsanar
dichas debilidades.

7. EI'TAIMG es responsable de dar seguimiento al cumplimiento de las acciones comprometidas en el PAT.

8. El TAIMG es responsable de revisar que los hallazgos o areas de oportunidad identificadas, se encuentren
debidamente soportadas con la documentacion correspondiente.

A
CONTROL DE EMISION
\Elaborp: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titular clgel Organo Interhode Control Director General Dire\ctor General
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Firma:

Fecha: 07-08-18 07-08-18 07-08-18
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Organo Interno de Control

REV: 00
8. Procedimiento para Realizar los sTITuTo NaCioNaL oe HOJA; 3
Diagnésticos Institucionales SavavoR ZusIAN | 6

9. El consultor otorga la asesoria y/o consultoria que la unidad Administrativa requiera para la mejora de sus

procesos.

10.El consultor es responsable de analizar la informacién con base en las herramientas de analisis (FODA,

bases de datos y tablas comparativas, entre otros) e identifica debilidades del objeto del diagnostico y
determina propuestas de mejora.

11.El consultor es responsable de realizar el seguimiento de acompafiamiento, con base en el PAT
comprometido por la unidad administrativa.

3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TOIC o TAIMG

1

Solicita al consultor la realizacién del diagnéstico, establece el

alcance y determina en su caso a los servidores publicos que
deberan intervenir.

Consultor

Elabora proyecto de MTR cronograma de actividades, integra
expediente y entrega al TAIMG para su revision (Politicas 1 y2).

TOIC o TAIMG

Recibe y revisa el MTR, cronograma de actividades y el expediente.
¢, Se encuentran correctos?
No: Regresa al consultor para su correccion.

Si: Autoriza y regresa al consultor.

Consultor

Elabora oficio de notificacién de ejecucion del diagndstico al o a las
unidades administrativas correspondientes, solicitando designacion
de un servidor publico que fungira como enlace para el desarrollo de
las actividades y entrega al TAIMG para su autorizacion.

TOIC o TAIMG

Recibe y revisa el oficio de notificacion de ejecucion del diagnéstico.
¢ Esta correcto el oficio?
No: Regresa al consultor para su correccion.

Si: Autoriza y entrega al consultor.

Consultor

Envia el oficio de notificacion al o a las unidades administrativas

correspondientes e integra el acuse respectivo al expediente
(Politica 3).

TAIMG o Consultor

=~J

Efectua reunion para presentacion e inicio del diagnéstico.

Consultor

Recopila informacién y analiza (Politica 4).

/

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.9

Organo Interno de Control

REV: 00

8. Procedimiento para Realizar los
Diagnésticos Institucionales

HOJA: 4

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE 6

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Consultor

9

Elabora el anélisis de la informacion y presenta TAIMG.

TAIMG o Consultor

10

Presenta diagnéstico preliminar al titular de la unidad administrativa
correspondiente y sensibiliza sobre la importancia de la adopcién de
las acciones de mejora para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

TAIMG

11

Solicita al consultor la elaboracion del informe.

Consultor

12

Elabora informe conteniendo fortalezas, debilidades y acciones de
mejora, y oficio de remisién a la unidad administrativa
correspondiente, solicitando el programa de trabajo con los
compromisos que adquirira la unidad administrativa y entrega al
TAIMG para su autorizacion.

Consultor

13

Gestiona la entrega de oficio e informe a la unidad administrativa
correspondiente e integra la informacion al expediente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Maria Eléna Rodriduez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

7 |
Titular|del Orgéno Interno de/ControI

Director General Director General

Firma:

Fecha:

\_ /

07-08-18 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :AOPD!'(?S’
Organo Interno de Control REV: G
8. Procedimiento para Realizar los Diagnésticos wstroronacionaoz | HOJA! 5
Institucionales YRNUTRTCIoN
SALVADOR ZUBIRAN DE: 6
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
TOIC o TAIMG Consultor TAIMG o Consultor TAIMG

INICIO

v 1

Solicita y determina en
su caso

Elabora, integra y
entrega para su revision

Elabora y entrega para
su autorizacion

Recibe y revisa

¢ Se encuentran
correctos?

v

Regresa para su
correccion

Autoriza y regresa

| I

Envia e integra al
expediente

Recopila informacion

v 7

Efectda reunién |

Recibe y revisa

No
¢Esta correcto el oficio?

Si

Regresa para su

Autoriza y entrega

L

Elabora y entrega para
su autorizacion

v 10
__¢_9
Presenta diagnostico
preliminar

Elabora el andlisis

Solicita eleboracion

4 13

correccion
Gestiona la entrega e
u integra expediente
TERMINA
| CONTROL DE EMISION
Elaboré:| Reviso: Autorizé
Nombre: Lic. Ma;rl'a E[%na Rodr\guez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: | Titular dél Org%no Interné\d Control Director General Director General
\ )

Firma: \ \

Fecha: '

/ — ﬁ
\07-08-18”" 07-08-18

; 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

e CODIGO:

M.P./0.9

REV: 00

- - - \H/‘ =
8. Procedimiento para Realizar los INSTITUTO NACIONAL D2 HOJAs @
Diagnosticos Institucionales SAWADOR ZuiRAN | . 6

5.0 REGISTRO

Registros Tiempo d.g Responsable de (_36dig_o_ de !'e’zgi§tr_o o
conservacién conservarlo identificacion tnica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

6.0 GLOSARIO

NO APLICA

7.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
8.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
y il
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Nombre: Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular del Org&no Intern&\de 7ontrol
|

Director General

-

Director General
~

Firma:

Fecha:

\.07-08-183"

07-08-18

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
‘ la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.9

REV: 00

HOJA: ~ 1

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE 34

9. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER QUEJAS, DENUNCIAS Y PETICIONES CIUDADANAS
(INCLUYE ASUNTOS DE SITUACION PATRIMONIAL) EN APEGO A LA LEY FEDERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

M\

/

/ | CONTROL DE EMISION

Elbors. | | Reviso:

Autorizé:
Nombre: Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titular cfiel Orgario Interno de Control Director General Director General
Firma: \ v / (/ .
Fecha: ~07-0848 07-08-18 07-08-18




__“ : i 9. Procedimiento para Atender Quejas,

M.P./0.9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - [omee:

Organo Interno de Control REV: 00

Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
- . r - " INSTITUTO NACIONAL DE
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | ciencias meoicas

la Ley Federal de Responsabilidades savaporzusRAN | DE: 34
Administrativas de los Servidores Publicos

HOJA: 2

1.0 PROPOSITO

Atender las quejas, denuncias y peticiones ciudadanas a fin de determinar su procedencia con base en los

lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias (lineamientos)

2.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El titular del area de quejas (TAQ) o el abogado es responsable de registrar en su totalidad en el Sistema
Integral de Denuncias Ciudadanas (SIDEC) las diligencias realizadas durante |a investigacién, en los plazos
establecidos para ello y conforme a los lineamientos.

El TAQ, consultor o analista es responsable de elaborar los documentos necesarios para cada asunto de
acuerdo a lo establecido por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP).

El TAQ es responsable de revisar que las notificaciones se realicen conforme a lo previsto en los
lineamientos y, de manera supletoria a la Ley, en el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

El TAQ es responsable de investigar en su totalidad las conductas denunciadas, que puedan ser
constitutivas de responsabilidad administrativa.

El TAQ es responsable de agotar la totalidad de las lineas de investigacion establecidas para el
esclarecimiento de los hechos.

El abogado es responsable de integrar los expedientes conforme a lo establecido en el lineamiento vigésimo
cuarto de los lineamientos.

El abogado es responsable de mantener activos los expedientes cuidando que la inactividad de los mismos
no exceda por mas de 30 dias naturales.

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

El TAQ es responsable de clasificar las posibles faltas conforme a la Ley vigente al momento en que
ocurrieron los hechos.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizd:
Nombre: Lic. Marja Elena Rodrigliez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titular de\()rga% Interno%ontrol Director General Director General
Firma: \\ X / f é
Fecha: 070848~ 07-08-18 | 07-08-18
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iy
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Organo Interno de Control & Y |REV: 00
e
9. Procedimiento para Atender Quejas, %
' Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye e |HOJA: 3
Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a CIENCIAS MEDicAS
la Ley Federal de Responsabilidades srvaporzumrin | DE: 34
Administrativas de los Servidores Publicos

DE LA SOLICITUD DE PETICION CIUDADANA:

10.El TAQ, el abogado o el analista, en caso de que los hechos narrados involucren 2 titulares del propio

érgano de vigilancia, turna al Organo Interno de Control (OIC) en la Secretaria de la Funcion Publica (SFP)

DE LA SOLICITUD DE QUEJA O DENUNCIA:

11.EI TAQ o el abogado, en caso de no recibir mayores elementos o que continten siendo insuficientes, genera
acuerdo de archivo por falta de elementos, integra expediente y registra en el SIDEC.

3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Solicitud de Peticion Ciudadana

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TOIC 1 Recibe escrito y entrega al TAQ para su desahogo.
Recibe escrito, analiza competencia y determina (Politicas 1y 2).
¢ Es competente?
TAQ 2 _ s .
No: Solicita al abogado el registro del asunto en el SIDEC y elaborar
proyecto de acuerdo de incompetencia.
Si: Es peticién ciudadana (Pasa a la actividad 7).
Elabora proyecto de acuerdo de incompetencia, oficio de notificacion
Abogado 3 al ciudadano y oficio de remisién a la autoridad competente (Politica
10).
Abogado 4 Registra en el SIDEC y turna el proyecto al TQA.
TAQ 5 Entrega el proyecto autorizado al abogado.
Abogado 6 Realiz_a diligencias de notificacién, registra en el SIDEC e integra
expediente. TERMINA EL PROCEDIMIENTO
TAQ 7 Envia al abogado para su atencion vy registro en el SIDEC.
Recibe peticion ciudadana, registra en el SIDEC, elabora oficio(s)
Abogado - g solic.itando a .Ia unidz_ad administrativa‘ su atencion e informe las
gestiones realizadas, ikntegra el expediente y entrega la TQA para
su autorizacioén.
Ve CONTROL DE EMISION
Elgboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Maria Eleng Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular del prgary
|

i) Interno %Cfﬂtrol

Director General Director General

Firma:

N

| Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP0S
Organo Interno de Control I REV: 00
9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye e HOJA: 4
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | S wesicas
la Ley Federal de Responsabilidades sarRooR zusiniN | DE: 34
Administrativas de los Servidores Publicos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TAQ 9 Entrega oficio (s) al abogado ya autorizado (s).
Abogado 10 Gestiona para su atencién.
Abogado 11 Recibe de la unidad administrativa la informacion solicitada..
Abogado 12 Registra en sistema, integra expediente y en su caso, informa al

ciudadano respecto de la atencién brindada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

4.2 Solicitud de Queja o Denuncia

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TOIC 1 Recibe escrito y entrega al TAQ para su desahogo.
Recibe escrito, analiza competencia y determina (Politicas 1 y2).
¢ Es competente?

TAQ 2
No: Véase tabla 4.1
Si: Es queja, denuncia.
Determina lineas de investigacion, pudiendo ser solicitud de

TAQ 3 informacion y documentacion, comparecencias y visitas entre otros y
entrega al abogado para su atencion y registro en el SIDEC.
Recibe queja o denuncia, registra en el SIDEC, elabora acuerdo de

s 4 radicacion.
CONTROL DE EMISION
Elaborpd: Reviso: Autorizé:
Nombre: _ Lic. Maria Eléna Roiriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular de\Orgq\o Inte\gc} Control

Director General

-~ ~

Director General

Firma:

Fecha:
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C :
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . |meis
()rgano Interno de Control REV: 00
9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye o HOJA: 5
Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a gN'sET,"j{'T%":'?{%EE
la Ley Federal de Responsabilidades SRvaserzumrAN | DE: 34
Administrativas de los Servidores Piblicos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica que cumpla con los requisitos establecidos en los
lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y
denuncias e integra expediente.
¢ Cumple?
Abogado 5 No: Elabora oficio (s) al quejoso o denunciante solicitando mayores
elementos, gestiona autorizacién del TAQ y registra en SIDEC.
Si: Realiza diligencias necesarias para agotar las lineas de
investigacion determinadas, registra cada actuacion en el SIDEC e
integra en el expediente los diversos acuerdos de tramite, previa
autorizacion del TAQ. (Pasa a la actividad 7).
Recibe elementos solicitados de parte del quejoso o denunciante y
TAQ 6 entrega al abogado para su atencién (Politica 11) (Regresa a la
actividad 5).
Determina si existen elementos suficientes para sustentar la
presunta responsabilidad.
¢ Existe?
Abogado 7 No: Elabora acuerdo de archivo por falta de elementos, oficio de
notificaciéon y entrega al TAQ para su autorizacion.
Si: Elabora acuerdo de remisién al Area de Responsabilidades y
comunicado al quejoso o denunciante y entrega al TAQ para su
autorizacion. (Pasa a la actividad 10).
TAQ 8 Recibe, autoriza acuerdo por falta de elementos y regresa al
abogado.
Registra en el SIDEC vy realiza la notificacién correspondiente al
ARogade . guejoso o denunciante. ’
Abogado 10 Envia mediante oficio, expediente al Area de Responsabilidades,
recaba el acuse de remision e integra cuadernillo de turno.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
[ CONTROL DE EMISION
| Elabord] Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Maia Eléna Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titular de Orgfg{wo Intern})\de}Control Director General Director General
w i / 7
Firma: #
Fecha: 07-08-18 07-08-18 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
M.P./0.9
g Organo Interno de Control REV: 00
9. Procedimiento para Atender Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 6
(Incluye Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a la Ley Federal de SIE:CUIATSRTE’UIIEAS
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos SALVADOR ZUBIRAN DE: 34

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Solicitud

de Peticion Ciudadana

TOIC TAQ Abogado
INICIO v 3
’—%‘
Recibe, analiza y [
. 1 determina Elabora proyecto

Recibe y entrega para
su desahogo

No

¢ Es competente?

Solicita el registro en el

Es peticion ciudadana SIDEC

/

[

Proyecto de acuerdo de
incompetencia

Oficio de notificacion al
ciudadano

Oficio de remision a la
autoridad competente

v

|

Registra en el SIDEC y
turna

Entrega autorizado

v 6

Realiza diligencias,
registra e integra

7

Envia para su atencion y
registro

| E—

TERMINA

Recibe, registra
elabora, solicita y
entrega para su

autorizacion

v 9

Entrega ya autorizados

' |

CONTROL DE EMISION

E%\aboré:\

Reviso:

Autorizd

Nombre:

Lic. Mz\ria Ele‘g\a Rodr@yez QJribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular del Orgen Interno de*Control
N

Director General

irector General

Firma:

Fecha:

07-08-18

07-08-18

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COBIGO:
M.P./0.9
Organo Interno de Control REV: 00
9. Procedimiento para Atender Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas INSTITUTO NACIONAL BE HOJA: 7
(Incluye Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a la Ley Federal de CIENCIAS MEDICAS
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos SVAL:“IAUDE:%LJC;I f;:: DE: 34

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Solicitud de Peticion Ciudadana

Abogado

10

Gestiona para su
atencion

4 11

Recibe la informacion

v 12

Registra en sistema,
integra e informa

A 4

TERMINA

/) [\ CONTROL DE EMISION
/ Elaboro| | Revisé: Autorizd
Nombre: Lic. M{aria bna Rod\'gu*az Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: | Titular d% Orﬁ no Interno ntrol Director General 9 ,Director General
A 7 7
Firma: \ /
Fecha: 070818 07-08-18 *

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cobico:
M.P./0.9
Organo Interno de Control REV: 00
9. Procedimiento para Atender Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas INSTTGTONACIONAL O HOJA: 8
(Incluye Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a la Ley Federal de EIEWATSR”TE:D'%AS
.Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos SALVADOR ZUBIRAN DE: 34

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Solicitud de Queja o Denuncia

TOIC TAQ Abogado
INICIO v - v 4
Recibe, analiza y Recibe, registra en
, 1 determina Sidec y elabora acuerdo
Recibe y entrega para Acuerdo de radicacion
su desahogo No Si
¢ Es competente?
l—— Verifica e integra
expediente
Véase tabla 4.1 Es queja, denuncia
Si
_—_J <Cumple?
- 3 ’ A 4 A 4
L Elabora gestiona Realiza diligencias
Determina lineas y autorizacion y registra registra e integra
entrega
Oficio de notificacion al
ciudadano
—
) 4 7
A 6 Determina elementos
Recibe del quejoso y
entrega +
Elabora y entrega para Elabora y entrega para
autorizacion su autorizacion
Acuerdo de archivo Acuerdo de remision al
Area de
Responsabilidades
\ { CONTROL DE EMISION
/| Elabord; Reviso: Autorizé
Nombre: Lic. Marfa ‘Elena RoA{l’gqu Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titulark{el C{r&ano lnterng_Control Director General D) y  Director General
A
Firma: \ \
Fecha: ~67-08-18 1 07-08-18 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIED:
48 X M.P./0.9
, Organo Interno de Control REV: 00
9. Procedimiento para Atender Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas T TONACIONAL DA HOJA: 9
(Incluye Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a la Ley Federal de CIFNCIas MEDICAS
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos sacvavon zismaan | o 34

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Solicitud de Queja o Denuncia

TAQ Abogado
]
’—YJ
8 | Registra y realiza
notificacion
Recibe, autoriza y
regresa Oficio de notificacion |
Envia e integra
cuadernillo
Comunicado al quejoso o
denum:lante/\
y
TERMINA
a
\ CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: | Autorizd
Nombre: Lic. Marig Eleng-Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: | Titular del O\\gan \nterno de bontrol Director General /7 '/ Director General
A\
Firma: . NG V\ 5
Fecha: orpos-18  / 07-08-18 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV: 00
HOJA: 10
DE: 34

5.0 REGISTRO

Registros Tiempo df Responsable de C_:édig_o_ de _rggi§tr_o o
conservacion conservarlo identificacion tnica
ANEXQ I 5 afios TAQ NO APLICA
Proyecto de acuerdo de incompetencia :
Anexo 2: .
Oficio de notificacion al ciudadano 5 gios TAQ NO APLICA
Anexo 3:
Oficio de remision a la autoridad 5 afios TAQ NO APLICA
competente
Anexo 4: . ,
Constancia de no comparecencia = dhos TAQ NO APLICA
Anexo 5: v 5
Acta de comparecencia & dhes AL NOAPLICA
Anexo 6: =
Acuerdo de radicacion 5 afios TAQ NO APLICA
Anexo 7: 5 afios TAQ NO APLICA
Oficio
Ao 5 afios TAQ NO APLICA
Oficio
Anexo 9. 5 afios TAQ NO APLICA
Acuerdo
Anexo 10: .
Acuerdo-de srehiva 5 afios TAQ NO APLICA
Amexett 5 afios TAQ NO APLICA
Oficio de notificacion
Anexo 12: )
Acuerdo de remision al Area de 5 afios TAQ NO APLICA
Responsabilidades
Anexo 13: . . 5 afos TAQ NO APLICA
Comunicado al quejoso o denunciante
6.0 GLOSARIO
NO APLICA
=
CONTROL DE EMISION
Elabord: | Revisé: Autorizo:

Nombre: Lic. Maria Ehna Rodrigliez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: Titular de O'r(é) no Interno de Control

Director General

Director General

Firma:

/ /

Fecha: 07-08-18

07-08-18

07-08-18




M.P./0.9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | i d

Organo Interno de Control REV: 00

SAL ___ i 9. Procedimiento para Atender Quejas,
' ’ Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye

HOJA: 11

INSTITUTO NACIONAL DE

Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a | Soveis nesica:

Y NUTRICION

la Ley Federal de Responsabilidades sravorzusrAN | DE: 34
Administrativas de los Servidores Publicos

7.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Niumero de revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

NO APLICA : NO APLICA NO APLICA

8.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA
[ CONTROL DE EMISION
Elaboré] Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
[
Cargo-puesto: Titular bel Orgéno lntern&@ fontrol Director General Director General
\ _ -

Fim: R /

Fecha: \Q7-08-18~ 07-08-18




M.P./0.9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . i

Organo Interno de Control REV: 00

Meiblg- A S 5 9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a %N*SET':TCUU'T%":'?%%EE

la Ley Federal de Responsabilidades sarvapoRzusidv | DE: 34
Administrativas de los Servidores Publicos

HOJA: 12

ANEXOS

/’
CONTROL DE EMISION

Elabor: Reviso: Autorizé:

Nombre: Lic. Maria Eléna Rogriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
[ ‘ ‘

Carge-puesto: Titular z‘&el Org{ no Interno d<7ControI Director General . Director General
Firma: \\ / ?
Fecha: 07-08-18 07-08-18 07-08-18




- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye

- - i . . INSTITUTO NACIONAL DE

Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a | encias mevicas

la Ley Federal de Responsab"idades SALVADOR ZUBIRAN
Administrativas de los Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

13
34

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR

SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ZUBIRAN

ACUERDO DE INCOMPETENCIA

Ciudad de México, a de de

VISTO el (oficio/correo electrénico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada
telefénica) de fecha de del afo en curso, a través del cual la/el

C. , remite/hace del conocimiento de esta Autoridad
Administrativa sustancialmente que

Al respecto, es importante sefialar que esta Area de Quejas del Organo Interno de
Control en unicamente es competente
para conocer de quejas y denuncias que se for en contra de servidores
publicos adscritos a la hechos relacionados con
el incumplimiento de las obligaciones establecig
de Responsabilidades Administrativas de los Qgrvidires Publicos, lo anterior con
fundamento en los articulos 4 y 20 de |4 ef gyieral de Responsabilidades

de conformidad con el Sexto y

p Secretaria de la Funcién Publica,
el diecinueve de junio de dos mil
os “Lineamientos para la atencidn,
Cias” publicados en el mismo medio de
dieciséis y parrafo cuarto del Articulo
de Responsabilidades Administrativas,
pn el dieciocho de julio de dos mil dieciséis --

o

publicado en el Diario Oficial de la
diecisiete; Lineamiento Trigésimo
investigacion y conclusiéon de quej
difusidn el veinticinco de abril
Tercero Transitorio de la L
publicada en el citado medig d

Por lo anterior, esta Afea d uejas carece de facultades para conocer de los
hechos atribuibles a se ore' Ublicos de , en virtud
de que no dependen jerarSm ni funcionalmente de , razon
por la cual esta Autoridad Administrativa se encuentra impedida para investigar los
hechos referidos por la/el ;

En ese sentido y con fundamento en los articulos (fundamento juridico que otorga
facultades a la autoridad investigadora para conocer del asunto), se: ——————mmmmmm

Avenida Vasco do Quirega No. 15, Colonia Belisario Dominguei Seccion XVI, Delegacion Tlalpan, Cludac de México, C.P. 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

HOJA:

DE:

14

34

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR

SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION POBLICA

ZUBIRAN

ACUERDA

PRIMERO. Esta Autoridad no cuenta con competencia para conocer de los hechos
denunciados, ello en términos de lo establecido por los articulos
del Reglamento Interior de (Secretaria)

SEGUNDO. Girese el oficio de mérito, dirigido al Titular de (Autoridad competente)

en , remitiendo copia del
(oficiolcorreo electronico/escrito/buzon/medios de comuniggmgn/llamada telefénica)
que nos ocupa, para que en el ambito de sus facultades 4 ine lo procedente. -

TERCERO. Notifiquese al/el promovente. --———-————-- ‘ i

-\' gl nitivamente concluido y
iPema Integral de Quejas y

CUARTO. Archivese el presente asunto como tot
realicese la anotacion correspondiente e
Denuncias Ciudadanas de esta Area de Q

Asi lo proveyo y firma
Quejas del Organo Interno de Contro

, Titular del Area de

(Iniciales de la persona que

Avenida Vasco de Quirega No. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccién XVI, Delegacion Tlalpan, Ciudad de Mexico, C.P. 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye

Administrativas de los Servidores Publicos

CODIGO:

M.P./0.9

REV:

00

INSTITUTO NACIONAL DE

Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a | cienciss mévicas

Y NUTRICION

la Ley Federal de Responsabilidades srvpen oAy

HOJA:

DE:

15
34

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR

SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ZUBIRAN

OFICIO DE NOTIFICACION AL CIUDADANO

C.
(Domicilio o correo electronico)
PRESENTE

Me refiero a su (correo ejectrénico/escrito/buzén/medios de comunicacién/liamada
telefonica) de fecha de de , a través del cual hizo del
conocimiento de esta Autoridad hechos presuntamente irregulares atribuibles a
servidores publicos de , relacionados con

Al respecto, es importante indicarle que esta
competente para conocer de quejas y denuncid$
servidores publicos adscritos a (Autoridad comp@
con el incumplimiento de las obligaciones e

de Quejas Unicamente es
se formulen en contra de
por hechos relacionados
aoRogagPen el articulo 8 de la Ley
%. ervidores Publicos.
Bajo la anterior premisa, me permito infor 5 (e esta autoridad administrativa
carece de competencia para conocer4Qie la dnuricia por Usted interpuesta, por no
tratarse de servidores publicos MmN jerarquica o funcionalmente de
, lo anterior de confo as atribuciones que se le confieren a
esta Autoridad administrativa pCulos 4 y 20 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administravas s Servidores Publicos; 80 fraccion I,
numerales 1, 2, 4 y 5 del Reg
de conformidad con el Se
Secretaria de la Funciog.P
19 de julio de 2017; Li
atencion, investigaci
medio de difusion
Transitorio de la Le
el citado medio de difu

o Transitorios del Reglamento Interior de la
blicado en el Diario Oficial de la Federacion el

on de quejas y denuncias”, publicados en el mismo
abril de 2016 y parrafo cuarto del Articulo Tercero
de Responsabilidades Administrativas, publicada en
el 18 de julio de 2016.

Con base en lo anterior, en cumplimiento al acuerdo de fecha de de
, se le informa que su (correo o escrito) fue remitido a (Autoridad

competente), para que en el ambito de sus facultades y atribuciones determine lo
que en derecho proceda.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora)
(Nombre y cargo de la Autoridad Competente)

Avenida Vasco da Quirega No. 15. Colonia Belizario Dominguoer Snceién XVI, Delagacion Tlalpan, Ciudad de México, C P, 14000
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye

Administrativas de los Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE

Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | cencias meoicas

Y NUTRICION

la Ley Federal de Responsabilidades saevapoR zuBRAN | DE:

M.P./0.9

CODIGO:

REV:

.00

HOJA:

16
34

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

SFP

MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
SECRETARIA DE ZUBIRAN
LA FUNCION PUBLICA

OFICIO DE REMISION A LA AUTORIDAD COMPETENTE

Domicilio
PRESENTE

Hago de su conocimiento que confecha _____ de del afno en curso, se recibid
en esta Area de Quejas, el (escrito o correo Onico) enviado por la/el C.
, a través del cual hace del co % to hechos presuntamente
irregulares atribuibles a servidores publicos de , relacionados
con ;

Al respecto y considerando que los h& unciados se relacionan con
presuntas irregularidades de publicos adscritos a
, respegi®yde Io que este Organo Interno de Control
carece de competencia, en términ,
Ley Federal de Responsabilidade i ativas de los Servndores Publicos; 80
fraccion I, numerales 1, 2, 4 lamento Interior de la Secretaria de la
Funcion Publica; de conf ad el Sexto y Séptimo Transitorios del
Reglamento Interior de la Se ia la Funcién Publica, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién e e 2017; Lineamiento Trigésimo Quinto de los
“Lineamientos para la stigacion y conclusién de quejas y denuncias”,
publicados en el mismo difusién el 25 de abril de 2016 y parrafo cuarto del
Articulo Tercero n ri de J/a Ley General de Responsabilidades

Administrativas, pulillicad el citado medio de difusidn el 18 de julio de 20186, se
remite el (escrito o c®Qgeo®lectronico) de mérito para los efectos a que haya lugar.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora)

Avenlda Vasco de Quiraga No. 15, Colonia Bolisaria Domingues Soceién XVI Delagacién Tlalpan, Gludad de México, G P 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye

Administrativas de los Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE

Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | canss neics:

Y NUTRICION

la Ley Federal de Responsabilidades sAvapoRzuBIRAN | DE:

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

17
34

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR

SFP

SECRETARIA DF
LA FUNCION PUBLICA

ZUBIRAN

CONSTANCIA DE NO COMPARECENCIA

En la Ciudad de México, siendo las horas del dia _ de

de , constituidos en las instalaciones que ocupa el Area
de Quejas del Organo Interno de Control en , sita en
, ellla suscrito (a)
, Titular del Area de Quejas del Organo
Interno de Control en , €n uso de las facultades que
le confieren los articulos 37 fracciones XlI, XVIII Y XXIX de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; 4, 10 y 20 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, 3 Apartado D, 76 parrafo segundo y 80
fraccion [l numerales 1 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5 y 10 del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica de conformidad con el Sexto y Séptimo
Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaggwde la Funcién Publica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dfcin®awve de julio de dos mil
diecisiete y del Reglamento Interior de
como los Lineamiento Vigésimo Quinto numg
Lineamientos para la atencion, investigacion y
publicados en el Diario Oficial de la Federa
dieciséis, y parrafo cuarto del articulo terce
responsabilidades administrativas, publi

miSmo organo de difusién oficial
a) con los testigos de asistencia
los CC. on -, respectivamente,
expedidas a su favor por 4§ S que se omiten sus generales por

constancia, hago constar q
de

de fecha
, (notificado) el de
itd a la/el (quejosa/o-denunciante) para que
en esta fecha a las horas a ratificar su
caso aportara mayores elementos de prueba.-

de
compareciera ante esta
escrito de (queja/de ja

no obstante no se prgent el C. , precisandose que se
le estuvo esperando po pso de minutos, aunado a lo anterior, se solicitd
a la oficialia de partes de este Organo Interno de Control en
la revisién de la correspondencia a efecto de
detectar la presentaciéon de algun escrito que se hubiere recibido de la/el
(quejosa/o-denunciante), con resultados negativos, por lo que sei-—-m—mmmmmme

Avenida Vaseo de Quiraga No. 15, Colonla Belisario Dominguer Seccidn XV, Delogacion Tlalpan, Cludad de Méxica, G P. 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS BPi0s
M.P./0.9
Organo Interno de Control REV: 00
LALLM 9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye HOJA: 18
- e - ¥ INSTITUTO NACIONAL DE
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a Slecipg weolens
la Ley Federal de Responsabilidades sarvaporzuBinA | DE: 34
Administrativas de los Servidores Publicos
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
S F P INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
SECRETARIA DE ZUBIRAN
LA FUNCION PUBLICA
ACUERDA
Unico.- Esta autoridad administrativa tiene por no presentado a la/el C.
, @ la comparecencia que se llevaria a cabo en esta
fecha.
Con lo anterior se da por concluida la presente diligencia, siendo las
horas con minutos del dia de su inicio, firmando de conformidad al
margen y al calce, los que en ella intervinieron previa_su lectura y ratificacion.--———--
TITULAREL E
AS
n
&E ASISTENCIA
(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).
Avenida Vasco de Quirega No. 15, Colonia Belisario Domingunz Seccion XVI Dolegacion Tlalpan, Ciudad de México, C.P 14080
( CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Maria Elena Rodriglez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titular del Organo Interno chntrol Director General DireEtor General
L -
Firma: =
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye >
- g . . INSTITUTO NACIONAL DE
Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a | cencias weoicas

la Ley Federal de Responsabilidades SALVADOR ZUBIRAN
Administrativas de los Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

19
34

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SFP

SECRETARIA DF
LA FUNCION PUBLICA

ACTA DE COMPARECENCIA

En la Ciudad de México, a las horas del dia de de

» en las oficinas que ocupa el Area de Quejas del Organo Interno
de Control en sita en

s ante la presencia de
, Titular del Area de Quejas del Organo Interno de
Control en , quien en uso de las facultades
que le confieren los articulos 37 fracciones XII, XVIII Y XXIX de la Ley Organica de
la  Administracion Publica Federal; 4, 10 y 20 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, 3 Apartado D, 76
parrafo segundo y 80 fraccion Ill numerales 1 1.bis, 2, 2.bis, 3,4, 5y 10 del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pgblica de conformidad con el
Sexto y Septimo Transitorios del Reglamento Interio@ Secretaria de la Funcién
Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federaci pcinueve de julio de dos
mil diecisiete y del Reglamento Intg S
asi como los Lineamiento Vigésimo Quinto nu
Lineamientos para la atencidn, investigacio 6n de guejas y denuncias,
publicados en el Diario Oficial de la Federac nticinco de abril de dos mil
dieciseis, y parrafo cuarto del articuloqterce trabsitorio de la ley general de
responsabilidades administrativas, pu en § mismo érgano de difusidn oficial
el dieciocho de julio de dos mil die - os testigos de asistencia los CC.
iff -, respectivamente, expedidas
miten sus generales por obrar en los
ue al final firman para constancia,, hace
, con el objeto de que
imiento de esta autoridad a través de (correo
e comunicacion/llamada telefonica) de fecha
, asi como en su caso aporte mayores
elementos de prueba. f{or lo terior y derivado del oficio de fecha
de G » por medio del cual se le invitd para
que comparezca esta Area de Quejas a la/el C.
alas horas del dia en que se actua,
quien en este acto se identifica con . expedida a su
favor por , en la que aparece una fotografia a
color que concuerda con los rasgos fisondmicos de la/el compareciente y calza una
firma que reconoce como suya por ser la que usa en todos los actos publicos y
privados en los que interviene, tomandose una copia fotostatica para que se
agregue en autos, devolviéndose en este acto a la/el interesado.

igésimo Octavo de los

a su favor por. i

archivos de esta unidad admin

constar que comparece la/e

ratifique los hechos que hizo

electronico/escrito/buzon/i
de

Avenida Vasco de Quiroga No. 15, Colonia Belisario Dominguer Seccidn XVI, Delagacién Tlalpan, Cludad de Méxica C.P 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye

- - - - - INSTITUTO NACIONA E

Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a g'E:cU'A,S;fEﬁ'c::NS

la Ley Federal de Responsabilidades FmpeRzusIAN
Administrativas de los Servidores Publicos

X
2%
A

)

Q0N o
R

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

20

34

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

SFP

MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

A continuacion, se procede a protestar a la/el C. 2
para que se conduzca con verdad en la presente diligencia, apercibidalo del delito
en que incurren quienes declaran con falsedad ante autoridad distinta de la judicial
Yy a quien en este momento se le hace saber el contenido del articulo 247 fraccion
I del Codigo Penal Federal, que sefala lo siguiente: “se impondra de cuatro a
ocho ainos de prisién v de cien a trescientos dias multa: .- al que interrogado
por alguna autoridad publica, distinta de la judicial en ejercicio de sus
funciones v con motivo de ellas. faltare a la verdad” a lo que la/el compareciente
senald: que si protesta conducirse con verdad en la presente diligencia.--------

anos de edad,

ser por nacimiento, originarja/8

estado civil " depenglfCiNg

escolar , con Regist %
____, con domicilio particular

teléfono , con ocupacion \@

una antigiiedad de :

’
noémicos, instruccion
de Contribuyentes

s

s COon

a continuacion se hace del conoci
personales que proporciono sera
articulos 9, 113 fraccion |y 117 d
Informacion Publica; Lineamie
Lineamientos Generales en
Informacién, asi como par,
fraccion Viy 116 de la Le
Publica; articulo 65 d

el compareciente que los datos
n términos de lo dispuesto por los
eral de Transparencia y Acceso a la
o Octavo, fracciones | y Il de los
Clasificacion y Desclasificacion de la
cion de versiones publicas y articulos 68,
e Transparencia y Acceso a la Informacion
eral de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos ligad&g, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
veintiséis de enero deWgos diecisiete el articulo 113 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso formacion Publica y los Lineamientos Generales en
Materia de Clasificacién y Desclasificacién de la informacidn emitidos por el INAI, y
se registraran en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas cuya
finalidad es supervisar, controlar y dar seguimiento a la atencion que se brinde a la
(queja/denuncia) presentada, lo anterior con fundamento en los articulos 79
fraccion |, 80 fraccion Ill, numerales 1 y 2 del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcidon Publica se le comunica que en caso de que los mismos sean
requeridos por otra instancia o vayan a ser transmitidos, se procederd de
conformidad al numeral Cuadragésimo Octavo de los Lineamientos Generales
antes citados, que se refiere a que previo a proporcionar informacion, se debera
contar con el consentimiento del titular de los datos.———=-—-mmmmceeeeee
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Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
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la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Piblicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

21
34

SFP

SECRETARIA DFE
LA FUNCION PUBLICA

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR

ZUBIRAN

Hecho lo anterior, se hace del conocimiento de la/el compareciente que el motivo
de su presencia es para que ratifique los hechos que hizo del conocimiento de esta
autoridad a traveés de (correo electrénico/escrito/buzén/medios de

comunicacion/llamada telefénica) de fecha de

de

» @si como en su caso aporte mayores elementos de prueba. ——————--m

acto continuo, se concede el uso de la palabra a

5 quien manifiesta lo
, siendo todo lo que deseo ma tar”.

la/el C.
siguiente:

Ténganse por hechas Ilas manifestaciog

articulos 79 y 113 del Cddigo Federal de
supletoria a la materia administrativa, est
siguiente pregunta:

idas por

la/el C.

1. Que diga

respuesta:

compareciente

Con lo anterior se da por concl p@gsente acta, siendo las
con minutos de
de la misma la firman al
hacerlo. Conste.——————-———-—-

horas

que se actla, y previa lectura y ratificacion
alce los que en ella intervinieron y quisieron

L COMPARECIENTE

EL TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

TESTIGOS DE ASISTENCIA

Avenida Vanco de Quiraga No. 15, Calonia Belisario Dominguer Secclan XVI, Delegacion Tlalpan, Cludad de México, C.P

14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

22

34

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR

SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ZUBIRAN

ACUERDO DE RADICACION

Ciudad de México, a de

de dos mil

VISTO el (oficio/correo electréonico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada
teleféonica) de fecha de del afio en curso, a través del cual la/el C.
hace del conocimiento sustancialmente que

‘Séptimo Transitorios del Regl

s Y

CONSIDERANDO

UNICO. Que el/la suscrito (a) Titular del Area de G
Control en , €s competentd para
denuncias que se presenten por incumplimiento g8 (S
publicos adscritos a dicha dependencia, previstaRg

de Responsabilidades Administrativas de los@e Orgis
establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109 \-;» )
de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fraca
de la Administracion Publica Feder;
Responsabilidades Administrativas
Reglamento Interior de

parrafo y 80 fraccion Il numerale
Interior de la Secretaria de la

del Organo Interno de
conocer las quejas y
ones de los servidores
iculo 8 de la Ley Federal
Pdudblicos, ello atento a lo
| de la Constitucion Politica
Il y XXIX de la Ley Organica
la Ley Federal de

rvidores Publicos; del
culos 3 apartado D, 76 segundo
, 2.bis, 3, 4, 5y 10 del Reglamento
lica, de conformidad con el Sexto y
r de la Secretaria de la Funcidn Puablica,

publicado en el Diario Oficial d
Lineamientos Noveno y D
investigacion y conclusid,
la Federacion el veintici
Tercero Transitorio de
publicada en el mismo &
dieciséis, por lo que se:---

ril de dos mil dieciséis y parrafo cuarto del Articulo
General de Responsabilidades Administrativas,
de difusion oficial el dieciocho de julio de dos mil

ACUERDA

PRIMERO. Téngase por recibido (el oficio/correo electrénico/escrito/buzdn/medios
de comunicacion/llamada telefénica) de mérito, por el que se hacen del
conocimiento los hechos precisados en el proemio del presente Acuerdo. ———-----m——-

Avenida Vaace de Quiraga No. 15, Colonia Belisario Dominguez Secclén XVI, Delegacion Tlalpan, Cludad de México, G P 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a

la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.9

REV: 00

HOJA:. 23

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE 34

SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SEGUNDO. Con apoyo en el articulo 82, parrafo primero del Reglamento Interior de

la Secretaria de la Funcién Publica se designa a los CC.

servidores publicos adscritos al Area de Quejas de este Organo Interno de Controi
para que, de forma indistinta en auxilio de esta Autoridad lleven a cabo las

investigaciones que correspondan en la investigacién que nos ocupa.

TERCERO. Formese expediente, registrese en el Sistema Integral de Quejas y
Denuncias Ciudadanas y demas libros de gobierno que operan en este Organo

Interno de Control, bajo el expediente administrati ORg
estudio y analisis del contenido del (correo electro
comunicacion/llamada telefonica), practiquensg
particular sean necesarias para esclarecer los
momento con el requerimiento a

CUARTO. Notifiquese a

Asi lo proveyd y firma

del Organo Interno de Control en

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

Avanida Vasco de Quiroga No. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccion XV, Delegacién Tlalpan, Gludad de México, C P 14060

corresponda y, previo
rito/buzén/medios de
cias que sobre el
®tados, iniciando, por el
a fin de que proporcione

CONTROL DE EMISION

~__Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:
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Director General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

Y.

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

CODIGO:

M.P./0.9
REV: 00
HOJA: 24

34

SEFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION MUBLICA

OFICIO

c.
(Quejoso o Denunciante)
Presente

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

Hago referencia a su (oficio/correo electronico/escrito/buzén/medios de
comunicacion/ifamada telefonica) de fecha de de dos mil , através
del cual hace del conocimiento de esta Autoridad sustancialmente que

Sobre el particular, me permito informarle que con fecha
expediente administrativo numero
dispuesto por los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccion Il g
Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XlII, XVIII %
Administracion Publica Federal; 4, 10 v 20 de la Le
Administrativas de los Servidores Publicos; d
y los articulos 3 Apartado D, 76 segundo parrafo y 80
3, 4, 5y 10 del Reglamento Interior de la Secreta@a
con el Sexto y Séptimo Transitorios del Reglame
Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federa

o Interior de

y conclusién de quejas y denuncias pu
veinticinco 25 de abril de dos mil diec
Transitorio de la Ley General de Resp
organo de difusién oficial el 18 d
necesarias, para esclarecer los
estar en posibilidad de esclarec
su presencia en la instalaciones
a las *** horas, del dia ***, i
anterior con el fin de qu lo)

lio d

a esta Area de Quejas ubicadas en

, se integro el
., por lo que de conformidad con lo
8 Constitucion Politica de los
de la Ley Orgénica de la
| de Responsabilidades

umerales 1, 1.bis, 2, 2.bis,
cién Publica, de conformidad

A9 de julio de 2017; asi como los
ientos para la atencién, investigacion
¥l Diario Oficial de la Federacidn el
Yy parrafo cuarto del Articulo Tercero
Administrativas, publicada en el mismo
6 se dio inicio a las investigaciones
S teria del presente asunto, por lo que para
s hechos irregulares denunciados, se solicita

traer consigo una identificacion oficial vigente; lo
ircunstancias de tiempo (cuando ocurrieron los

hechos, dia, mes, afio y rd a ximada en que se suscitaron), modo o circunstancias

de ejecucion (narracion Qrogr
donde sucedieron dichos c
elementos, datos, indicios,
considere necesarios para sustentar sus manifestaciones
Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL/LA TITULAR DEL AREA DE QUEJAS
(NOMBRE)

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

C.c.p. (AL AREA PERTINENTE)

Avanida Vasco de Quiroga No. 15, Colonia Belisario Domingumz Seceion XVI, Delegacion Tlalpun, Cludad de Moxico, C P 14020

y concreta de los mismos) y lugar (sitio especifico en
S) Yy, en su caso, aporte los medios de conviccidn,
bre y domicilio de los testigos con los que cuente o

CONTROL DE EMISION

labord: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular dkl Organo Interno de Control Director General

Director General

\ i
Firma: \ \ /
ﬁecha: 07-08=18 07-08-18

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

-
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

25
34

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

SFP

numeral 2 de los Lineamientos para la g

SECRETAR I‘I\A DE
LA FUNCION PUBLICA

MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

OFICIO

(nombre y cargo de /a autoridad a quien va dirigido el escrito)
PRESENTE

Con el propdsito de obtener los elementos necesarios para la investigacion que se practica
en el expediente administrativo citado al rubro, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 14, 16, 108 y 109 fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 37 fracciones XlI, XVIIl y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Puablica
Federal; 4, 10 y 20 de la Ley Federal de Respo i
Servidores Publicos; 3 Apartado D, 76 segundo parraf
2, 2.bis, 3. 4, 5 y 10 del Reglamento Interior de
conformidad con el Sexto y Séptimo Transitoriod
de la Funcién Publica, publicado en el Diario Qfici

del Reglamento Interior de

tigacion y conclusidn de quejas y
pracién el 25 de abril de 20186, y parrafo
Ley General de Responsabilidades
PRgoNgoang de difusion oficial el 18 de julio de 2016
@ @res instrucciones a quien corresponda, a
efecto de que dentro del términ & dias habiles, contados a partir de la recepcion
del presente oficio, remita a ¢ (informacién o documentacion).

Sin otro particular, ri W:al saludo.

ATENTAMENTE
EL/LATITULAR DEL AREA DE QUEJAS

denuncias, publicados en el Diario Oficj
cuarto del Articulo Tercero Transifio
Administrativas, publicada en el
atentamente le solicito gire su

(NOMBRE)

(Iniciales de la perscna que revisa y que elabora).
C.c.p. (con copia a quien resulte procedente)

Avenida Vasco de Quiraga No. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccion XVI, Delagacion Tialpan, Cludad de Mixico, C.P. 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye

Administrativas de los Servidores Publicos

CODIGO:

M.P./0.9

REV:

00

INSTITUTO NACIONAL DE

Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | ciencias nesicas

Y NUTRICION

la Ley Federal de Responsabilidades Sremoen sy

HOJA:

DE:

26
34

ONI00S

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

SFP

MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION POBLICA

ACUERDO

En la Ciudad de México, a de de

VISTO el oficio niumero de fecha de del ano
€n curso, suscrito por el (Nombre vy cargo del servidor publico), a través del cual en
respuesta a la solicitud realizada por esta Autoridad Administrativa mediante oficio
, informé (describir en términos generales el informe yvia
documentaciéon anexa) ; con fundamento en los articulos 14, 16,
108 y 109 fraccion 1l de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
37 fracciones Xll, XVIll y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica

Federal; 4, 10 y 20 de la Ley Federal de Responsahiiidades Administrativas de los
Servidores Publicos; del Reglamento |
articulos 3 letra — Apartado D, 78 segundo parra
1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5y 10 del Reglamento In
Publica; de conformidad con el Sexto y Séptimd Orios del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcién Publica, QR
Federacién el diecinueve de julio de dos ‘(y Q% ete; v lineamiento vigésimo
tercero de los Lineamientos para la ategi estigacion y conclusion de quejas

de dos mil dieciséis y parrafo cuarto €
de Responsabilidades Administr 2 pcada en el mismo dérgano de difusidn
oficial el dieciocho de julio de dof¥mil diSNi#eis, es de acordarse Y S€Immmmmmmmmm e

UNICO.- Intégrese a s au
anexo que lo acompdga,
lugar.

del expediente en que se actla, el oficio de mérito y
los efectos legales y administrativos a que haya

Asi lo acordé y firma , Titular del Area de Quejas del Organo
Interno de Control en

Avenida Vasco de Quiroga No. 15, Calanis Belsario Dominguez Seccion XVI, Delugacion Tlalpan, Cludad de Maxico, C.P. 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

),

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

CODIGO:

M.P./0.9
. |REV: 00
HOJA: 27

34

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ACUERDO DE ARCHIVO

Ciudad de México, a de de dos mil

VISTQO para resolver el expediente nimero , integrado con motivo del
(oficio/correo electrénico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada teleféonica)

de fecha de de dos mil , a través del cual la/el C.

hace del conocimiento sustancialmente que
Y:

RESULTANDO
PRIMERO. - Que mediante (oficio/correo electrénico/escrito/buzén/medios de
comunicacion/llamada telefonica) de fecha de de dos mil , el/la
C. , manifestd lo siguiente:
. " (SIC)

SEGUNDQO. - Que el de de dos mil se dictd acuerdo de

radicacién, integrandose el expediente con nimero
las investigaciones correspondientes, lo cual fue nd
denunciante), mediante oficio -

ordenandose practicar
R al/a la C. (quejoso o

TERCERO. - (Se tendran que relatar los hec

asentar presunciones, imprecisiones
contradictorios)

SEPTIMO. - Con acuerdo de fec
al no haber mas diligencias q
turnar los autos para la egi
siguientes: —----mmmemmcemeees

se declard concluida la investigacion
aliz actuaciones que practicar, se ordend
uerdo correspondiente al tenor de los

IDERANDOS
PRIMERO.- Que el/l a) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de
Control en , s competente para conocer las quejas y
denuncias que se presen por incumplimiento a las obligaciones de los servidores
publicos adscritos a dicha dependencia, previstas en el articulo 8 de la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, ello atento a lo
establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccién il de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XIl, XVIIl y XXIX de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal; 4, 10 y 20 de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos: del
Reglamento Interior de y los articulos 3 Apartado D, 76 segundo
Avenidus Vareo de Quirogs No 15, Colanis Buliskrio Dominguwsz Sweocion XVI, Dealugacion Tlaipan, Cludad de Maxico, C.P. 14080

e

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Piblicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

28
34

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

SFP

MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA IE
LA FUNCION IUBLICA,

parrafo y 80 fraccion Il numerales 1, 1.bis, 2. 2.bis, 3,4, 5y 10 del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcidon Publica, de conformidad con el Sexto Y
Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de |a Funcién Publica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de julio de 2017; asi como los
lineamientos numerales Trigésimo Tercero y Trigésimo Cuarto numeral 1 de los
Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusidon de quejas y denuncias
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco de abril de dos mil
dieciséis; y parrafo cuarto del Articulo Tercero Transitorio de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el mismo organo de difusién oficial
el 18 de julio de 2016.

SEGUNDO. - Que como se advierte de |la transcripcion efectuada en el Resultando
PRIMERO del presente acuerdo, los hechos presuntamente irregulares consisten
en que el/la C. , servidor publico (cargo y adscripcién dei
servidor publico) presuntamente (describir ia conducta Y la norma infringida). —---——--

TERCERO. - Que a fin de determinar lo que corresy
irregularidad atribuible al C.
servidor pubfico) esta Autoridad solicitd al
analizar las lineas de investigacién practi
desvirtuar los hechos que se investigan,
ellas)

SR N relacion con la presunta
. (cargo y adscripcién del
oae la (se procede a
! expediente para acreditar o
Yy argumentando cada una de

(Se deberan precisar los eleme S
debidamente razonados y suste
denunciante del acuerdo)

ron sustento a la determinacion,
mo oficio de natificacion al quejoso o

CUARTO.- En virtud de Io
lineas de investigacion pra
desprenden elementos
irregular administrativ;
incumplimiento de la
Responsabilidades Al
imputable al C.

sto, esta Autoridad determina que de las
entro del expediente citado al rubro, no se
ir la existencia de una presunta conducta
ionable, cierta y comprobable que implique un
lones contenidas en el articulo 8 de la Ley Federal de
tivas de los Servidores Publicos, v gue resulte
s servidor publico adscrito
., por lo que se procede a archivar el
asunto que nos ocupa como totaimente concluido.

Por lo anteriormente expuesto, esta Autoridad Administrativa:

Avenida Vaseo do Ouiroga No. 15, Colonia Bellaario Domingusz Seccion XVI, Dalegacion Tialpan, Cludad de México, C.P. 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS it
M.P./0.9
Organo Interno de Control REV: 00
S 9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye HOJA: 29
- e - - INSTITUTO NACIONAL DE
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | cencss wevicks
la Ley Federal de Responsabilidades satvApoRzuslRAN | DE: 34
Administrativas de los Servidores Publicos
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
S F P INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
SECRETARIA [DE MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
LA FUNCION PUBLICA ZUBIRAN
ACUERDA
PRIMERO. - Archivese el expediente en que se ac nto a lo expuesto en la
parte considerativa del presente Acuerdo. —--------
SEGUNDO. - Realicense las anotaciones corr grientes en el Sistema Integral
de Quejas y Denuncias Ciudadanas. --—
TERCERO. - Notifiquese el s resente acuerdo, a la (quejoso o
denunciante), para los efectos le e haya lugar.
Asi lo acordo y firma , Titular del Area de Quejas del
Organo Interno de Con .
(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).
P CONTROL DE EMISION
, Elaborg: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Lic. Maria Eléna Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

|

Titular de| Orgalio Inte&w d? Control Director General

)

Director General

275N

Firma:

X~

4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |  [S0Pc0:

()rgano Interno de Control REV: 00

9. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye

- ., . - INSTITUTO NACIONAL DE

Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a CIENCIAS_MEDICAS

la Ley Federal de Responsabilidades SAtvApeR zuBIRAN | DE: 34
Administrativas de los Servidores Publicos

HOJA: 30

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR

SFP

SECRETARIA DFE
LA FUNCION PUBLICA

ZUBIRAN
Oficio de notificacién

(Quejoso o Denunciante)
PRESENTE
Hago referencia al oficio ntiimero del de de , através
del cual se le comunicd, el inicio de las investigaciones en el expediente
administrativo » encaminadas a esclarecer los hechos que Usted
manifestd en su (escrito o correo electronico) del del mes de de

Sobre el particular y con fundamento en los articulos 37 fracciones X, XV y XXIX
de la Ley Organica de la Administracién Publica Federaluéw10 y 20 de la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servifiora Publicos; del
Reglamento Interior de y los articulos prtado D, 76 segundo
parrafo y 80 fraccidn Ill numerales 1, 1.bis, 2, 2 10 del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; ¥
Seéptimo Transitorios del Reglamento Interior d<@
publicado en el Diario Oficial de la Federacidn e
vigésimo sexto, trigésimo tercero, trigési numeral 1 y trigésimo quinto de
los Lineamientos para la atencidn, investi
publicados el veinticinco de abril de do
Tercero Transitorio de la Ley Ge

publicada en el mismo 6rgano de difllsion
informarle que una vez que se ha
citado al rubro, esta Autorida
del presente afio, en
desprenderse elementos par:
que implicara incumplimi
Ley Federal de Respo
atribuible (nombre y area

cabo la investigacién en el expediente

iva emitié Acuerdo de fecha de
esolvié archivar el presente asunto al no
ir la existencia de alguna conducta irregular
ligaciones contenidas en el articulo 8 de la
es Administrativas de los Servidores Publicos,
ipcion del servidor publico).

Lo anterior, en razén de que (breve explicacion del motivo por el cual no se
encontraron elementos para atribuir una presunta irregularidad vy se determind
archivar el expediente). H

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora)

Avanida Vaseo de Quirega Ne. 15, Colonia Baliaario Domil = Seceion XVI, D Tialpan, Cludad da México. C.P. 14080
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ACUERDO DE REMISION AL AREA DE RESPONSAEBILIDADES

Ciudad de México, a de de dos mil

VISTO para resolver el expediente numero ., integrado con motivo del
(oficio/correo electrénico/escrito/buzén/medios de comunicacién/llamada telefénica) de
fecha de de dos mil , @ través del cual la/el C.
hace del conocimiento sustancialmente que Vi mmmmeem

RESULTANDO:

PRIMERO. - Que mediante (oficio/correo electronico/escrito/buzén/medios  de
comunicacion/flamada telefénica) de fecha dg de dos mil ., ella
C. . manifestd lo siguiente:

... (SIC)

SEGUNDO. - Que el de de dos se dicté acuerdo de radicacion,
integrandose el expediente con nimero eMndose practicar las investigaciones
correspondientes, lo cual fue notificado, ejoso o denunciante), mediante oficio

de fecha

TERCERO. - (Se tendréan que geRytar !
forma en que se sucedieron, e mi.
circunstancias de tiempo,
imprecisiones, inconsiste

hos en orden cronoldgico a fin de ubicar la
o sentido. deberan asentarse con precision las
e cada hecho, evitando asentar presunciones,
incongruentes o contradictorios) ~—-—----m-m-memmmmeeeev

SEPTIMO. - Con proQgido cha se declard concluida la investigacion al no
haber mas diligencias W aciones que practicar, y se ordend turnar los autos para la
emision del Acuerdo corréSpondiente, al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que el/la suscrito (a) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control
en , 8 competente para conocer las quejas y denuncias que se
presenten por incumplimiento a las obligaciones de los servidores publicos adscritos a dicha
dependencia, previstas en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, ello atento a lo establecido por los articulos 14,
16, 108 y 109 fraccién Il de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37
fracciones XII, XVIIl y XXIX de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 4, 10
y 20 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;

del Reglamento Interior de y los articulos 3 Apartado D, 76 segundo
parrafo y 80 fraccion Il numerzales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5 y 10 del Reglamento Interior de
la Secretaria de la Funcion Publica, de conformidad con los articulos Sexto y Séptimo
transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete; asi como los

Avenida Vasco de Quirosa No. 15, Colonis Bulisario Dominguez Seceitn XVI, Dulagacion Tlalpsn, Giudid e Maxico C.P 14040
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

numerales lineamientos Trigésimo Tercero y Trigésimo Cuarto numeral 2 de los

Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de quejas y denuncias publicado .

en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis y parrafo
Cuarto del Tercero Transitorio de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
publicada en el mismo érgano de difusidn oficial el dieciocho de julio de dos mil dieciséis,.

SEGUNDO. - Que como se advierte de la transcripcion efectuada en el Resultando
PRIMERO del presente acuerdo, los hechos presuntamente irregulares consisten en que
ellla C. , servidor publico (cargg adscripcion del servidor

publico) presuntamente (describir la conducta y la norma in| .
¢ acion con la presunta

(cargo y adscripcién del
(se procede a analizar las

TERCERO. - Que a fin de determinar lo que corre
irregularidad atribuible al C.

servidor publico) esta Autoridad solicito al
lineas de investigacién practicadas en el expedienteQa
que se investigan, motivando y argumentand

CUARTO.- Que atendiendo a lo expuestfl
suficientes para presumir que el/la C.
funciones  como

d considera que existen elementos

, €n el desempefio de sus
omitid/hizo , ya
que es por las cuales se llegé a la conviccién
de que los elementos probatori 3 rante la etapa de investigacion acreditan la
irregularidad administrativa y la eSponsabilidad del o los involucrados). -----------

Dicha conducta podria

limiento al articulo 8 fracciéon de la Ley Federal
de Responsabilidades!

Admi ativas de los Servidores Publicos que obliga a

Asimismo, la conducta mencionada configuraria incumplimiento a lo dispuesto por el
articulo 8, fraccion de la misma Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos, en relacidn con lo establecido en los diversos que disponen: ....

En razén de lo expuesto se:

ACUERDA

PRIMERGO. - Turnese el expediente en que se actua al Area de Responsabilidades de este
Organo Interno de Control, a fin de que, de considerarlo pertinente, se instruya el
procedimiento administrativo de responsabilidades correspondiente en contra del
C. ; ello atento a lo establecido en la parte considerativa del presente
Acuerdo.

Averids Vasco de Quiroga No. 15, Colonia Belisano Domingusz Sweeion XV, Dulegacion Tialpun, Cludid de México, C.P 14080
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COMUNICADO AL QUEJOSO O DENUNCIANTE

C. _
(Quejoso o Denunciante)
Presente

Hago referencia al oficioc numero de fecha de de , a
través del cual se le comunicd, el inicio de las investigaciones en el expediente
administrative . encaminadas a esclarecer los hechos que hizo del conocimiento
de esta Autoridad través de (oficio/correo  electrénico/escrito/buzén/medios  de
comunicacion/llamada telefénica) de fecha de del afio en curso, atribuibles al
C. . servidor publico adscrito en la época de los hechos =2

Sobre el particular y con fundamento en los articulos 14
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Anes XlI, XVIIl y XXIX de
0 de la Ley Federal de
ICOS, del Reglamento
ndo parrafo y 80 fraccién il
terior de la Secretaria de Ia
o y Séptimo transitorios del
lica publicado en el Diario Oficial de
isiete; asi como los lineamientos

Responsabilidades Administrativas de los Servidd
Interior de y los articulos 3 Aparta
numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5y 10 del R
Funcién Publica, de conformidad con lo
Reglamento Interior de la Secretaria de la
la Federacién el diecinueve de julio d
Vigésimo Sexto, Trigésimo Tercero y Tri o0 numeral 2 de los Lineamientos para
la atencion, investigacion y conclusid denuncias publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el veinticinco de allril de il dieciséis, y parrafo Cuarto del Tercero
Transitorio de la Ley General de sabfidades Administrativas, publicada en el mismo
organo de difusion oficial el di glc de dos mil dieciséis me permito informarle
que una vez que se ha llevado investigacion en el expediente citado al rubro, esta
, en el cual se resolvio turnar el presente asunto
al Area de Responsabilidade rgano Interno de Control en la , al
desprenderse elemen sumir la existencia de una conducta irregular
administrativamente s atribuible al C. , ya que implicd un
incumplimiento de las es contenidas en el articulo 8 de la Ley Federal de
Responsabilidades Admint as de los Servidores Publicos.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL/LA TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(NOMBRE)
(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

C.c.p. {con copia a quien resulte procedente)

Avenidu Vasco de Quiroga No. 15, Colonia Belisario Dominguez Scccién XV, Delogacion Tlalpan. Cludad de Moxico, C P. 14000
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1.0 PROPOSITO

Atender las quejas, denuncias y peticiones ciudadanas recibidas a fin de determinar su procedencia con base en los
lineamientos para la atencion, investigacion y conclusién de quejas y denuncias.

2.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. El titular del area de quejas (TAQ) o el abogado es responsable de registrar en su totalidad en el Sistema
Integral de Denuncias Ciudadanas (SIDEC) las diligencias realizadas durante la investigacion, en los plazos
establecidos para ello y conforme a los lineamientos.

2. ElI TAQ, abogado o analista es responsable de elaborar los documentos necasarios para cada asunto de
acuerdo a lo establecido por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP).

3. EI TAQ es responsable de revisar que las notificaciones se realicen conforme a lo previsto en los
lineamientos y, de manera supletoria a la Ley, en el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

4. El TAQ es responsable de investigar en su totalidad las conductas denunciadas, que puedan ser
constitutivas de responsabilidad administrativa.

5. El TAQ es responsable de agotar la totalidad de las lineas de investigacion establecidas para el
esclarecimiento de los hechos.

6. El abogado es responsable de integrar los expedientes conforme a lo establecido en el lineamiento vigésimo
cuarto de los lineamientos.

7. El abogado es responsable de mantener activos los expedientes cuidando que la inactividad de los mismos
no exceda por mas de 30 dias naturales.

8. El TAQ es responsable de aplicar el presente procedimiento para los asuntos aperturados en el Area de

Quejas, previa a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en la parte
procedimental.

9. El TAQ es responsable de clasificar las posibles faltas conforme a la Ley vigente al momento en que
ocurrieron los hechos.
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DE LA SOLICITUD DE PETICION CIUDADANA:

10.El TAQ, abogado o el analista, en caso de que los hechos narrados involucren a titulares del propio érgano
de vigilancia, turna al Organo Interno de Control (OIC) en la Secretaria de la Funcion Publica.

DE LA SOLICITUD DE QUEJA O DENUNCIA:

11.EI TAQ o el abogado, en caso de no recibir mayores elementos o que continlien siendo insuficientes, genera
acuerdo de archivo por falta de elementos, integra expediente y registra en el SIDEC.

3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Solicitud de Peticién Ciudadana

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TOIC 1 Recibe escrito y entrega al TAQ para su desahogo.
Recibe escrito, analiza competencia y determina (Politicas 1y 2).

¢ Es competente?

AR . No: Solicita al abogado el registro del asunto en el SIDEC y elaborar
proyecto de acuerdo de incompetencia.
Si: Es peticion ciudadana (Pasa a la actividad 7).
Elabora proyecto de acuerdo de incompetencia, oficio de notificacion
Abogado 3 al ciudadano y oficio de remision a la autoridad competente (Politica
10).
Abogado 4 Registra en el SIDEC y turna el proyecto al TQA.
TAQ 5 Entrega el proyecto autorizado al abogado.
Abogado 6 Realiz; diligencias de notificacién, registra en el SIDEC e integra
expediente. TERMINA EL PROCEDIMIENTO
TAQ 7 Si es peticion ciudadana envia al abogado para su atencion y

registro en el SIDEC.
Recibe peticion ciudadana, registra en el SIDEC, elabora oficio(s)

Abogado 8 solicitando a la unidad administrativa su atencién e informe las
g gestiones realizadas, integra el expediente y entrega la TQA para su
autorizacion.
'
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TAQ 9 Entrega oficio (s) al abogado ya autorizado (s).
Abogado 10 Gestiona para su atencion.
Abogado 1 Recibe de la unidad administrativa la informacién solicitada.
Abogado 12 Registra en sistema, integra expediente Yy en su caso, informa al

ciudadano respecto de la atencion brindada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

4.2 Solicitud de Queja o Denuncia

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TOIC 1 Recibe escrito y entrega al TAQ para su desahogo.
Recibe escrito, analiza competencia y determina (Politicas 1 y2).
¢, Es competente?
TAQ 2
No: Véase tabla 4.1
Si: Es queja, denuncia.
Determina lineas de investigacion, pudiendo ser solicitud de
TAQ 3 informacion y documentacion, comparecencias vy visitas entre otros y
entrega al abogado para su atencion y registro en el SIDEC.
Abogado 4 Reqibe.gueja 0 denuncia, registra en el SIDEC, elabora acuerdo de
radicacion.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verifica que cumpla con los requisitos establecidos en los
lineamientos para la atencién, investigacién y conclusion de quejas y
denuncias e integra expediente.
¢, Cumple?

Abogado 5 No: Elabora oficio (s) al quejoso o denunciante solicitando mayores
elementos, gestiona autorizacion del TAQ y registra en SIDEC.
Si: Realiza diligencias necesarias para agotar las lineas de
investigacion determinadas, registra cada actuacion en el SIDEC e
integra en el expediente los diversos acuerdos de tramite, previa
autorizacion del TAQ. (Pasa a la actividad 7).
Recibe elementos solicitados de parte del quejoso o denunciante y

TAQ 6 entrega al abogado para su atencion (Politica 11) (Regresa a la

actividad 5).
Determina si existen elementos suficientes para sustentar la
presunta responsabilidad.
¢ Existe?
No: Elabora acuerdo de archivo por falta de elementos, oficio de

Abogado 7 notificacién y entrega al TAQ para su autorizacién. Pasa a la
actividad 8).
Si:  Determina gravedad y elabora informe de presunta
responsabilidad, oficio de remisién al Area de Responsabilidades y
comunicado al quejoso o denunciante y envia al TAQ para su
autorizacion (Pasa a la actividad 10).

TAQ 8 Recibe, autoriza acuerdo por falta de elementos y regresa al

abogado.
Registra en el SIDEC y realiza la notificacion correspondiente al

FBegHro 3 quejoso o denunciante. ;

Abogado 10 Envia mediante oficio, expediente al Area de Responsabilidades,
recaba el acuse de remision e integra cuadernillo de turno.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
ra ya
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Solicitud de Peticion Ciudadana

TOIC

Recibe y entrega para
su desahogo

L

No

¢ Es competente?

Es peticién ciudadana Solicita el registro en el

TAQ Abogado
INICIO v 2 3
Recibe, analiza y
I 1 determina Elabora proyecto ‘

| Proyecto de acuerdo de
‘ incompetencia

Oficio de notificacion al
ciudadano

Oficio de remisién a la
autoridad competente

SIDEC
L Registra en el SIDEC y ‘
turna
4 5 v 5

Entrega autorizado

L

7

Envia para su atencion y
registro

8

Realiza diligencias,
registra e integra

TERMINA

Recibe, registra,
elabora, solicita y
entrega para su
autorizacion

v 9

Entrega ya autorizados

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo

Nombre:

Lic. Ma 1a Ele\la Rodriguez erbe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

-|Cargo-puesto:

Titular de\Organ lnterno\ie\)mtrol

Director General

Director General

Firma: \ L \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

Responsabilidades Administrativas

10. Procedimiento para Atender Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas
(Incluye Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a la LeyGeneral de

cODIGO:
M.P./0.9
REV: 00
5 HOJA: 7

INSTITUTO NACIONAL DE

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE_ 40

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Solicitud de Peticion Ciudadana

Abogado

v 10

Gestiona para su
atencién

11

Recibe la informacion

l 12

Registra en sistema,
integra e informa

A

TERMINA

/ | CONTROL DE EMISION

| Elabord: |\ Reviso: Autorizd
Nombre: Lic. Maria Elgna Rodrigliez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowi Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

. \ ,

Cargo-puesto: | Titular de Orgg&o Interno d}?ontrol Director General Director General
Firma: \Y / _
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

Organo Interno de Control

M.P./0.9

REV: 00

10. Procedimiento para Atender Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas | .o SACIGNALOE HOJA: 8
(Incluye Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a la LeyGeneral de CIENCIAS MEDICAS
.re P, " Y NUTRICION
Responsabilidades Administrativas SALVADOR zUBIRAN | B . 40

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Solicitud de Queja o Denuncia

Recibe y entrega para
su desahogo

.

No Si

¢ Es competente?

Véase tabla 4.1 Es queja, denuncia

7

4 3

Determina lineas y
entrega

L

TOIC TAQ Abogado
INICIO ﬁM
Recibe, analiza y ‘ Recibe, registra en
y 1 determina Sidec y elabora acuerdo

Acuerdo de radicacién

Verifica e integra
expediente

Si

¢Cumple?

A 4

Elabora gestiona ‘
autorizacion y registra

Realiza diligencias,
registra e integra

Oficio de notificacion al
ciudadano

P

Recibe del quejoso y
entrega

Determina elementos

¢Existe?

Elabora y entrega para
autorizacion

Determina gravedad y
elabora para
autorizacion

Acuerdo de archivo

Informe de presunta
responsabilidad

N

/

CONTROL DE EMISION

A\
Elaboro:

Reviso:

[ Autorizo

Nombre:

Lic. Matia El%a Rodr}guez ,Jribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
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Cargo-puesto: | Titular del 'rg:f Interno

ntrol Director General

Firma:

y Director General

N

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cabieo:
M.P./0.9
_ Organo Interno de Control REV: 00
10. Procedimiento para Atender Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas msmuw&mommz HOJA: o
(Incluye Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a la LeyGeneral de RSy MEDICAS
' Responsabilidades Administrativas SACYADORZUBIRAN N DE: 40

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Solicitud de Queja o Denuncia

TAQ

Abogado

Recibe, autoriza y
regresa

Registra y realiza
notificacion

Envia e integra
cuadernillo

Comunicado al quejoso o
denunciante

TERMINA

o~

[

CONTROL DE EMISION

]
Elaboro: |

Reviso:

Autorizo

Nombre:

Lic. Ma(ia Ele Rodri\;uez U}ribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular del\Orgaﬁ lnterno\de #ontrol

Director General

7 Director General

Firma:

oK

(

Fecha:

07-08-18"

07-08-18

07-08-18




C :

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R
Organo Interno de Control REV: 00

SALUD 5 10. Procedimiento para Atender Quejas,
' Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye . HOJA: 10
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a EIE:CUU'T?,S":?{Q’,%EE
la Ley General de Responsabilidades svasorzumnin | DE: 40
Administrativas

5.0 REGISTRO

Reai Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistros P . e o
conservacion conservarlo identificacion tnica
Anexo 1. 5 afio TAQ NO APLICA
Acuerdo de incompetencia S ”
Anexo 2: ~
Oficio de notificacion al ciudadano ERos TAQ NO APLICA
Anexo 3:
Oficio de remision a la autoridad 5 afios TAQ NO APLICA
competente
Anexo 4: 5
Constancia de no comparecencia 0 aEnes TAQ NO APLICA
Anexo 5: 5
Comparecencia 5 afios TAQ NO APLICA
Anexo 6: . -
Acuerdo de radicacion 5 afios TAQ NO APLICA
Anexo 7: .
Oficic 5 afios TAQ NO APLICA
Anexo| 8: ~
Oficio 5 afios TAQ NO APLICA
Anexo 9: .
Acuerdos de tramite 5 afios TAQ NO APLICA
Anexo 10: -
Acuerdo de conclusién y archivo 2 &fes TAQ NO-APLICA
Anexo 11: »
Oficio de notificacion % s rd 8O ARLICH
Anexo 12:
Informe de presunta responsabilidad 5 afos TAQ NO APLICA
administrativa
Anexo 13: )
Acuerdo de remision al Area de 5 afios TAQ NO APLICA
Responsabilidades
Anexo 14: . . 5 2fios TAQ NO APLICA
Comunicado al quejoso o denunciante
CONTROL DE EMISION

\Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titular gel Ordano Intevo de Control Director General o Director General

( B

LY
Firma: Q/
Fecha: 07-08-18 07-08-18 07-08-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS V.P.J0.9
Organo Interno de Control REV: 00
_____ L ___ e 10. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye e |HOJA: 11
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a SIENCIAS MEDicAs
la Ley General de Responsabilidades srrvaporzumriN | DE: 40
Administrativas
6.0 GLOSARIO
NO APLICA
7.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Numero de revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
NO APLICA NO APLICA NO APLICA
8.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
[ CONTROL DE EMISION
Elabore: | | Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Maria Elena Rodrigliez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titular del Organo Interno d ntrol Director General ) /Director General
° ‘< A / /
Firma: \ \ /
ILFecha: 07-08-18" :_07-08-18 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/0s.
Organo Interno de Control j REV: 00
OALUL 10. Procedimiento para Atender Quejas, '
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye e | HOJA: 12
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | cencias weoicas

la Ley General de Responsabilidades svavoRzusnAN | DE: 40

Administrativas

ANEXOS

‘ CONTROL DE EMISION
;| Elabofé: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Lic. MarialElena Rédrigdez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titulan del Gtgano Int&rno/de Control

Director General

irector General

)

Firma:
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¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

10. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
la Ley General de Responsabilidades
Administrativas

CODIGO:
M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 13

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE 40

SECRETARIA DE
LA FUNCION TUBLICA

ACUERDO DE INCOMPETENCIA

Ciudad de México, a de de

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

VISTO el (oficiolcorreo electronico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada
telefénica) de fecha de del afio en curso, a través del cual la/el
C

Administrativa sustancialmente que

, remite/hace del conocimiento de esta Autoridad

Al respecto, es importante sefialar que esta Area de Quejas del Organo Interno de
Control en inicamente es competente

para conocer de quejas y denuncias que se for
publicos adscritos a la
el incumplimiento de las obligaciones establec)
de Responsabilidades Administrativas de los
fundamento en los articulos 4 y 20 de
Administrativas de los Servidores Publicos;
Interior de la Secretaria de la Funciggn Pub
Séptimo Transitorios del Reglame i
publicado en el Diario Oficial d
diecisiete; Lineamiento Trigéss
investigacion y conclusion de fuejas
difusion el veinticinco de e d

RN contra de servidores
% hos relacionados con
S Whartigllo 8 de la Ley Federal

grvidQes Fublicos, lo anterior con
€y aral de Responsabilidades

Wi, 1,2, 4,5 del Reglamento
y conformidad con el Sexto y
Secretaria de la Funcion Publica,
el diecinueve de junio de dos mil
los “Lineamientos para la atencion,
ncias” publicados en el mismo medio de
il dieciséis y parrafo cuarto del Articulo

Tercero Transitorio d L ral de Responsabilidades Administrativas,

publicada en el citadg m

rquica ni funcionalmente de

sion el dieciocho de julio de dos mil dieciséis --

de Quejas carece de facultades para conocer de los
res publicos de , en virtud
, razon

por la cual esta Autoridad Administrativa se encuentra impedida para investigar los

hechos referidos por la/el

En ese sentido y con fundamento en los articulos (fundamento juridico que otorga

facultades a la autoridad investigadora para conocer del asunto), se: ==-mememmmm

Avenida Vageo ce Quireaa No. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccion XVI, Delegacion Tlalpan, Ciudad de Masico, C.P. 14000

CONTROL DE EMISION

Elaboré: | Revisé:

Autorizo:

Nombre:
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Cargo-puesto:
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Director General

Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C)rgano Interno de Control

10. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a
la Ley General de Responsabilidades
Administrativas

< 0Ny

)

)
S

£

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

14
40

SECRETARIA DF
LA FUNCION MUBLICA

MEDICAS Y NUTRICION

ACUERDA

PRIMERO. Esta Autoridad no cuenta con competencia para conocer de
denunciados, ello en términos de lo establecido por los articulos
del Reglamento Interior de (Secretaria)

SEGUNDO. Girese el oficio de mérito, dirigido al Ti
en

(oficiolcorreo electréonico/escrito/buzén/medios d

que nos ocupa, para que en el ambito de sus facu

ermine lo pri

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

SALVADOR
ZUBIRAN

los hechos

, remitiendo copia del
ion/llamada telefonica)

ocedente. -

CUARTO. Archivese el presente as

realicese la anotacién correspon® el Sistema Integral de

Quejas y

Denuncias Ciudadanas de esta

as.

Asi lo proveyd y firma
Quejas del Organo Inter

, Titular del Area de

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

Avenida Vasco de Quirona No. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccion XVI, Delegacion Tlalpan, Cludad de Mexico, G P. 14080

r CONTROL DE EMISION

/ 1Elaboré: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Maria Elena Rodrighez|Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular del Ordano Interno ge Control Director General

Director General

Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

10. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye

INSTITUTO NACIONAL DE

Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | ccias weoicas

Y NUTRICION

la Ley General de Responsabilidades sArvapoRzusnAN | DE:
Administrativas '

M.P./0.9

CODIGO:

REV:

00

HOJA:

15
40

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

OFICIO DE NOTIFICACION AL CIUDADANO

Asunto: Se comunica inicio de investigacién

Ciudad de México; a ***

c **k
(Direccion o correo electrénico 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 o anterior, le comunico que mediante acuerdo de fecha *** y con motivo
de los hechos que refiere en su denuncia, se aperturd el expediente 201 7/SS/DE***,
en el que se llevaran a cabo las investigaciones correspondientes; asimismo hago
de su conocimiento, que a través de Ia pagina de internet
https://sidec.funcionpublica.gob.mx, podra dar seguimiento al estado que guarda su
asunto, ingresando el Folio Ciudadano *** y la Clave **4

Por otra parte y para estar en posibilidad de esg
irregulares denunciados, se solicita su presencia g
Area de Quejas ubicadas en .alas 2**F

supuestos hechos
nes que ocupa esta
jel dia ***, debiendo traer
el fin de que aporte las

os, dia, mes, ano y hora
ircunstancias de ejecucién
gar (sitio especifico en donde
O, aporte los medios de
domicilio de los testigos con los
tar sus manifestaciones.

aproximada en que se suscitaron),
(narracion progresiva y concreta de lo
sucedieron dichos hechos) v,
conviccién, elementos, datos, indi S
que cuente o considere necesarigsWara

Asi mismo se le exhorta pa
domicilic para oir y recibir
y direccién de correo elec
subsecuentes notificacj S

desahogo de dicha diligencia, sefale
otificaciones y documentos en esta ciudad
oda vez que, en el caso de no hacerlo, las
icaran por rotulén.

Lo anterior, con fundafento lo dispuesto por los articulos, 14, 18, 108, 109,
fraccion 1ll, 113 de la CoNggiglfcion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 37,
fracciones XIl y XVIII de la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 18 de julio de 2016; 1, 2, 3 fraccion
I, 4, 9 fraccion ll, 10, parrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016; 1, 3 apartado C, 5, fraccion |, inciso
m), 99 fraccion lll, numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 y 22 del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
19 de julio de 2017; (Fundamento juridico que establece que la Dependencia,
Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organc
Interno de Control); sexto fracciones | y IV del Acuerdo por el que se establece el

Avenida Vasco de Quirogs No 15, Colonia Belisario Dominguez Seceidn XV, Dulegacion Tlalpan, Cludad de Mixice, C 2. 14020

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Maria Elena Ro

riguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Tltular\del Orgé\o Interko de éontrol Director General
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Director General
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N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

10. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
la Ley General de Responsabilidades
Administrativas

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICI
SALVADOR ZUBIRAN DE

CODIGO:

M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 16
& 40

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el nueve de diciembre de dos mil quince; y lineamiento vigésimo
quinto, numeral 1 y vigésimo sexto de los Lineamientos para la atencién,
investigacion y conclusiéon de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de
la Federacion el 25 de abril de 2016;.

ormacién Publica; 113
2 Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, publicada el nueve d§
Diario Oficial de la Federacion; y Lineami
Lineamientos Generales en Materia
Informacion, asi como para la elabora
Diario Oficial de la Federacion el quj

o octavo, fraccidon | de los
ion y Desclasificacion de la

abg) 'de dos mil dieciséis.

Aprovecho la ocasiéon para enviar cor@al saludo.

ENTAMENTE

El Titul Area de »
C. ***
Avenida Vasco de Quirogn No. 15, Colonia Bulivsrio Dominguez SucciGn XVI, Delegacion Tlalpan, Cludad de México, C.P. 14080

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

10. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye

la Ley General de Responsabilidades
Administrativas

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

B
INSTITUTO NACIONAL DE

Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a CIENCIAS MEDICAS
SALVADOR ZUBIRAN

HOJA:

DE:

17
40

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

SFP

SECRETARIA DE
LA FLINCION PUBLICA

MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

OFICIO DE REMISION A LA AUTORIDAD COMPETENTE

Domicilio
PRESENTE

Hago de su conocimiento que con fecha de del afio en curso, se recibid
en esta Area de Quejes, el (escrifo o correo electrénico) enviado por la/el C.

. a través del cual hace del conocimiento hechos presuntamente
irregulares atribuibles a servidores publicos de , relacionados
con

Al respecto y considerando que los hechos denunciados se relacionan con
presuntas irregularidades de servidores publicos adscritos a
, respecto de los que este Organo Interno de Control
carece de competencia, en términos de lo dispuesto por los articulos; 4 y 20 de la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de §[vidores Publicos; 80
fraccion 1ll, numerales 1, 2, 4 y 5 del Reglamento Intd la Secretaria de la
Funcién Publica; de conformidad con el Sextg Transitorios del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcié
Oficial de la Federacién el 19 de julio de 2017; L{
“Lineamientos para la atencién, investigacion y
publicados en el mismo medio de difusion elg25 de
Articulo Tercero Transitorio de
Administrativas, publicada en el citado
remite el (escrito o correo electrénico,

Trigésimo Quinto de los
de quejas y denuncias”,
e 2016 y parrafo cuarto del
cral de Responsabilidades

Sin otro particular, reciba un cordi

TAMENTE
)7 AREA DE QUEJAS

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora)

Avenida Vasco de Quirega No. 15, Colenia Belisano Daminguez Seccion XvI, Dulegacion Tlalpun, Cludad de Maexico, C.7. 14080

i CONTROL DE EMISION

/

aboro |
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Autorizo:

Nombre:

[
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pa Rodriguez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular del Orgaho Interno de Control

Director General

Director General

~

Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

10. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a

CODIGO:
M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 18

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

Administrativas

la Ley General de Responsabilidades svaoorzusriN | DE:

40

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

SFP

MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARLA 0¥
LA FUNCION PUBLICA

CONSTANCIA DE NO COMPARECENCIA

En la Ciudad de México, siendo las *** horas del *** de *** de dos mil diecisiete, dia,
lugar y hora sefialada para que tenga verificativo la presente diligencia de
investigacion, con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 14, 16, 108, 109,
fraccion 111, 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 37,
fracciones XlIl y XVIII de la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon, el dieciocho de julio de dos mil
dieciseis; 1, 2, 3 fraccién 1, 4, 9 fraccion 11, 10, parrafos primero y tercero, 90, 91,
93, 94, 95 y 96 tercer parrafo de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dieciocho de julio
de dos mil dieciséis; 1, 3 apartado C, 5, fraccién I, inciso m), 99 fraccién IlI,
numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 y 22 del Reglamento Interior de |a Secretaria de la Funcidn
Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos
mil diecisiete; (Fundamento juridico que estzblece q ependencia, Organo
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuentd Organo Interno de
Control); Lineamiento trigésimo primero de los ldms s para la Atencion,
Investigacion y Conclusién de Quejas y Denunci
de la Federacion el veinticinco de abril de dos mi estando presentes en la
(sala de audiencias) del Area de Quejas dé , con domicilio en
,elC. Titular de la referida uien actua, asistido por los

por el (personal que auxilia a Area de Quejas) adscrito al
, hace constar que el C i0 a la cita notificada a través

del oficio numero OIC-AQ-***-2017 ", el cual le fue hecho de su
conocimiento el de de de desahogar una diligencia de
aportar las circunstancias de tiempo,
gar, respecto a los hechos materia de

modo o circunstancias de ejecu
investigacidn en la presente de ;
que cuente o considere n
y los datos que permita
horario en que puedan sffr

omo pudieran ser, testigos presenciales,
id6n (nombres, domicilios, lugar de trabajo y

Lo anterior en virtud de qi¥seMoced 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 Administracién de Correspondencia, oficialia de partes,
etc., de este (Instancia de Control correspondientes SFP, OIC 6 UR), de algun
escrito presentado por el antes citado, por el que justifique su inasistencia. ----=-mm-

No habiendo mas hechos que hacer constar se da por terminada la presente, siendo
las doce horas del dia de su inicio, firmando al calce los que en ella intervinieron
para constancia de Ley.

El Titular del Area de
C.

Testigos de Asistencia
C. c.

Avenids Vasco de Quiroga No. 15, Colonia Belisuno Dominguez Suceion XV, Delugucion Tlalpan, Ciudud de Muxico, C.F. 14080

~\
/

/

CONTROL DE EMISION

laborg: | Reviso:

- Autorizo:

Nombre:

Lic/Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Tituldr del Organo Intern Control Director General

Director General

)

Firma:

/

Fecha:

Nt 7 v 4

07-08-18 07-08-18

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

10. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye

Administrativas

INSTITUTO NACIONAL DE

Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a | cencias meoicas

Y NUTRICION

la Ley General de Responsabilidades srvaverzusnAN | DE:

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

19

40

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

SFP

MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

COMPARECENCIA

En la Ciudad de México, siendo las *** horas del dia *** de *** de dos mil
diecisiete, en las oficinas que ocupa el (Instancia de Control Correspondientes
SFP, OIC 6 UR), ubicadas en , con fundamento en lo dispuesto por
los articulos, 14, 16, 108, 109, fracciéon I, 113 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xl| y XVIII de la Ley Orgénica de Ia
Administracion Publica Federal, publicado en el Diarioc Oficial de la Federacion, el
dieciocho de julic de dos mil dieciséis; 1, 2, 3 fraccién 11, 4, 9 fraccion Il, 10, parrafos
primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn
el dieciocho de julio de dos mil dieciséis; 1, 3 apartado C, 5, fraccién |, inciso m), 89
fraccion lll, numerales 1, 3, 5, 6, 7 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcién Publica, publicado en el Diario Oficial de Ia Federacidn el diecinueve de
julio de dos mil diecisiete; (Fundamento juridico que establece que la Dependencia,
Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo
Interno de Control); Lineamientos vigésimo quinto, #@aeral uno y vigésimo octavo
de los Lineamientos para la Atencion, Investigac onclusién de Quejas y
Denuncias, publicados en el Diario Oficial de |2 Ems % | veinticinco de abril de
dos mil dieciséis; el Licenciado ***, (Instancia de Control
Correspondientes SFP, OIC ¢ UR), asistido gor pos de asistencia que al final
de la presente firman para constancia, se M WP que a esta hora el C. ***,
comparece en atencion al oficio OQIC-A ple fecha **™*; con el fin de que

(ratifique su escrito de fec e las circunstancias de tiempo
(cuando ocurrieron los hechos, dj S y hora aproximada en que se
suscitaron), modo o circunsta ecucion  (narracidén progresiva vy
concreta de los mismos) y Iu ecifico en donde sucedieron dichos
hechos)) o, en su caso, aportedo conviccion, elementos, datos e indicios
con los que cuente o conside rios para sustentar sus manifestaciones,
relacionadas con los hecho stigan en el expediente en el que se actua;
quien manifiesta que o que sus datos personales (sean o no
publicos); quien se iden ™, expedida ***, con clave ***, documento que
presenta una fotogr; a orue concuerda con los rasgos fisondmicos de su
presentante, la cual e tu la vista y le es devuelta en este mismo acto por no

existir impedimento | | 2@uno para ello, previa copia simple que se obtiene para
integrar la presente act n.

A continuacion se hace del conocimiento de la/el compareciente que los datos
personales que proporciond seran protegidos en términos de lo dispuesto por los
articulos 9, 113 fraccion |1y 117 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; Lineamiento Trigésimo Octavo, fracciones | y Il de los
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de Ia
Informacioén, asi como para la elaboracién de versiones publicas y articulos 68,
fraccion VI y 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica; articulo 65 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
veintiséis de enero de dos mil diecisiete el articulo 113 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y los Lineamientos Generales en
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Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la informacion emitidos por el INAI, y
se registrarén en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas cuya
finalidad es supervisar, controlar y dar seguimiento a la atencién que se brinde a la
denuncia presentada, lo anterior con fundamento en los articulos (fundamento
juridico 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 procedera de conformidad al numeral Cuadragésimo
Octavo de los Lineamientos Generales antes citados, que se refiere a que previo a
proporcionar informacién, se debera contar con el consentimiento del titular de los
datos '

Acto continuo, en términos de lo dispuesto por el articulo 247 del Codigo Penal
Federal, se apercibe al compareciente para que se conduzca con verdad en la
presente actuacion, 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 co
protesto conducirme con verdad en la prese .
estado civil ***, con *** de edad, instruccién acad , con domicilio particular
en *** teléfono *** correo electrénico para oir YOg icaciones *** ocupacion
***, con percepciones mensuales de $***.00 (Graw 100 M.NL). —emmmmeeee

te quien manifiesta:
, ser de género ™**,

datos personales sean publi :
registre los mismos en un f ado en forma separada a la
grase en el expediente de
iCha circunstancia deberéd quedar

cencia a fin de proteger dicha

investigacion en un sobr
asentada en el act
informacion confidegci:

gadora pone a la vista del C. ***, el escrito de
fojas *** a ™ del expediente citado al rubro,
atifica el contenido del escrito que se le puso a la
s partes.

Acto siguiente, esta Au
fecha ***, mismo queflobra
manifestando que: rei
vista en todas y cada un.

Acto continuo, se concede el uso de la voz al C. ***. con la finalidad de que aporte
circunstancias de tiempo, modo o circunstancia de ejecucion, lugar y elementos
de prueba con los que cuente, relacionados con los hechos materia de la denuncia
que origino el expediente en que se actda.
En relacion a los hechos consistentes en que: “.TY L

"

En concordancia a lo anterior, esta Area de , procede a realizar diversas
preguntas al €. ***, relacionadas con los hechos materia de su denuncia Iz cual
origind el expediente en que se actua.

Pregunta 1.

Respuesta:

Avenida Visco de Quirogs No 15, Colonia Bellvane Dominguwz Seceion XVI, Delegacion Tlalpan, Cudag dv Méxice, C.P. 14080
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S F P ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
. INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

SECRETARIA DF o MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
LA FUNCLON PUBLICA e ZUBIRAN

ACUERDO DE RADICACION

Ciudad de México, a

VISTO: el escrito de fecha de de dos mil i
recibido en el (Denominacién de la autoridad investigadora) el de

del afo , por el que el €. (Nombre del denunciante), hace del
conocimiento que:

.. Transcribir o sefalar los puntos relevantes de la queja o denuncia..

Por lo anterlor con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108 109
fraccion 1ll y 113, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 37
fracciones XVII, XVIII y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal; 1, 2, 3 fraccidn 11, 4, 8, fraccién I, 10 parrafos primero y tercero, 90, 91, 93,
94, 95 y 96 tercer parrafo y demas relativos y aplicables de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccion I, Inciso m), 99
fraccion Il numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 ,y 22 y 101 del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica; (Fundamento juridico que establece que la
Dependenc:la Organo Desconcentrado u Organlsmo Descentralizado cuenta con

: fcuerdo por el que se
as, publicado en el

noveno inciso a), décimo numeral 1, décimo nove
2 y 3, y vigésimo sexto de los Lineamiento ;
conclusion de quejas y denuncias, publicados e

el veinticinco de abril de dos mil dieciséis, qg Pracise Yy S€I ——-—-mmmmmmomem oo

AC

PRIMERO. - Registrese el presente
asignado por el Sistema Integral de
para tal efecto se tiene instrum
investigadora) del (OIC, UR)

Asimismo, en términos de |
Transparencia y Acceso a la
de Transparencia y Ac
de dos mil dieciséis, en

O quinto numerales 1,
encién, investigacion y

& nimero de expediente

nuncias Ciudadanas (SIDEC) que
a (denominacién de la autoridad
cia, Entidad, organismo, etc.).

8, fraccion VI y 116 de la Ley General de
ion Publica; 113 fracciones | y il Ley Federal
macion Publica, publicada el nueve de mayo
ficial de la Federacion; y Lineamiento Trigésimo
octavo, fraccion | de lo ientos Generales en Materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Inf ion, asi como para la elaboracién de versiones
publicas, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el quince de abril de dos
mil dieciseis, protéjanse los datos personales que se recaben en el presente
expediente.

SEGUNDO. - Realicense las investigaciones relativas a los actos u omisiones
atribuibles al C. (Nombre y cargo del servidor publico, 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 publico.

TERCERO. - Se instruye a los CC. , personal adscrito a esta
, para que conjunta o indistintamente, en términos de lo dispuesto por

Avenida Vasca de Quirogn No. 15, Calonis Bulisario Deminguez Seceion XVI, Delegacion Tlalpan, Ciudad de México, C 7. 14080
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

el articulo 101 primer parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién
Publica publicado en el Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos
mil diecisiete, auxilien al Titular del en el desahogo del procedimiento
y de las diligencias y tramites relacionados con los hechos que se investigan hasta
la conclusién del presente expediente.

CUARTO. - Girese oficio al C. (Nombre o datos del denunciante), a efecto de
informarle que mediante el presente Acuerdo y con motivo de los hechos gue refiere
en su denuncia se radicé el expediente nimero , en el que
se llevaran las investigaciones correspondientes, con el fin de determinar la
existencia o no de presuntas faltas administrativas atribuibles al C.
; exhortandolo a sefialar domicilio para oir y recibir todo
tipo notificaciones y documentos, en esta Ciudad de México y direccion de correo
electronico, informandole que en caso de no hacerlo, las subsecuentes
notificaciones se practicaran por rotulén; y en su caso se le invite a comparecer a
las oficinas que ocupa este Organo Interno de Contro, ; asimismo
blica.gob.mx, podra dar
seguimiento al estado que guarda su asuntg Ho el niumero de folio
ciudadano y la clave correspondiente. -—-------
QUINTO. - Girese oficio a la Directora de la
término que no exceda de dias habile$§

, a efecto de que en un
partir de la notificacion del
ciante), lo siguiente: ~———---—

Solicitando acompare la document
informe, como lo son entre otros Unicos de Movimientos de Personal
o similares, se hayan emitido, de Qer el la carta de renuncia, y si dicho servidor
publico fue contratado bajo el r n honorarios, copia certificada del contrato,
incluyendo las respectivas entificacion y los formatos de justificacion
técnico funcional que se n él.

ireccién o &rea del superior jerarquico del servidor
publico denunciado) a de que remita un informe pormenorizado en relacion
con los hechos que se investigan, en el que debera anexar copia certificada de las
constancias que acrediten su dicho.

Haganse las anotaciones correspondientes en el registro que para tal efecto tiene
instrumentada esta (Denominacién de la autoridad investigadora). =-===mmmmemeemeeen

CUMPLASE.

Asi lo provey¢ y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC,
UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

Avenida Vaseo de Quiroga No. 15, Colania Baltsario Domingusz Seczion XVI, Dalegacion Tialpan, Cludad de México, C P, 14080
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OFICIO

C.
(Quejoso o Denunciante)
Presente

Hago referencia a su (oficio/correo electrénico/escrito/buzdn/medios  de
comunicacion/llamada telefénica) de fecha de de dos mil ,a

través del cual hace del conocimiento de esta Autoridad sustancialmente que

Sobre el particular, me permito informarle que con fecha , se

integré el expediente administrativo nGimero ‘ , por lo que de
5 % 109 fraccion Il de la
37 fracciones XIl, XVIIl y
@Wderal; 4, 10 y 20 de la Ley
los Servidores Publicos;
os articulos 3 Apartado D, 76
1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5 y 10 del
cion Puablica, de conformidad con el

conformidad con lo dispuesto por los articulos 14

Constitucion Politica de los Estados Unidos MexiQg
XXIX de la Ley Organica de la Administracién F "b
Federal de Responsabilidades Adminj tivas

del Reglamento Interior de
segundo parrafo y 80 fraccion Il
Reglamento Interior de la Secret.
Sexto y Séptimo Transitorios d o Interior de la Secretaria de la Funcion
Publica, publicado en el Dia la Federacion el 19 de julio de 2017; asi
como los Lineamientos écimo Noveno de los Lineamientos para la
atencion, investigacion onc 5n de quejas y denuncias publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el inco 25 de abril de dos mil dieciséis 20186, y parrafo
cuarto del Articulo Tercerc Transitorio de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, publicada en el mismo érgano de difusion oficial el 18 de julio de
2016 se dio inicio a las investigaciones necesarias, para esclarecer los hechos
materia del presente asunto, por lo que para estar en posibilidad de esclarecer los
supuestos hechos irregulares denunciados, se solicita su presencia en la
instalaciones que ocupa esta Area de Quejas ubicadas en __, alas ***
horas, del dia ***, debiendo traer consigo una identificacidon oficial vigente; lo
anterior con el fin de que aporte las circunstancias de tiempo (cuando ocurrieron

los hechos, dia, mes, afio y hora aproximada en que se suscitaron), modo o

Avenida Vasco dw Quirogs No. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccion XVI, Delugacion Tlalpan, Cludad de Méexico, € P. 14080
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circunstancias de ejecucién (narracién progresiva y concreta de los mismos) v

lugar (sitio especifico en donde sucedieron dichos heghos) y, en su caso, aporte los

S

medios de conviccion, elementos, datos, indicios, no domicilio de los testigos

con los que cuente o considere necesarios parzf® s manifestaciones

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATJNT. N
EL/LA TITULA Al
c@
(Iniciales de la persona q y que elabora).
C.c.p. (AL AREA PERTIN )

DE QUEJAS
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE 40

SECRETARIA DE
LA FUNCION FUBLICA

C.

OFICIO

(nombre y cargo de la aJt_oridad a quien va dirigido el escrito)

PRESENTE

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

Con el propdsito de obtener los elementos necesarios para la investigacion que se practica
en el expediente administrativo citado al rubro, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 14, 16, 108 y 109 fraccidn Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos; 37 fracciones Xll, XVIIl y XXIX de la Ley Orgz
Federal; 4, 10 y 20 de la Ley Federal de Respons
Servidores Publicos; 3 Apartado D, 76 segundo parr;
2, 2.bis, 3, 4, 5 y 10 del Reglamento Interior de -
conformidad con el Sexto y Séptimo Transitoriqe,.deRg 7
de la Funcién Publica, publicado en el Diario Ofi g
del Reglamento Interior d
numeral 2 de los Lineamientos para la
denuncias, publicados en el Diaric Ofick
cuarto del Articulo Tercero Trangg
Administrativas, publicada en el m@mo or
atentamente le solicite gire s

efecto de que dentro del tér
del presente oficio, remita

Sin otro particular, refiba

St

rdial saludo.

ATENTAMENTE

EL/LA TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(NOMBRE)

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).
C.c.p. (con copia a quien resulte procedente)

Avenidi Vasco de Quiroga No 15, Colanix Balisario Dominguez Seccion XVI, Delegacion Tialpan, Ciudad de México, C.P. 14080

gde la Administraciéon Publica
bilidaQes Administrativas de los
0 dion lll numerales 1, 1.bis,
Oe |la Funcién Publica; de
ento Interior de la Secretaria
deracion el 19 de julio de 2017
> vy lineamiento vigésimo quinto,
estigacion y conclusién de quejas y
acion el 25 de abril de 20186, y parrafo
Ley General de Responsabilidades
de difusién oficial el 18 de julio de 2016
reclibles instrucciones a quien corresponda, a
ias habiles, contados a partir de |la recepcion
d (informacién o documentacion).
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Administrativas
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS,

SEFP

MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ACUERDO DE TRAMITE

" Ciudad de México, a

VISTO: el oficio nimero de fecha

de de dos mil ., recibido en el (Denommacuon de la autoridad
investigadora) el de del afio, a del cual el C. (Nombre y
cargo del emisor del oficio), en atencidn al oficio! , (ejemplo:
remite la informacion solicitada en copia certifa bnte en tres fojas atiles),

Con fundamento en lo dispuesto por lgs artl , 16, 108, 109 fraccion Il y 113,
de la Constitucion Politica de los idos Mexicanos; 37 fracciones XVII,
XVIll y XXIX de |la Ley Organica de prion Publica Federal; 1, 2, 3 fraccion
Il, 4,9, fraccioén I, 10 parrafos pri 0, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo
y demas relativos y aplic Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1, 3 aparta n |, Inciso m), 99 fraccién Il numerales 1,
3,5 6,7,8 y22y 101 d nto Interior de la Secretaria de la Funcion
Publica; (Fundamento | & establece que la Dependencia, Organo
Desconcentrado u Or: centralizado cuenta con un Organo Interno de
Control); lineamientos ercero y vigésimo cuarto de los Lineamientos para
la atencion, inves; clusion de quejas y denuncias, publicados en el
Diario Oficial de | 5n el veinticinco de abril de dos mil dieciséis. -

SEGUNDO. - Procédase al estudio y analisis de la informacion recibida, y en su
momento emitase el acuerdo que en derecho corresponda; haciéndose las
anotaciones correspondientes en el registro que para tal efecto tiene instrumentado
esta (Autoridad investigadora).

CUMPLASE. ---mmmmmommemeee
Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del
(OIC, UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

Avenida Vasco de Quiroga No. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccion XV1, Detagacion Tialpan, Ciudad de Mexico, C.P 14080
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ACUERDO DE CONCLUSION 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
auditoria practicada por la autoridad competentie) de fecha de

de dos mil , recibido en el (Denominacién de la autoridad
investigadora) el de del afio , por el que el C. (Nombre del
denunciante), hace del conocimiento que:

“...Transcribir o sefialar los puntos relevantes de la queja o denuncia...”

En virtud de lo anterior, una vez analizadas las actuaciones correspondientes para
la debida integracion del expediente en que se actua, esta Autoridad emite Acuerdo
al tenor de lo siguiente:

. serecibi6 en
Pependencia, entidad,
€ 20___, mediante el cual
to hechos presuntamente
publico denunciado), adscrito
roemio del presente acuerdo,
r reproducidas en este apartado
a del expediente en

I. Que con fecha de

esta (autoridad investigadora) del (OIC,
organismo, etc.), el escrito de fecha d
el C. (Nombre del denunciante), hace
irregulares atribuibles al C.(Nombre d
a , el cual fue r

como si a la letra se insertaran, vi
que se actlia. ———--==m=m-mmmmeme.
Il. Atento a lo anterior, con f de dos mil , se emitio
Acuerdo de Inicio de Investiga icandose el expediente administrativo bajo el
numero /20, m orre agregado a fojas 3%
del e i ue se actuia.
Ill. Que mediante ofidh num /20___ de fecha de de
dos mil , visible jas y del expediente en que se actua,
el C. (autoridad inves a), notificé el inicio de investigacién al €. (Nombre
del denunciante).
IV. Que mediante oficio nimero /20__ de fecha de de dos
mil , visible a fojas 1 del expediente en que se actia, el
C. (autoridad investigadora), solicito 2 (Nombre y cargo del titular del area de
la institucién a la que se solicité informacién), para corroborar la veracidad de
los hechos presuntamente irregulares, informacién en relacion con las conductas
irregulares denunciadas.
V. Que mediante oficio nimero /20____ de fecha de
de dos mil , visible a foja del expediente en que se actua, el C.
(autoridad investigadora), solicité a la (Nombre y cargo del titular del area de Ia
institucién encargada de la administracion de recursos humanos), informacion
laboral del C. (Nombre del servidor publice denunciado).

Avanida Vasco de Quirogn No. 15. Coloniu Bulisario Dominguez Suczion XVI. Delgacon Thlpan, Cludad de Maxico, C© P. 14020

A
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

SFP

MEDICAS Y NUTRICION SALVADQR
ZUBIRAN

VI. Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil
, visible a foja del expediente en que se actua, se tuvo

por recibido el oficio niumero /20__, de fecha de
de dos mil » mediante el cual el (area de la institucién que remite

la informacién o documentacién), remitié los antecedentes laborales solicitados.

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

VIl. Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil

, visible a foja del expediente en que se actua, se tuvo
por recibido el oficio nimero /20____, de fecha de de dos
mil , mediante el cual el C. (area de la institucién que remite la informacion
o documentacion), remitié respuesta a la peticion efectuada a través del oficio
descrito en el numeral ___ que antecede.
VIil. Agotada la investigacion y toda vez que no existen diligencias pendientes por
practicar, se procede al andlisis de los hechos motivo de la queja presentada por el
promovente andénimo, al tenor de lo siguiente, y:

CONSIDERANDO oo

- - - PRIMERO. Con fundamento en lo establecido por los articulos 14, 16, 108 y
109 fraccion lll, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37
fracciones XVIl, XVIII, XIX y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal; 10, 100, parrafos primero y tercero y demas relagisos y aplicables de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 ap oML, 5, fraccion |, Inciso
m), 99, fraccidn Ill numerales 1, 3, 5,6, 7, 8, 10 y 22_d4 gmmento Interior de Ia
Secretaria de la Funcion Publica (cuando se tratgt gragay/s fisicas, se debera
invocar los numerales 2 y 4); (Fundamento & que establece que la
Dependencia, Organo Desconcentrado u Org o aPcentralizado cuenta con
un Organo Interno de Control); lineamientos tri ercero y trigésimo cuarto,
numeral 1, de los Lineamientos para la investigacién y conclusién de
quejas y denuncias, publicados en el Dj € la Federacion el veinticinco
stigadora es competente para

es a determinar la existencia o

de abril de dos mil dieciséis; esta Al
inexistencia de actos u omisionedique senale como falta administrativa

efectuar las investigaciones nece

SEGUNDO. - En virtud de,

inexistencia de actos u o

Administrativas senale

de los hechos, asi comdlla inf

se actla, en los términoRgigu es:
Analizar los docum recabados y hacer una narracién légica y
cronoldgica de los actos u omisiones que el denunciante considerd
como falta administrativa y sefialar los razonamientos légico
Jjuridicos 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:

y con el fin de determinar la existencia o
que la Ley General de Responsabilidades
inistrativa, esta Autoridad procedio al analisis
acion recabada que obran en el expediente en que

ACUERDA

Avariidy Vasco de Quiroga No. 15, Colania Ballsane Dominguez Secelon XVI, Delegacion Tlalpan, Ciudad de México, C.P. 14080,
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SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

PRIMERO.- Del analisis 16gico juridico efectuado a la
sumario en que se actua, esta Autoridad Investigad
(Dependencia, Entidad, organismo, etc), no cuenigmg
aptos, idoneos, bastantes y concluyentes que pe
alguna falta administrativa y la presunta res
General de Responsabilidades Administrativas
y/o particulares), por [o tanto se emite el
del expediente, sin perjuicio de que pue
se presentan nuevos indicios o prue
sancionar.

Rl (OIC o

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NA CIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR

ZUBIRAN

UR) en la

a (servidores publicos
do de conclusién y archivo
uevamente la investigacion si

SEGUNDO. - Realicense las a

Quejas y Denuncias Ciudadan,
TERCERO. - Notifiquese la pre
particulares) sujetos a inveQR

i como al denunciante.

minacion a los (servidores publicos y/o

UMPLASE

- -~ Asi lo proveyo vy fir el

(OIC, UR) en (Dependen tidad, organismo, etc.).

bre, cargo de la Autoridad Investigadora) del

Avanida Vasco de Quiroga No. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccion XVI, Delegacion Tlalpan, Cludad de Maxico, P 14080
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SFP
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LA FUNCION FUBLICA

OFICIO DE NOTIFICACION

Asunto: Se comunica conclusién y archivo investigacion

En la Ciudad de México a fecha ***
c. LE L2
kK

PRESENTE

Me refiero a su escrito/oficio de fecha ***, a través del cual hizo del conocimiento de
esta Autoridad Investigadora, hechos presuntamente irregulares atribuibles =2
servidores publicos adscritos a , consistentes en:

“...Transcribir o sefalar los puntos relevantes g eja o denuncia...”

Al respecto, y con fundamento en lo dispuesto
fraccion Il y 113 de la Constitucidn Politica de
fracciones Xl y XVIIl de la Ley Orgénica de
3 fraccion I, 4, 9 fraccién II, 10, parrafos pri ero, 90, 91, 93, 94, 95, 96 v
100, tercer parrafo de la Ley Genergl de sabilidades Administrativas,
publicada en el Diario Oficial de la acio§el dieciocho de julio de dos mil
dieciséis; 1, 3 apartado C, 5, fraccid i 99 fraccidn lll, numerales 1, 3.15;
6,7, 8y 22 del Reglamento Interi ria de la Funcién Publica, publicado
en el Diario Oficial de la Federfleion & inueve de julio de dos mil diecisiete;
(Fundamento juridico que est Dependencia, Organo Desconcentrado
con un Organo Interno de Control);
ral 1 y trigésimo quinto, de los Lineamientos
coriclusion de quejas y denuncias, publicados en
> | veinticinco de abril de dos mil dieciséis: se le
notifica el acuerde e con®usion de fecha ™**, en el que se orden¢ archivar el
expediente citado rubr | no contarse con los elementos suficientes para
demostrar la existenc ctos u omisiones que la Ley de la materia considere
como faltas administrativas, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente Iz
investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito Ia
facultad para sancionar.

los 14, 16, 108, 109,
nidos Mexicanos: 37,
hcion Publica Federal; 1, 2,

lineamientos trigésimo cua
para la atencidn, investi e
el Diario Oficial de |

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
El Titular del

C., ***

Avanici Visco de Quiraga No, 15, Colania Belisario Dominguz Seccion XVI, Dalugacion Tialpan, Ciudad de Méxica, C.P. 14080
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SECRETARIA DE
(A FUNCLON PUSLICA

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Ciudad de México, a

I. El nombre de la Autoridad investigadora:

C. Lic. Titular del Area de , Autoridad Investigadora en
la etapa de investigacion del expediente /120 .

Il. El domicilio de la Autoridad investigadora para oir y recibir notificaciones:
Se sefiala como domicilio para oir notificaciones y recibir toda clase de documentos,
el ubicado en

lil. El nombre o nombres de los funcionarios que podran imponerse de los
autos del expediente de responsabilidad administrativa por parte de Ia
Autoridad investigadora, precisando el alcance que tendra la autorizacién
otorgadasz ---------—--
Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 01, parrafo primero del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion RO 194, fraccidén Il de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, e % PN con el diverso 5 de
la Ley Federal de Procedimiento Contencio ~ ativo, de aplicacion
supletoria a la referida Ley General por dispos O numeral 118, designa
como delegados para imponerse de los ags pediente de marras a los
ance de la autorizacion)
bruebas, presentar alegatos,

Licenciados en Derecho : (P
quienes podran hacer promociones de trami
interponer recursos y para recibir notifi

IV. El nombre y domicilio del sarts Wlico a quien se sefale como
presunto responsable, asi comdife
y el cargo que ahi desempe

sean particulares, se debers
domicilio donde podran ser

de que los presuntos responsables
nombre o razén social, asi como el
ados:

C. (Nombre del serviffo? p
expediente No.

icd denunciado) presunto responsable dentro del
on domicilio ubicado en ;
quien se encuentra ad$ b la de la (Dependencia, entidad,
organismo, etc.), desemperando el cargo de . (En caso de que
los presuntos responsables sean particulares, se debera sefalar nombre o razén
social, asi como el domicilio donde podran ser emplazados)

V. La narracién légica y cronolégica de los hechos que dieron lugar a la
comisidén de la presunta Falta administrativa:

Toda vez que se encuentran concluidas las diligencias de investigacion y se ha
determinado la existencia de (actos u omisiones) que la ley sefiale como falta
administrativa y, realizado la calificacién como (grave o no grave), se procede a
resolver sobre la integracién de elementos que permitan presumir una probable

Avenida Vazco de Quiraga No. 15, Colenia Balisario Daminauez Seccion X1, Delogacion Tlalpan, Cludad de Mexicn, C.P. 14000
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

responsabilidad, y en su caso, turnar el presente al (autoridad substanciadora)
del (OIC, UR) para que considere la conveniencia de dar inicio al Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa respecto de la denuncia formulada ante este (OIC,
UR) por el C. (nombre del denunciante), por escrito de fecha de

de dos mil , a traves del cual refiere que con fecha de

de dos mil , s€ (Citar puntos relevantes de la queja o denuncia), vy
RESULTANDO

1.- Que con fecha de del dos mil ., Se recibid en
esta (autoridad investigadora) del (OIC, UR) en (Dependencia, entidad,
organismo, etc.), 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 piiblico denunciado), adscrito
a , el cual fue referido en el proemio del presente acuerdo,
mismos que por economia procesal se tienen por reproducidas en este apartado
como si a la letra se insertaran, visible a fojas a del expediente en

, S€& emitio

o Lo A U ——— e,
e «

% ativo bajo el nimero

$ 3 del

®» fecha de de
expediente en que se actua,
icCioge investigacion al €. (Nombre

2.- Atento a lo anterior, con fecha de

Acuerdo de Radicacion, radicandose el expediente a
/20__, mismo que corre agregado a fojas
expediente en que se actla.

3.- Que mediante oficio nimero
dos mil , visible a fojas y
el €. (autoridad investigadora), noti
del denunciante).

4. - Que mediante oficio numer:
mil , visible a fojas
C. (autoridad investigadora)
la institucién a la que s
los hechos presuntamen
irregulares denunciadas. -3

¥ de fecha de de dos

del expediente en que se actua, el
(Nombre y cargo del titular del 4rea de
rmacidn), para corroborar la veracidad de
es, informacién en relacién con las conductas

5.- Que mediante oficio numero /20____de fecha de

de dos mil , Visible a foja del expediente en que se actua, el C.
(autoridad investigadora), solicito a la (Nombre y cargo del titular del area de la
institucion encargada de la administracion de recursos humanos), informacién
laboral del €. (Nombre del servidor publico denunciado).

6.- Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil
, visible a foja del expediente en que se actua, se tuvo
por recibido el oficio nimero /20__, de fecha de
de dos mil , mediante el cual el (area de la institucién que remite
la informacion o documentacién), remitié los antecedentes laborales solicitados.

Avwnidi Vanco da Quiroga No. 15, Colonin Bulinario Dominguaz Saceion XVI, Dalegacion Tlalpun, Cludad dw Méxica, G0, 14380
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7.- Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil

, Visible a foja del expediente en que se actuz, se tuvo
por recibido el oficio niumero /20____, de fecha de de dos
mil , mediante el cual el C. (area de la institucién que remite la informacion
o documentacion), remitid respuesta a la peticion efectuada a través del oficio
descrito en el numeral ____ que antecede.

8.- Mediante Acuerdo de Calificacion de Falta Administrativa de de

de , asi como la informacién recabada que obran en el expediente
en que se actla, advirtié hechos que dieron lugar a la comisién de una presunta
falta administrativa, la cual calificé como (GRAVE O NO GRAVE) -~
9.- Por medio del oficio No. de fecha se notificod al denunciante
el Acuerdo de Calificacion de Falta Administrativa NO GRAVE, el cual (NOI/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 siguie 2rminos:)

(PRECISAR)

VI. La infraccién que se imputa al sefala esunto responsable,
senalando con claridad las razones por las qu idera que ha cometido

la falta:
co %N DO

1.- Que el suscrito (Nombre y o Me la autoridad investigadora), es
competente para conocer y r sente asunto, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 1 09 fraccidn I, de la Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexi fracciones XVII, XVIII, XIX y XXIX de la Ley
Orgénica de la Adminis Federal; 10, 100 y 194 y demas relativos y
aplicables de la Ley Ge! esponsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado
C, 5, fraccién I, Inciso m cion Il numerales 1, 3, 5, 6,7,8, 10y 22 y 101
del Reglamento Interior de retaria de la Funcidn Publica; (Fundamento juridico
que establece que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo
Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control).

2.- El caracter de servidor publico del C.
advierte la conducta presuntamente irregular, se acredité con los siguientes
documentos:
Describir documentos con los que se acredita Ia calidad de servidor publico.
De las documentales publicas antes precisadas se observa que, en el momento de
la conducta presuntamente irregular, el C. desempend el

{puesto, cargo o comisién), adscrito a la de la

durante el periodo comprendido de a

Avomida Vaseo da Quiroga No. 15, Colonia Balizario Domingues Seccién XVI, Dolngacion Tlalpan, Cludad d Mexico, ¢ P, 14080
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R

3.- En virtud de lo anterior, y de la Determinacién que realizé esta Au
mediante Acuerdo de Calificacién de Falta Administrativa de de
de , asi como la informacion recabada que obran en el expediente en

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

toridad

que se

actia, se advirtieron hechos que dieron lugar a la comisién de una presunta falta

administrativa, atribuida al C. , consistentes en que: ---—---—

El (dia) de (mes) de (arnio). en el desemperio de su puesto como
. Narracion Iégica y cronolégica de los hechos que
dieron lugar a la comisién de la presunta falta administrativa, -art.
194, fracc. Vy VI.
Conducta presuntamente irregular que pudiera ser causa de faita
administrativa, al infringir lo dispuesto por los articulos 7 de Ja Ley
General de Responsabilidades Administrativas, en cuanto a que no
salvaguardé el principio de legalidad, toda vez que, en el desemperio
de su cargo, no se ajusté a las obligaciones previstas en el articulo
de la cita Ley General, dispositivos legales que establecen:
“Transcribir disposiciones normativas iz ingidas”

‘%Q

VIl. Medios de prueba:
Precisando lo anterior se procede a la exposicion

el expediente en que se actua, de las cuales s€
ofreceran y se exhibirdn ante esa Area de
Substanciadora durante el procedimiento de re
acreditar la comision de la falta administratigg
al C. , en el considerand

cias que integran
N los pruebas que se

RO Hades como Autoridad
\‘t-- g Wdad administrativa para

presume que existen elemento:
expediente al (Autoridad
atribuciones, facultades y
Administrativas previsto en el articulo
209) de la Ley Gener; abilidades Administrativas, en contra
{(Nombre servidor p
tiempo de los hechos fi
VIll. Medidas Cautelare

de la autoridad investigadora),
n"y motivan la remisién del presente
a) para que en el ambito de sus
y de considerarlo procedente, de inicio al

(208 o
del C.

rsona fisica o moral denunciado), quien en el

Las sefialadas en los articulos 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 Autoridad
Investigadora, considera que cuenta con los elementos suficientes y fehacientes

para presumir posibles faltas administrativas a cargo del

. : en su caracter de
presunto responsable , adscrito en la época
de los hechos a , Y que la misma

ha sido calificada de (GRAVE o NO GRAVE).

Avenida Vasco da Quiroga No 15, Colonia Bulivanio Domingusz Seceion XVI, Delegacion Tialpan, Cludad de México, C B 14080
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10. Procedimiento para Atender Quejas,
Denuncias y Peticiones Ciudadanas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
la Ley General de Responsabilidades
Administrativas

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

CODIGO:

M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 36
40

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR

SFP

SECRETARIA DF

LA FUNCION PUBLICA ZUBIRAN
SEGUNDO. - Remitase el expediente en que se actia a la Autoridad
Substanciadora (del Organo Interno de Control en oen

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 publico, persona fisica o moral denunciado). -----------—

TERCERO. - Registrese la presente determinacién en el Sistema Electronico de
Quejas y Denuncias Ciudadanas (SIDEC).

CUARTO. - Notifiguese a las partes interesadas para los efectos legales
correspondientes.

CUMPLASE

Asi lo provey¢ y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (olc,
UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.)

AvenigyrVasco du Quiroga No. 15, Colonia Beliwurio Daminguwsz Seceidn XVI, Delegacion Thlpan. Ciudad de México, C.P 14080
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ACUERDO DE REMISION AL AREA DE RESPONSABILIDADES

Ciudad de México, a de de dos mil

VISTO para resolver el expediente nimero . integrado con motivo del
(oficio/correo  electronico/escrito/buzén/medios de comunicacidn/llamada telefénica) de
fecha de de dos mil , @ través del cual la/el C.
hace del conocimiento sustancialmente que y; ---—-—

RESULTANDO:

PRIMERO. - Que mediante (oficio/correo electronico/escrito/buzén/medios  de
comunicacion/llamada telefonica) de fecha de de dos mil , ellla
C. , manifesté lo siguiente:

... (sIC)

SEGUNDO. - Que el de de dos mil se dicté acuerdo de radicacion,
integrandose el expediente con nimero y ordenandos@®ta®ygar las investigaciones
correspondientes, o cual fue notificado al/a la C. (quejoso o & pte), mediante oficio

de fecha N N G

TERCERQ. - (Se tendran que relatar los hechos &
forma en que se sucedieron, en este mismo sentido,
circunstancias de tiempo, modo y lugar de
imprecisiones, inconsistencias o datos inco, tradictorios) ~———m=mmmremmem e

légico a fin de ubicar la
'sentarse con precisién las

SEPTIMO. - Con proveido de fec
haber mas diligencias ni actuagione'
emisién del Acuerdo correspon

s¥declard concluida la investigacion al no
icar, y se ordend turnar los autos para la
de los siguientes:

IDERANDOS

PRIMERO.- Que el/la sqgrito itular del Area de Quejas del Organo Interno de Control
en ompetente para conocer las quejas y denuncias que se
presenten por incumplimiento a las obligaciones de los servidores publicos adscritos a dicha
dependencia, previstas en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, ello atento a lo establecido por los articulos 14,
16, 108 y 109 fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37
fracciones XlI, XVIIl y XXIX de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal: 4, 10
y 20 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;
del Reglamento Interior de y los articulos 3 Apartado D, 76 segundo
parrafo y 80 fraccion Ill numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5 y 10 del Reglamento Interior de
la Secretaria de la Funcién Publica, de conformidad con los articulos Sexto y Séptimo
transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete: asi como los

Avenida Vasco da Quirogs No. 15, Colonia Balisario Dominguez Secaion XV, Dalegacion Thalpar, Cludad de Maxico, C.P 14080
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numerales lineamientos Trigésimo Tercero y Trigésimo Cuarto numeral 2 de los
Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de quejas y denuncias publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis y parrafo
Cuarto del Tercero Transitorio de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
publicada en el mismo 6rgano de difusién oficial el dieciocho de julio de dos mil dieciséis,.

SEGUNDO. - Que como se advierte de la transcripcién efectuada en el Resultando
PRIMERO del presente acuerdo, los hechos presuntamente irregulares consisten en que
ellla C. , servidor publico (cargo y adscripcion del servido
publico) presuntamente (describir la conducta y Ia norma infringida).

TERCERO. - Que a fin de determinar lo que corresponde\® i6n con la presunta
irregularidad atribuible al C. y adscripcién del
servidor publico) esta Autoridad solicitd al g procede a analizar las
lineas de investigacion practicadas en el expedient, r o desvirtuar los hechos
que se investigan, motivando y argumentando cada

considera que existen elementos
suficientes para presumir que el/la C. , en el desempeno de sus
funciones  como
que (serig
de que los elementos probatorios rec

Dicha conducta podria cons

lento al articulo 8 fraccién de la Ley Federal
de Responsabilidades

de los Servidores Publicos que obliga a

Asimismo, la conducta ada configuraria incumplimiento a lo dispuesto por el
articulo 8, fracciéon misma Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos, en relacién con lo establecido en los diversos que disponen: ....

En razoén de lo expuesto se:

ACUERDA

PRIMERO. - Turnese el expediente en que se actiia al Area de Responsabilidades de este
Organo Interno de Control, a fin de que, de considerarlo pertinente, se instruya el
procedimiento administrativo de responsabilidades correspondiente en contra del
C; ; ello atento a lo establecido en la parte considerativa del presente
Acuerdo.

Avenidn Visco du Quiroga No. 15, Colonia Bellwaro Deminguez Seceion XV, Dalegacion Thalpan, Cludud de México. C 1, 14080
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COMUNICADO AL QUEJOSO O DENUNCIANTE

C.
(Quejoso o Denunciante)
Presente

Hago referencia al oficio numero de fecha de de ; @
traves del cual se le comunicod, el inicio de las investigaciones en el expediente
administrativo, , encaminadas a esclarecer los hechos que hizo del conocimiento
de esta Autoridad través de (oficio/correo electrénico/escrito/buzén/medios  de
comunicacién/llamada tefefonica) de fecha de ano en curso, atribuibles al
C. poca de los hechos a

Sobre el particular y con fundamento en los articulo$ Q) T8 y 109 fraccidn Il de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexi OS ' § Zciones Xll, XVIIl y XXIX de
la Ley Organica de la Administracion Publica Fe 44y 20 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servido icos; del Reglamento
segundo parrafo y 80 fraccion Il
to Interior de la Secretaria de la
Funcion Publica, de conformidad con Sexto y Séptimo transitorios del
Reglamento Interior de la Secretaria d ublica publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el diecinueve de juliofide diecisiete; asi como los lineamientos
Vigésimo Sexto, Trigésimo Tercero uarto numeral 2 de los Lineamientos para
la atencidn, investigacion y con e, s y denuncias publicado en el Diario Oficial
os mil dieciséis, y parrafo Cuarto del Tercero
ilidades Administrativas, publicada en el mismo
julio de dos mil dieciséis me permito informarle
investigacion en el expediente citado al rubro, esta
, en el cual se resolviod turnar el presente asunto
al Area de Responsabilid rgano Internoc de Control en la , al
desprenderse elementos presumir la existencia de una conducta irregular
administrativamente sancionable, atribuible al C. , yYa que implicé un
incumplimiento de las obligaciones contenidas en el articulo 8 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Transitorio de la Ley General
organo de difusidn oficial
que una vez que se ha ll
Autoridad emitié Acuerd

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL/LA TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(NOMBRE)
(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

C.c.p. (con copia a quien resulte procedente)

Avenida Vasce do Quiroga No. 15, Colenla Belisario Dominguez Secsién XVI, Delegacin Tlalpan. Cludad de Méxica, C P. 14080
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1.0 PROPOSITO

Resolver los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionados para el incumplimiento de las

obligaciones de los servidores publicos, asi como de todas aquellas personas que apliquen o manejen recursos
publicos. '

2.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. titular del area de responsabilidades (TAR) o el abogado es responsable de gestionar oficio y recabar el
acuse de recibido correspondiente.

2. EITAR o el abogado, en caso de no recibir la informacion debidamente integrada es responsable de archivar
por falta de elementos.

3. EI'TAR o el abogado es responsable de informar al Organo Interno de Control (OIC) de la Secretaria de la

Funcién Publica (SFP), en caso de que la preinscripcion sea responsabilidad de alguno de los titulares del
OIC del Instituto.

4. El TAR o el abogado es responsable de elaborar el modelo de acuerdo de inicio de procedimiento
administrativo y modelo de oficio citatorio para audiencia de ley) de acuerdo con el domicilio, considerando lo
establecido en el articulo 21, fraccion |, para audiencia de Ley.

5. El TAR o el abogado, en caso de no ser el domicilio del presunto responsable, elabora las diligencias
correspondientes conforme al alcance a la guia para el registro y atencion de los asuntos derivados del
incumplimiento de la obligacién de los servidores publicos de presentar con oportunidad las declaraciones de
situacion patrimonial, dado a conocer mediante oficio DG/311/2669/2008, de fecha veintiocho de noviembre

de dos mil ocho, emitido por el director general de Responsabilidades y Situacion Patrimonial de la
Secretaria de la Funcion Publica.

6. EITAR es responsable de solicitar al abogado que realice las notificaciones conforme a lo siguiente:

a. Abstencion-notificar al involucrado
b.” Inexistencia de responsabilidad- notificar al involucrado
c. Imposicion:
Sancién econdmica y/o administrativa- notificar al sancionado, jefe inmediato o titular de la dependencia o
entidad y al Servicio de Administracion Tributaria (SAT)

= CONTROL DE EMISION
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7. EI TAR o el abogado, una vez ejecutada la sancion, recibe el oficio de ejecucion de sancion e integra al
expediente.

8. El TAR o el abogado, en caso de presentarse recurso de revocacion o revisién se resolvera por el OIC
conforma a derecho.

9. EI TAR es respohsable de vigilar que el procedimiento administrativo de responsabilidades administrativas
se lleve a cabo en apego al articulo 21 de la Ley.

10.EI TAR o el abogado es responsable de registrar en su totalidad las actuaciones derivadas del desahogo del
procedimiento administrativo de responsabilidades administrativas en el SPAR-RSPS, verificando que la
informacion capturada sea correcta.

11.El TAR o el abogado es responsable de integrar los expedientes de responsabilidades en forma
cronologicamente, con filio y sello.

12.ElI TAR o el abogado es responsable de tramitar ante la autoridad competente y con forme a la normatividad
aplicable los medios de impugnacion que se presenten en contra de los actos derivados del procedimiento
administrativo de responsabilidades administrativas.

13.El TAR es responsable de aplicar el presente procedimiento para los asuntos aperturados en el Area de
Responsabilidades, previa a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

14.El TAR es responsable de verificar que la imposicién de sanciones sea conforme a la Ley vigente al
momento en que ocurrieron los hechos.

15.El TAR es responsable de comunicar al titular del area de quejas (TAQ) y/o al titular del area de auditoria
interna y titular auditoria para desarrollo y mejora de la gestion (TAIMG) la resolucién de los asuntos
turnados por las mismas.
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3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TAR 1 Recibe acuerdo de remision y expediente anexo.
Registra el acuerdo y expediente en el SPAR-RSPS, elabora modelo

de acuerdo de radicacién del expediente y analiza su debida
integracion (Politica 1).

¢ Esta integrado adecuadamente?

No: Elabora oficio para su devolucion al Area de Quejas solicitando
su debida integracion (Politica 2).

Si: Analiza que la conducta no haya prescrito (3 a 5 afios) y
TAR o Abogado 2 determina.

¢, Se encuentra no prescrito?

No: Determina responsable de la prescripcion, elabora acuerdo
registra actuacion en el SPAR e integra expediente (Politica 3).
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Si: Elabora modelo de acuerdo de inicio de procedimiento
administrativo y modelo de oficio citatorio para audiencia de ley al
presunto responsable (Politica 4).

Recibe modelo de acuerdo de inicio de procedimiento administrativo
TAR 3 y modelo de oficio citatorio para audiencia de ley y entrega al
abogado ya autorizado.

Notifica personalmente al presunto responsable, conforme z lo

TAR o Abogado 4 establecido en el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles (Politica
5).
Lleva a cabo audiencia de Ley, instrumenta acta de audiencia, se
TAR 0 Abogado S abre periodo probatorio.
Recibe pruebas, elabora modelo de acuerdo de ofrecimiento,
TAR 0 Abogado 8 admision y desahogo de pruebas.
TAR o Abogado 7 Entrega el acuerdo al TAR para su autorizacion.
TAR 8 Recibe el acuerdo y autoriza.
r CONTROL DE EMISION :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODICo:

Organo Interno de Control

REV: 00
11. Procedimiento para Emitir la Resoluciéon
de Procedimientos en Materia de ' . &
Responsabilidades Administrativas (Incluye INSTITUTO NACIONAL O HOJA:
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | L4rricisn DE- 31

la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Ptblicos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza diligencias hasta agotar el desahogo de las pruebas
TAR o Abogado 9 ofrecidas, elabora modelo de acuerdo de cierre de instruccion,
modelo de resolucion al presunto responsable.
Recibe el modelo de acuerdo de cierre de instruccion, el modelo de
TAR 10 -
resolucion y entrega al abogado.
TAR o Abogado 11 Notifica el modelo de acuerdo de cierre de instruccion.
Analiza expediente y elabora modelo de resolucion en la que se
determina la imposicién o abstencién de sancion o inexistencia de
TAR o Abogado 12 responsabilidad.
Autoriza resolucion y solicita al abogado, realizar las notificaciones
TAR 13 (Politica 6).
TAR o Abogado 14 Realiza las diligencias correspondientes, registra en el SPAR e
integra al expediente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
/ 7
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TAR TAR o Abogado
v 2
INICIO
Registra, elabora y
analiza
4 1 :
Y

Recibe acuerdo

Elabora solicitando
integracion

Oficio por el que se devuelve
para su debida Integracion

Elabora documentos

¢Esta integrado
adecuadamente?

Analiza la conducta y
determina

Si No

¢Se encuentra no
prescrito?

Determina, elabora,
registra en SPAR e
integra

Modelo de acuerdo de Inicio de

procedimiento administrativo |

|
|

Modelo de oficio citatorio para

audiencia de ley TE R M | NA

v 3

Recibe y entrega
autorizados

Modelo de acuerdo de Inicio de
procedimiento administrativo

Modelo de oficio citatorio para
audiencla de ley

v 4

Notifica conforme a lo
establecido

=

.(\
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
TAR o Abogado TAR
5 v 8
Lleva a cabo audiencia Recibe y autoriza
v 7
¢ 6 Entrega para
autorizacion
Recibe pruebas y
elabora
Realiza diligencias y
elabora Recibe ya autorizados
Modelo de acuerdo de clerre de
Instruccion
Modelo de resolucion
|
4 11
v 12 |
Autoriza resolucion y
Notifica el documento solicita
Analiza expediente y
elabora
L
¢ 14
Realiza las diligencias,
registra e integra
Modelo de acuerdo de clerre de
instruccion
Modelo de resolucion
TERMINA
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de Procedimientos en Materia de TR
Responsabilidades Administrativas (Incluye | nsmoconco ikl e 8

CIENCIAS MEDICAS

Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a | LoSorisSy

s DE: 31
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos
5.0 REGISTRO
Registros Tiempo d_g Responsable de (_:6dig_o_ de _rggi§tr_o o
conservacion conservarlo identificacion tnica
Anexo 1:
Modelo de acuerdo de inicio de 5 afios TAR NO APLICA
procedimiento administrativo
Anexo 2: .
Modelo de oficio citatorio para audiencia de 5 afos TAR NO APLICA
le
Anexo 3: -
Oficio de ejecucién de sancion % anos TAR NO APLICA
Anexo 4: -
Modelo de acuerdo de radicacion Bl S TAR NO APLICA
Anexo 5:
Oficio por el que se devuelve para su 5 afios TAR NO APLICA
debida integracion
Anexo 6:
Modelo de acuerdo de ofrecimiento, 5 afios TAR NO APLICA
admision y desahogo de pruebas
Anexo 7: 5
Modelo de acuerdo de cierre de instruccion Gafios TAR NO APLICA
Anexo 8: o
Modelo de resolucion G-3has L NO APLICA
6.0 GLOSARIO
7.1. SPAR: Sistema de Procedimientos Administrativos de Responsabilidades.
7.2. SPAR-RSPS: Sistema de Procedimientos Administrativos de Responsabilidades—Registro de
Servidores Publicos Sancionados.
7.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Numero de revisién Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
NO APLICA NO APLICA NO APLICA
~ CONTROL DE EMISION
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CODIGO:
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HOJA: 11

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION pUBLICA

MODELO DE ACUERDO DE INICIO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Ciudad de México a

VISTA.- La remision numero de fecha , con el cual el Area de
Quejas remitié a la de Responsabilidades, ambas de este Organo Interno de Control
el expediente administrativo en el que determind la existencia de
elementos para considerar al C. (Nombre, Cargo, Area
de Adscripcion del servidor publico presuntamente responsable), presunto(a)
responsable de ; irregularidad que de acreditarse constituiria
incumplimiento a lo establecido por los articulos (FUNDAMENTO);
por lo que una vez efectuado el analisis al referido legajo ordenado por proveido de
fecha , al efecto se:

ACUERDA

PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por los artigsig
(FUNDAMENTO); el/la Titular del Area de Responsabil
o(aRespd

Interno de Control es competente para citar al presu
3 Eponsabilidades
S@ente procedimiento

instruir el procedimiento de investigacion, a fin de detg

administrativo disciplinario.

SEGUNDO. - Iniciese el procedimient
(FUNDAMENTO) al C. :
oficio citatorio que debera girarsele

audiencia de Ley en el lugar, diay h
declaracién en torno al hecho irreg
oportunidad, tdrnese el expedie

efale, a efecto de gue rinda su
presunto(a) responsable y en su

TERCERO. - Registrese ¢
Procedimientos Administgadi ponsabilidades (SPAR) y el Registro de
Servidores Publicos Sanffonado RSPS), el inicio del procedimiento administrativo
de responsabilidades, bafg el n (e} .

CUARTO.- Con fundamento en lo dispuesto en el articulo

(FUNDAMENTO), que a la letra refiere: “..TRANSCRIPCION DEL
ARTICULO....”, se les designa y autoriza a los CC. (Nombres y cargos
del personal auxiliar), para que separada o conjuntamente, auxilien a esta
autoridad administrativa en la practica de las diligencias que sean necesarias para
la atencidn, tramite y sustanciacion del presente procedimiento. -—----==-m—emameemeeeeeeee

Avenids Vasco a Quirogs No 15, Celonia Belisaro Domingunz Saccion XVI. Dmeoacion Tialpan, Giudad da Maxizo, C P 14080,
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Responsabilidades Administrativas (Incluye | smromaomee | HOJA:

CIENCIAS MEDICAS

Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | L eimicisn

SALVADOR ZUBIRAN DE'

12
31

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SFP

SECRETARIA DF
LA FUNCION PUBLICA

QUINTO.- Con fundamento en lo dispuesto el articulo

(FUNDAMENTO), esta autoridad 2 a durante la
sustanciacion del procedimiento administrativo discipli al rubro, podra
practicar todas las diligencias tendientes a investigagla p conducta irregular
del servidor publico denunciado, asi como requerir as dependencias y
entidades involucradas la informacion y documentaQQ@P g2 se relacione con la
conducta referida; asimismo, si el/la (Autorig®l Sus&nciadora Y Resolutora),
¢ resolver o advierta datos
a cargo del presunto(a)
pondra la practica de otras

responsable o de otros servidores
diligencias o citar para otra u otras audi

Asi lo acordo y firma, (Autoridad
(Dependencia, Entidad, Organj

Avinida Visco du Quirags No. 15, Golonin Bulisario Dominguez Swecion XVI, Duelegacion Tlalpan. Ciudad de Mixico. C P, 14020

4
I
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CODIGO:
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REV:

00

HOJA:
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31

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

MODELO DE OFICIO CITATORIO PARA AUDIENCIA DE LEY

INSTANCIA DE CONTROL (0IC, UR)
Area de Responsabilidades

LOGO SFP
Expediente:
Oficio num.
ASUNTO: Citatorio para audiencia de ley.

Ciudad de México,
Cc

PRESENTE.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos

(FUNDAMENTO); y en cumplimiento al acuerdo de inicio de fecha 3

se le cita formalmente para que comparezca a la audiencia que tendra verificativo

en las oficinas que ocupa esta Area de Responsabilidades con domicilio en
, en esta Ciudad el dia s --: — horas.

Lo anterior con objeto de llevar a cabo la sub
administrativo disciplinario instruido a Usted y la ce
por el articulo (FUNDAMENTO), con mo
que se le imputa, la cual proviene de la investiga
de este Organo Interno de Control en el ex inistrativo ;
integrado con motivo de la recepcion d amero de fecha

; legajo que mediante acu ion de fecha se
ordend remitir a esta Area de Res S por el hecho irregular que

enseguida se describe, del que Us es (a) responsable, consistente en
que:

el procedimiento
audiencia prevista
presunta irregularidad
por el Area de Quejas

(Descripcion del hecho irre: o su fundamento)

La anterior conducta e tamente irregular, toda vez que
(Analisis de las consta S que obran en el expediente para encuadrar la
conducta presuntamente irregular, asi como su fundamento.)

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

(FUNDAMENTO), que a la letra sefialan:

“Transcripcion de los articulos referidos en el parrafo anterior |[...J”

Avanida Vasico de Quiroga No. 15, Celonia Belisario Daminguez Secelén XVi, Dolagacion Tlalpan, Cludad da México, € . 14080

ra
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CODIGO:
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REV:

00

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

HOJA:

DE:

14
31

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
(A FUNGLON PUBLICA

Se hace de su conocimiento que a la audiencia de ley deberd comparecer
personalmente, con una identificacion oficial vigente, a rendir su declaracion en
torno al hecho que se le imputa, ante ella (Autoridad Sustanciadora y
Resolutora), (OIC, UR), quien se auxiliara de los CC. (Nombres y
cargos del personal auxiliar), a quienes se designa y autoriza para que conjunta
0 separadamente, intervengan en la instruccién del procedimiento y en el desahogo
de esa diligencia, como lo dispone el articulo (FUNDAMENTO).

Asimismo, se le hace saber que a dicha audiencia podra comparecer asistido de un
defensor; que en caso de no comparecer sin causa justificada a la audiencia en el
lugar, fecha y hora sefialadas, se tendran por ciertos los actos u omisiones que se
le imputan, de conformidad con lo establecido en (FUNDAMENTO); que
concluida la audiencia de ley, tendra un plazo de (dias) para ofrecer los elementos
de prueba que estime pertinentes y que tengan relacién con el hecho que se le
atribuye en términos de lo establecido en (FUNDAMENTO) asi como en el
articulo (FUNDAMENTO) de aplicacién suplet en la materia, que
establece:

UNDAMENTO).

“...TRANSCRIPCION.”, en relacién con el arti
imi de cada una de

A >, debera establecer claramente el obje’ i
las pruebas ofrecidas en su caso.

ctla, se encuentra a su
ilidades, desde la fecha en
o comprendido de

También se le hace saber que el expedien,
disposicion para consulta en esta Area

que reciba el presente, en dias habile n
horas.

De igual manera, le comung
(FUNDAMENTO), debera sefalar
de llevar a cabo las notificacid
que de no hacerlo se e a
(FUNDAMENTO) del orden
caso, de conformidad |

términos del articulo
ntro de la Ciudad de México, a efecto
es a que haya lugar, apercibiéndosele
puesto en los articulos
n cita, de aplicacién supletoria al presente
(FUNDAMENTO).

Se le hace del conocimigto de conformidad con lo dispuesto por los articulos
(FUNDAMENT (FUNDAMENTO), de aplicacion supletoria a la
materia administrativa, esta autoridad podra llevar a cabo cualquier diligencia para
mejor proveer y que estime necesaria y conveniente para el esclarecimiento de la
irregularidad que motiva la instruccién de este procedimiento, entre ellas, solicitarle
documentacion e informacion y formularle interrogatorio en relacién a la misma.

Avenida Vascao de Quiroga No. 15, Colonia Belisario Dominguez Seccldn XVI, Dalogacien Tialpan, Cludad da Maxice, G2 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

11. Procedimiento para Emitir la Resolucion
de Procedimientos en Materia de
Responsabilidades Administrativas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades

Administrativas de los Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./10.9

REV:

00

HOJA:

DE:

15
31

SECRETARIA DE
LA FUNCION PORLICA

En atencién a lo establecido en los articulos

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

(FUNDAMENTO) vy en

términos de lo previsto por el articulo (FUNDAMENTO), de
aplicacion supletoria a (FUNDAMENTO), se le otggmgyun plazo de (dias),

de que manifieste si esta de acuerdo en que una vez qua gt
que se emita en el procedimiento administrativo @€

contados a partir de que surta efectos la notificacién del prel

2N SU caso, presente

a esta autoridad acorde con lo dispuesto por las Iey 2¥0s internacionales, en

la inteligencia de que la falta de aceptacion
que la misma se publique.

(Autoridad Sustanciadora y ol

Avanidu Vaseo dn Quiroga No. 15, Colonia Belissrio Domingusz Seccién XVI, Dulagacion Talpan, Ciudad de Mixico, G P 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fr
M.P./0.9
Organo Interno de Control | REV: 00
ALUTL 11. Procedimiento para Emitir la Resolucién |
T — de Procedimientos en Materia de 16
Responsabilidades Administrativas (Incluye INSTITUTO RACIONAL D HOJA:
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | LASIRISISN
- DE: 31
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos
S F P ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
; INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
SECRETARIA DE MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
LA FUNCION PUBLICA ZUBIRAN
OFICIO DE EJECUCION DE SANCION.
Ciudad de México, a
“(leyenda)”
(Responsable de ejecutar la sancién)
Presente.
En cumplimiento a lo ordenado en el resolutive (niimero) de la resolucion de
(fecha), dictada en el procedimiento administrativo de PRgsabilidades cuyo
numero de expediente se cita al rubro, remito a usted, copid a autografa de
dicha determinacidn, que consta de (fojas) utiles escri I erso y reverso.
Lo anterior, con el objeto de que, en términos de "-' SQ8pone el/los articulos
(fundamento), se ejecute la sancién de (sangié PFUWa a cl/la C. (nombre),
mediante la determinacién que se acompan
Asimismo, le agradeceré que una vez sS@Qa levado a cabo la ejecucién en
comento, se haga del conocimiento | fin ntener actualizados los registros
correspondientes.
Sin otro particular, aprovecho | ara enviarle un cordial saludo.
TAMENTE
(Autoridad Sust dora y Resolutor_a), {(Dependencia)
(Nombre)
£ =
[ CONTROL DE EMISION
/" Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Méria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titular del Orgaho Interno de/Control Director General Director General
(%
Firma: /
Fecha: 070818 07-08- 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

11. Procedimiento para Emitir la Resolucion
de Procedimientos en Materia de
Responsabilidades Administrativas (Incluye
Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

17
31

e

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

MODELO DE ACUERDO DE RADICACION

Ciudad de México, a

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

Visto: la remision nimero de fecha

, @ través del cual el Area de

Quejas remite a la de Responsabilidades, ambas de este Organo Interno de Control,
el expediente del C. , (Nombre, Cargo,
Area de Adscripcion del servidor publico presuntamente responsable) quien
es presunto(a) responsable de ; lo cual constituiria

una probable violacién a los articulos (FUNDAMENTO).

Conforme a lo sefialado anteriormente, al efecto se:

ACUERDA

PRIMERO. - Téngase por recibida la remision que se desd
presente acuerdo, junto con el anexo que la acompa g

(nimero de hojas) Utiles; registrese el presen
Interconexion entre el Sistema de Proceds

Responsabilidades (SPAR) y el Registro de Ser¥ Dlicos Sancionados

(RSPS) que al efecto lleva esta Area, con el ngmero d

auxiliar), a quienes indistintamente s
de esta autoridad administrativa, insgu

administrativo disciplinario previ
conformidad con lo dispuesto
que: “.... TRANSCRIPCION D

para efecto de determinar s
sustenten la presunta responsabilidad administrativa atribuida a

es y cargos del personal
autoriza para que, en auxilio
cciones que correspondan para
caso, se inicie el procedimiento
iculo (FUNDAMENTO), de
(FUNDAMENTO), que establece

n analisis en su conjunto de todas y cada una
rea de Quejas de esta instancia fiscalizadora,
enta con los elementos aptos y suficientes que

Y, en su caso, se efectlen las diligencias necesarias para allegarse de éstos. —--—-

Asi lo acordo, con fundamento a lo dispuesto por los articulos (FUNDAMENTO),
(Autoridad Sustanciadora y Resolutora), (OIC, UR) en (Dependencia, Entidad,

organismo, etc.) -------

MODELO DE ACUERDO DE INICIO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Avanics Vasco des Quirog No. 15, Colomi Bulikanio Domingusz Seceion XVI. Dalegacien Tlalpan, Ciudad de México, G P, 14080

£ CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Maria

lena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titularidel Organo Interno d? Control Director General

\

Director General

Firma:

Y

7,

Fecha:

\07-08-18"

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

11. Procedimiento para Emitir la Resolucién
de Procedimientos en Materia de
Responsabilidades Administrativas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 18

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 31

SFP

ECRETARIA DE
INCION PUBLICA,

Ciudad de México a _

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

VISTA - La remisiéon ntiimero de fecha , con el cual el Area de
Quejas remiti¢ a la de Responsabilidades, ambas de este Organo Interno de Control
el expediente administrativo en el que determind la existencia de
elementos para considerar al C. (Nombre, Cargo, Area
de Adscripcién del servidor pablico presuntamente responsable), presunto(a)
responsable de ; irregularidad que de acreditarse constituiria
incumplimiento a lo establecido por los articulos (FUNDAMENTO);
por lo que una vez efectuado el analisis al referido legajo ordenado por proveido de

fecha , al efecto se:

ACUERDA

PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por los articulos
(FUNDAMENTO); el/la Titular del Area de Responsabilidg
Interno de Control es competente para citar al presunto(3
instruir el procedimiento de investigacion, a fin de determin
a que haya lugar y, por consiguiente, resolver
administrativo disciplinario.

SEGUNDO. - Iniciese el procedimiento pgevisto
(FUNDAMENTO) al C. ., m
oficio citatorio que debera girarsele par:
audiencia de Ley en el lugar, dia y hora
declaracion en torno al hecho irregular,
oportunidad, tirnese el expediente

articulo

des de este Organo

cgonsable, iniciar e
: ponsabilidades
3 procedimiento

isién del correspondiente
ezca personalmente a la
le, a efecto de que rinda su
esunto(a) responsable y en su

TERCERO. - Registrese en el
Procedimientos Administrativ
Servidores Publicos Sancionad
de responsabilidades, baj

Interconexion entre el Sistema de
sabilidades (SPAR) y el Registro de
, el inicio del procedimiento administrativo

CUARTO.- Con fundamen lo dispuesto en. el articulo

(FUNDAMENTO), que a la letra refiere: “..TRANSCRIPCION DEL
ARTICULO....", se les designa y autoriza a los CC. (Nombres y cargos
del personal auxiliar), para que separada o conjuntamente, auxilien a esta
autoridad administrativa en la practica de las diligencias que sean necesarias para

la atencion, tramite y sustanciacion del presente procedimiento.

Avenidi Vaneo de Quirogs No 15, Colonia Balisario Dominguwz Seceicn XVI, Detsgacion Tlalpan, Giudad de Mixico, C.P. 44080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

11. Procedimiento para Emitir la Resolucién
de Procedimientos en Materia de
Responsabilidades Administrativas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Piblicos

CODIGO:
M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 19

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 31

SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION FUBLICA

QUINTO.- Con fundamento en lo dispuesto
(FUNDAMENTO), esta autoridad adm
sustanciacion del procedimiento administrativo discipling
practicar todas las diligencias tendientes a investigar la
del servidor publico denunciado, asi como requerir g €
entidades involucradas la informacion y documentsa

conducta referida; asimismo, si el/la (Autoridad Su

el

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

articulo

a durante la
| rubro, podra
ducta irregular
ps dependencias y

Sggliora y Resolutora),
resolver o advierta datos
® cargo del presunto(a)

Asi lo acordéd y firma, (Autoridad Su

(Dependencia, Entidad, Organis

Avenida Vasco de Quiroga No. 15, Colonia Baliaario Dominguaz Seceion XV, Delngacion Tlalpan, Ciudad da Mexica, C P 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

11. Procedimiento para Emitir la Resolucién
de Procedimientos en Materia de
Responsabilidades Administrativas (Incluye
Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Piblicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

CODIGO:

M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 20
31

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS

SFP

MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DF
LA FUNCION PUBLICA

OFICIO POR EL QUE SE DEVUELVE PARA SU DEBIDA INTEGRACION.

Ciudad de México a

Q “(leyenda)”

tivo (nimero), a efecto
debidamente el expediente
idad se advierte que este no

(AREA DE QUEJAS/ AREA DE AUDITORIA
EN LA DEPENDENCIA).
PRESENTE.

Remito las constancias que integran el expediente
de que, en el ambito de su competencia,
(numero), dado que el estudio realizado
esta debidamente integrado.

(Autorid S ciadora y Resolutora)

Q (NOMBRE)

Avonida Vasco e Quiroya No. 15, Colonia Belisario Dominguez Secclén XV1, Dalagacién Tialpan. Cludad de Maxico, C . 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.9

Organo Interno de Control

REV: 00

11. Procedimiento para Emitir la Resolucion
de Procedimientos en Materia de
Responsabilidades Administrativas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

HOJA: 21

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE 31

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

MODELO DE ACUERDO DE OFRECIMIENTO, ADMISION Y DESAHOGO DE

I.- Que con fecha

PRUEEBAS

Ciudad de México, a

CONSIDERANDO

, una vez concluida la audiencia de ley el

, se dio por notificado del acuerdo por el cual se le otorgd

plazo para ofrecer pruebas dentro del procedimiento administrativo disciplinario al
rubro listado, como se observa del acta administrativa levantada para tal efecto,
notificacion que surtié sus efectos al dia habil siguiente de conformidad con el

articulo
términos de su numeral

Il.- Que el plazo de cinco dias corrid del al

contar los dias

(FUNDAMENTO), de aplicacion supletoria a la ,en

, sin
lo prevé el articulo

de por ser inhabild

(FUNDAMENTO). -

lll.- Que en la celebracion de su audiencia de
como pruebas las que a continuacién se descri

1. Documental consistente en

2. Documental consistente en

3. Documental consistente en

Conforme a lo sefialado anterior

PRIMERO. - Ténga

i, DALERCH
relacion con el hecho pr.

por cluido el plazo de (dias) habiles otorgado al C.
ofrefieta las pruebas que estimara pertinentes y tuvieran

mente irregular que se le atribuye. ———---—m—mememmeeeeeo

SEGUNDO. - Con fundamento en lo dispuesto por el articulo

(FUNDAMENTO), ténganse por admitida la probanza detallada en el Considerando
Il del presente acuerdo, misma que se desahoga por su propia y especial
naturaleza, la cual serad valorada en el momento de dictar la resolucion que en

derecho proceda.

Avenida Vasce do Quirega No. 15 Colonia Belisana Dominguez Secclon XVI, Delegacion Tralpan, Cludad de Mexico, C.P. 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

11. Procedimiento para Emitir la Resolucién
de Procedimientos en Materia de
Responsabilidades Administrativas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

CODIGO:

M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 22
SALVADOR ZUBIRAN DE: 31

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION POBLICA

S

bicado en esta Area de
te acuerdo no es de las
(FUNDAMENTO),

TERCERO.- Notifiquese el presente proveido
Responsabilidades, toda vez que la notificacid
estrictamente personales a que se refiere e| articu
de aplicacion supletoria en la materia.---za:"

Asilo acordé y firma, con fundam Ve i
(FUNDAMENTO), el/la Titul | Are
(Dependencia, entidad, etc.). -

esto por los articulos
esponsabilidades de (QIC, UR) en

Avenida Vissco de Quiroga No. 15, Calonia Brlisario Domingues Seccion XVI, Drlagacén Tialpan, Cludad de Maxico, C P 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

11. Procedimiento para Emitir la Resolucién
de Procedimientos en Materia de

la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

Responsabilidades Administrativas (Incluye | msmmosconoe

CIENCIAS MEDICAS

Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | L.4iricisy

SALVADOR ZUBIRAN DE

CODIGO:

M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 23
31

__SFP

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION IUBLICA

MODELO DE ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION

Ciudad de México, a

VISTO.- El estado que guarda el expediente administrativo numero i
instruido en contra de C. , con motivo de, sunta irregularidad
administrativa que le fue atribuida en su calidad de (CARGO,
AREA DE ADSCRIPCION Y DEPENDENCIA DEL PR SPONSABLE);
y toda vez que no existe a la fecha diligencia pendig ar o prueba por
desahogar, con fundamento en el articulo

A R
UNICO. - En términos de lo sefglad emio del presente acuerdo, tlrnese
el expediente en el que se actua S se emita la resolucién que en derecho
corresponda. ----—--=m==mmmeee

Asi lo acordé y firma, con
(FUNDAMENTO); (Auto@§
(Dependencia, entidad,

toen lo dispuesto por los articulos
stanciadora y Resolutora), (OIC, UR) en

Avenida Vases de Quiroga No. 15, Colonia Belisario Dominguez Saceion XVi, Delagacien Tlalpan, Ciudad do Mexica, C P, 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

11. Procedimiento para Emitir la Resolucién

de Procedimientos en Materia de

Responsabilidades Administrativas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 24

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 31

SECRETARIA DE
LA FUNCION FUBLICA

En la Ciudad de México, a

MODELO DE RESOLUCION

RESOLUCION

VISTO para resolver el expediente administrativo nimero
en esta Area de Responsabilidades con motivo de la probable irregularidad

administrativa imputable al C.

Contribuyentes

1.~ Mediante oficio

RESULTANDO

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

, integrado

J .» con Registro Federal de
, derivada del ejercicio del encargo
(CARGO, AREA DE ADSCRIPCION); y.

como

de fecha , en el que se determiné que
existen elementos suficientes para determinar pr tas

2.- Mediante oficio citatorio , del

3.- Con fecha

. (hojas™)

irregularidades
administrativas imputablesalC. ____ (hojafl ** Qy—----—-

(hojas **). -

prevista en

antecede, mediante escritos del
de esta instancia de control el

,elC.

| oficio citatorio

5.- Mediante acuerdo d
término de

C. e, para el ofrec

1z6 diversas manifestaciones en torno
de fecha

referencia en el resultando que
, recibidos en Control Documental
, ofrecid

(hojas ****), se tuvo por concluido el
dias otorgado
nto de pruebas; asi también se proveyd sobre la

admision y desahogo de las pruebas ofrecidas por el servidor publicc encausado,

dejando su analisis y valoracién para el momento procesal oportuno.

6.- Mediante proveido de fecha

» tomando en cuenta que no existia

diligencia pendiente por practicar, se acordé turnar el presente asunto a resolucion,

en términos del articulo

(FUNDAMENTO).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

11. Procedimiento para Emitir la Resolucion
de Procedimientos en Materia de

la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

Responsabilidades Administrativas (Incluye | msmronscousoe

CIENCIAS MEDICAS

Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | 1508108

SALVADOR ZUBIRAN DE:

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

25
31

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNGION PUBLICA

CONSIDERANDO

l- Que la (Autoridad Sustanciadora vy Resolutora), (OIC, UR) en
(DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC), 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
publicos que se encuentran adscritos a (DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO,
ETC), de conformidad con lo dispuesto por los articulos
(FUNDAMENTO). -—--n

En efecto, en la especie, se confirma la competencia de esta autoridad para emitir
la presente resolucion, en virtud de que laC. . e desempefié como
(CARGO, AREA DE ADSCRIPCION). ———mrri_ % ------------------------

Il. Que el presente pronunciamiento versa
irregular atribuidaal €. deriv
(CARGO, AREA DE ADSCRIPCION), por lo qu
consiste en que , con

incumplimiento a lo establecido
(FUNDAMENTO).

jercicio como

ucta que se le atribuye
de acreditarse, constituiria
ulos

lll.- Precisada la presunta responsaljili
esta autoridad procede al analisis

tancias y actuaciones que obran en el
expediente en que se actua,

rminar si la conducta atribuida al C.
la misma se ajusta a la hipdtesis de
responsabilidad administrati rivado de ello, ha lugar a imponerle alguna
sancion o en su defe X

En ese orden de ideas, del analisis de las constancias y actuaciones que obran en
los autos del expediente en que se actua, se advierte que en relacién a la
irregularidad administrativa atribuida que se estudia, obran los siguientes elementos
de prueba:

1.- Documental publica, consistente en (hoja ***).
2.- Documental publica, consistente en (hoja ™).

3.- Documental publica, consistente en (hoja **™).
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Organo Interno de Control

11. Procedimiento para Emitir la Resolucion
de Procedimientos en Materia de
Responsabilidades . Administrativas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 26

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 31

SFP

SECRETARIA DF
LA PUNCION FUBLICA

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR

ZUBIRAN

Probanzas que no fueron objetadas por el presunto responsable ni se encuentran
contradichas por ningun otro elemento de conviccidn y debidamente adminiculadas
y analizadas unas frente a las otras hacen prueba plena, de conformidad con lo
dispuesto por los articulos (FUNDAMENTO), de aplicacion
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 | del presente
consnderando elC.___ a partir del e desempeno como

(CARGO, AREA DE ADSCRIPCION)

b) Que como resultado de las acciones
, como se desprende de
numeral 1 de este Considerando.

pr el cumplimiento de
tal identificada con el

c) Asimismo, de la valoracion a la do
Considerando, se advierte qu

lada en el numeral 4 de este
que el C.

Ahora bien, el/los articulos
, lo siguiente:

darnfiento), establece en sus articulos

i

Transcripcion jeulos "

En esa virtud, de losdisp ivos 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.
e, COM SU conducta incumplio la obligaciéon establecida en el
articulo________ , toda vez que
En consecuencia, al acreditarse plenamente con las constancias documentales que
obran en autos la conducta imputadaal C. ___ __» €s menester analizar si
existen causas que la justifiquen y, por ende, deba relevarsele de la imposicion de
una sancién 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 sefald: ————--———mmmm

‘transcripcion de lo manifestado por el encausado en su audiencia de
ley”

Avenida Vasco do Quiraga No. 15, Colonia Belisann Domingue:
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11. Procedimiento para Emitir la Resolucién
de Procedimientos en Materia de
Responsabilidades Administrativas (Incluye
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

CODIGO:

M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 27
31

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

En este orden de ideas, del andlisis de las manifestaciones del presunto
responsable, esta autoridad determina que de las mismas no se desprende
elemento alguno que desvirtue la conducta reprochada, o que den cuenta de
una causa de justificacién debidamente acreditada que le imposibilitara fisica y
materialmente cumplir con su obligacion de

(...)

Aunado a que resulta inoperante el argumento justificativo de C. e

aque . pues omite aportar elementos probatorios que
lleven a esta autoridad a la conviccién de corroborar su dicho, es decir que
comprueben que efectivamente, que

, relativo

(-0

IV.- En virtud, de que ha quedado acreditado que L S -
responsable de la falta administrativa estudiada en el con jo lll gue antecede,
debe determinarse la sancion que se le ha de impo R Y B

Al respecto, es conveniente tener presente
de (FUNDAMENTO):

... “transcripcion def articul@
-
En ese orden de ideas, al indivi i cion aplicable debe tomarse en cuenta
que E to o, cuya sancidn prevé expresamente el
articulo 3

En consecuencia, se procede a valorar los elementos de juicio establecidos en el
articulo . (FUNDAMENTO) en los siguientes términos: ----—-------—---

ecido por el articulo

A) “La gravedad de la responsabilidad en que se incurra y la conveniencia de
suprimir practicas que infrinjan, en cualquier forma, las disposiciones de la Ley
o las que se dicten con base en ella”

Aveni¢a Vasen de Quirsga No. 15, Colenia Balisario Dominguez Seceién XVI, Delagacion Tlalpan, Cludad da México, C P. 14080

| CONTROL DE EMISION

7

|

Elaboro:| Revisé:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Maria Eléna Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular del Orgé%o lnterno\cie/éontrol Director General

Director General

Firma:

AF

N

| Fecha:

07-08-18 | 07-08-18

07-08-18
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11. Procedimiento para Emitir la Resolucion
de Procedimientos en Materia de 28
Responsabilidades Administrativas (Incluye INSTITUTO NacioNAL Oz R
Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | LASLRISIoN
) DE: 31
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos
S F P ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
; INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
SECRETARIA DE MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
LA FUNCION PUBLICA ZUBIRAN
(MOTIVACION Y FUNDAMENTACION)
B) “Las circunstancias socioeconémicas del servidor publico;”
(MOTIVACION Y FUNDAMENTACION)
C) “El nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, entre ellos
la antigtiedad en el servicio”
(MOTIVACION Y FUNDAMENTACION)
D) “Las condiciones exteriores y los medios de ejecucion”
(MOTIVACION Y FUNDAMENTACION)
E. “La reincidencia en el incumplimiento de oblig
(MOTIVACION Y FUNDAMENTACION)
F. “El monto del beneficio, lucro, 5, perjuicio derivado del
incumplimiento de obligaciones”
{MOTIVACION Y FUNDAMENTACIO, N
En corolario de lo anterior, de la d s seis elementos previstos por el
articulo (FUN considerar, a efecto de que esta
autoridad haga uso de su arbitri or en la individualizacién de la sancién
correspondiente o mas te posible, propiciando que dicha
determinacion sea justa, o excesiva, habra de tomarse en cuenta lo
siguiente: —------mmmemeeeeae
1.~ La respond@bilida administrativa  en que incurric. el C.
se considera grave/no grave,
2.- Que, en cuanto a sus circunstancias socioecondémicas,
3.- Respecto al nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, se advierte que
4.- Que si bien no existe una condicion exterior que justifique su conducta, no se
acredita que el responsable (Condiciones exteriores
y medios de ejecucién).
5.- Que el responsable es/no es reincidente en el incumplimiento de obligaciones,
Avenida Vasca de Quiroga Neo. 1€, Colonia Bolisario Dominquez Seccion XVI, Delegasion Tlalpan, Clugad de Mexice, C P. 14080
) 5
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Organo Interno de Control

11. Procedimiento para Emitir la Resolucion
de Procedimientos en Materia de

Responsabilidades Administrativas (Incluye | wsmromscouios

CIENCIAS MEDICAS

Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | L}50riciss

SALVADOR ZUBIRAN
DE:

la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

CODIGO:

M.P./0.9
REV: 00
HOJA: 29

31

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

6.- Que, con motivo de tal infraccién administrativa, obtuvo/no obtuvo beneficio o
lucro, provocé/no provocd dafio o perjuicio,

{(MOTIVACION Y FUNDAMENTACION)

V. Derivado de dichas consideraciones, esta autoridad administrativa con base en
la facultad discrecional que le asiste para realizar la valoracién de cada uno de los
anteriores elementos, en pleno respeto a la garantia de legalidad y ante lo expuesto,
considera justa y proporcional la individualizacién que aqui se realiza, con base en
los elementos que se han estudiado, por lo que en estas circunstancias dada la
conveniencia de suprimir practicas que infrinjan en cualquier forma el/los articulos
{fundamento) y de conformidad con los razonamientos I6gico-juridicos vertidos en
los parrafos que anteceden, el/la (Autoridad Sustanciadora y Resolutora), (OIC,
UR) en (DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC g.fundamento en los
articulos (FUNDAMENTO), determina
aa ¢. ____ —_ la  sancién admijgi
, en el empleo

Asi, tomando en consideracién todos y cada unod
de manera particular al estudiar los supuestd
de la Ley de la materia en los términos g
arbitrio para graduar la sancién a
senele
justa, proporcional y no excesiva, h
subjetivos conforme al caso con

¥ENtos que se analizaron
lo (FUNDAMENTO)
esta autoridad en uso de su

desempefiando, es pertinente,
derado los elementos objetivos y
lar para evitar su recurrencia. ------

V.- Considerando que el
adscrito a

esempena el puesto de ,en
términos de lo dispue

del articulo

(FUNDAMENTO), jntervencion que en derecho proceda a
, para cute la sancion que se impone en esta resolucion,

para lo cual remitase el oficio-te estilo correspondiente y copia simple de este fallo.

De conformidad con lo expuesto y fundado en los Resultandos y Considerandos
que anteceden, el/la suscrito(a) (Autoridad Sustanciadora y Resolutora), (OIC,
UR) en (DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC.), al respecto: —————--

Avanida Yasen ¢o Quirega Ne. 15, Calenia Belisario Daminnuez Seccién XV, Delegacion Tlalpan, Cludad de Maxico. G.P. 14080
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Organo Interno de Control

11. Procedimiento para Emitir la Resolucién
de Procedimientos en Materia de

Responsabilidades Administrativas (Incluye | wsmroncossos

CIENCIAS MEDICAS

Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a | [ &858

la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

30
31

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA OF
LA FUNCION PUBLICA

RESUELVE

PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto en los articulos

(FUNDAMENTO) y atento a los razonamientos légico juridicos vertidos en el
Considerando {numero) de esta resolucién, 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 sancion administrativa consistente
en _____ s en el empleo que esté desempefando, como quedd
asentado en el Considerando V de este fallo.

SEGUNDO.- Con fundamento en lo establecido por el articulo
(FUNDAMENTO), notifiguese a la

c. _____ _______lapresente resolucion.

- % DAMENTO), dentro
Rresenie Captirese en el Sistema
d dipcion de Sanciones para

el Considerando (numero) del
le de este fallo a
en términos de lo que dispone la
(FUNDAMENTO) implemente las
lleve o la ejecucion de la sancién impuesta
zol) de que actualmente se desempefia en <l

de los (dias) habiles siguientes a la emision de 2
de Servidores Publicos Sancionados, la Cé
su debido registro. =—--------mmmmmmmeeeee

CUARTO.- En cumplimiento a lo o
presente fallo, remitase

fraccion del arti
acciones necesarias para qug s
al C.

puesto de

QUINTO. - Remit
que en el ambito
(Reglamento Inte|
anotaciones correspo

del presente fallo a , para
ibuciones contenidas en el articulo del
ependencia, Entidad, Organismo, etc.) rezlice las
es en el expediente personal del sancionado. ———----—-—-

SEXTO. - Comuniguese a de esta instancia fiscalizadora el
sentido de la presente resolucion, para los efectos legales a que haya lugar. -—-----

Auenidn Vaseo da Quirsga No. 15 Colonia Ballaario Dominqunz Saccion XV, Delagacion Tlalpan, Ciudad da Mexica, G P 14080
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ALUD 11. Procedimiento para Emitir la Resolucién /
T de Procedimientos en Materia de i) 21
Responsabilidades Administrativas (Incluye INSTITUTO NACIONAL D A
Asuntos de Situacion Patrimonial) en Apego a | LASiiis S0
A DE: 31
la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
S FP INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
SECRETARIA DE MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
LA FUNCION PURLICA ZUBIRAN
SEPTIMO. - En su oportunidad, remitase al archiv nte expediente, como
asunto total y definitivamente concluido. -----4
Asi lo resolvié y firma, (Autoridad SWlstanc a y Resolutora), (OIC, UR) en
(DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORG Qo,’ .
\
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12. Procedimiento para Atender
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. B 12. Procedimiento para Atender

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MPI0S

Organo Interno de Control

REV: 00

Procedimientos de Responsabilidades i
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacion INSTITUTO RACIONAL D G A 2
Patrimonial) en Apego a la Ley General de SALVADOR ZUBIRAN DE. 28
Responsabilidades Administrativas de los '
Servidores Plblicos

1.0 PROPOSITO

Atender

los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionados con el incumplimiento de las

obligaciones de los servidores publicos, asi como de todas aquellas personas que apliguen o manejen recursos

publicos.

2.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El titular del area de responsabilidades (TAR) o el abogado, en casc de actualizarse lo establecido en el
articulo 101 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas (LGRASP) elabora oficio de radicacion
y de presentarse inconformidad se turna oficialmente al Tribunal.

2. EI TAR o el abogado, en caso de no ser el domicilio del presunto responsable, elabora las diligencias
correspondientes conforme al alcance a la guia para el registro y atencién de los asuntos derivados del
incumplimiento de la obligacion de los servidores publicos de presentar con oportunidad las declaraciones de
situacion patrimonial, dado a conocer mediante oficio DG/311/2669/2008, de fecha veintiocho de noviembre
de dos mil ocho, emitido por el director general de Responsabilidades y Situacion Patrimonial de la
Secretaria de la Funcion Publica.

3. EITAR, en caso de que el presunto responsable solicite defensor de oficio gestiona ante la Secretaria de Ia
Funcion Publica (SFP).

4. EI TAR o el abogado es responsable de elaborar el proyecto de preclusion o admisidn de alegatos con el
siguiente contenido:

a. Cierres de instruccion
b. Citacion a las partes para oir resolucion
5. EITAR o el abogado es responsable de realizar las notificaciones conforme a lo siguiente:
a. Abstencion-notificar al involucrado
b. Inexistencia de responsabilidad- notificar al involucrado
c. Imposicion:
Sancion econdmica y/o administrativa- notificar al sancionado, jefe inmediato o titular de la dependencia o
entidad y al Servicio ?_e Administracion Tributaria (SAT).
[\ CONTROL DE EMISION
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REV: 00

6. El TAR o el abogado, una vez ejecutada la sancién recibe e integra la constancia de cumplimiento al
expediente.

7. ElI TAR, en caso de presentarse recurso de revocacion es responsable de enviar de manera oficial al
Tribunal.

8. El TAR, en caso de que reciba una inconformidad derivada de la abstencion de no sancionar, es
responsable de enviar oficialmente al Tribunal.

9. EI TAR es responsable de que el procedimiento administrativo de responsabilidades administrativas se
realice en apego a lo establecido en el Libro Segundo, ‘Disposiciones Adjetivas”, Titulo Segundo “Del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa” de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

10.EI TAR o el abogado es responsable de registrar en su totalidad las actuaciones derivadas del desahogo del
procedimiento administrativo de responsabilidades administrativas en el SPAR-RSPS, verificando que la
informacion capturada sea correcta.

11.El TAR o el abogado es responsable de integrar los expedientes de responsabilidades administrativas en
forma cronolégicamente, con filio y sello.

12.EI TAR o el abogado es responsable de tramitar ante la autoridad competente y con forme a la normatividad
aplicable los medios de impugnacién que se presenten en contra de los actos derivados del procedimiento
administrativo de responsabilidades administrativas.

13.El TAR es responsable de aplicar el presente procedimiento para los asuntos aperturados en el Area de
Responsabilidades, posterior a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades Administrativas

14.El TAR es responsable de verificar que la imposicién de sanciones sea conforme 2 la Ley vigente al
momento en que ocurrieron los hechos.

15.El TAR es responsable de comunicar al titular del area de quejas (TAQ) la resolucién de los asuntos
turnados por la misma.

3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TAR 1 Recibe informe de presunta responsabilidad administrativa (IPRA).
/i CONTROL DE EMISION
laboro: Revisoé: Autorizé:
Nombre: Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titular del O(é Ano Intetno dchontrol Director General Director General
3 \ 7 7 7

Firma: \ / :

| Fecha: 07-08-18 07-08-18 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
C)rgano Interno de Control REV: 00
12. Procedimiento para Atender

Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacion INSTITUTO NACIONAL D2 HIJA: 4
Patrimonial) en Apego a la Ley General de SALVADOR ZUBIRAN DE- 28
Responsabilidades Administrativas de los '
Servidores Publicos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registra el IPRA y expediente en el SPAR-RSPS, analiza que
cumpla con los requisitos de procedibilidad e integra expediente.
¢,Cumple con los requisitos?
No: Elabora acuerdo de prevencién al Area de Quejas solicitando
subsane las inconsistencias (Regresa a la actividad 1).
Si: Analiza que no se actualice ninguna causal de improcedencia o
TAR o Abogado 2 sobreseimiento.
¢ ldentifica presunta responsiva?
No: Elabora acuerdo de improcedencia o sobreseimiento, registra en
el SIRA e integra expediente. TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Elabora modelo de acuerdo de admision, oficio citatorio y oficios
de notificacién al presunto responsable (de acuerdo al domicilio
sefialado en el expediente), al area de quejas y al quejoso o
denunciante (Politica 1).
Notifica personalmente al presunto responsable, conforme a lo
TAR o Abogado 3 establecido en el Cddigo Federal de Procedimientos Civiles,
entregandole copia certificada del expediente (Politicas 2 y 3).
Lleva a cabo audiencia inicial de Ley y recibe pruebas y consulta
expediente para verificar la clasificacion de la gravedad.
¢ La audiencia es de gravedad?
TAR o Abogado 4
No: Informa. TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Si: Elabora oficio, envia el expediente al Tribunal e integra
cuadernillo de remision.
, [ CONTROL DE EMISION
/ Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic./Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titular del Ofdano Interng de Control Director General Director General
go-p )
Firma: \\ \ / %
Fecha: \_07-0818 == 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Sutorge:

M.P./0.9

Organo Interno de Control

REV: 00

12. Procedimiento para Atender
Procedimientos de Responsabilidades 4
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacién | wsmromcomse | FOJA: 5
Patrimonial) en Apego a la Ley General de M1 L)
Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

CIENCIAS MEDICAS

SALVADOR ZUBIRAN DE 28

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe del Tribunal la determinacion de la conducta.
¢ Determina no grave la conducta?
TAR 5
No: TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Si: Entrega al abogado para las diligencias correspondientes.
Realiza diligencias hasta agotar el desahogo de las pruebas
TAR o Abogado 6 ofrecidas, elabora acuerdo de admision y desahogo de pruebas
abriendo en el mismo, el periodo de alegatos.
Recibe el acuerdo de admisién y desahogo de pruebas, autoriza y
TAR 7
entrega al abogado.
Notifica al presunto responsable acuerdo de admision y desahogo
TAR 0 Abogado . de pruebas, asi como apertura del periodo de alegatos.
Elabora proyecto de acuerdo de preclusion o admision de alegatos
TAR o Abogado 9 (Politica 4).
TAR 10 Recibe los oficios correspondientes, autoriza y entrega al abogado.
Realiza las diligencias de notificacion, registra en el SIRA e integra
TAR o Abogado 1 en expediente.
Analiza expediente y elabora la resolucion en la que se determina la
TAR o Abogado 12 imposicion o abstencion de sancién o inexistencia de
responsabilidad.
TAR 13 Autoriza resolucién, realizar y/o solicita al abogado las notificaciones
(Politica 5).
TAR o Abogado 14 Realiza las diligencias correspondientes, registra en el SIRA e
integra al expediente (Politicas 6, 7 y 8).
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
/_Elaboré Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Mdria Ele\1a Rodriiguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titular d%()rg% Intern de?ontrol Director General _Director General

/ )

Firma:

\

Fecha:

07-08-18

07-08-1 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
- M.P./0.9
Organo Interno de C
SALUD g ontrol REV: 00
12. Procedimiento para Atender Procedimientos de Responsabilidades wstutonaconacoe | HOJA: 6
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a Ia Ley §‘E:CJ‘§5RTE(°I';’*§
General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos SALVADOR ZUBIRAN DE: 28

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TAR

TAR o Abogado

INICIO

y 1

O

Recibe informe

Elabora acuerdo

Registra y analiza

¢Cumple con los
requisitos?

Analiza que no se
actualice

Si No

¢cldentifica presunta
responsiva?

Elabora documentos

Elabora acuerdo,
registra e integra

TERMINA

Modelo de acuerdo
de admision

Oficlo cltatoro

Notifica personalmente

/[

I\

CONTROL DE EMISION

Ele\\éooré: X

Reviso:

Autorizo

Nombre: Lic. Mari.

Eler/¥ Rodrighezpribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular del Ckga \nterno <:17/Control

Director General

/Director General

Firma:

N

4

Fecha:

07-08-18

P

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cobico:
M.P./0.9
Organo Interno de C
SALUD g no de Control REV: 00
12. Procedimiento para Atender Procedimientos de Responsabilidades mstmutonacionacpe | HOJA: 7
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a Ia Ley CIENCIAS MEDICAS
General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos sALTmUoé:z’Jarx:A: DE: 28

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TAR o Abogado

TAR

No

Lleva a cabo audiencia

¢La audiencia es de
gravedad?

Recibe la deteminacién

¢Determina no
gravedad |a conducta?

Entrega para diligencias

TERMINA

Informa Elabora, envia e integra
|
TERMINA
B 4
Realiza diligencias y
elabora
Recibe y autoriza
4 8
Notifica al presunto
responsable 1
; 10
v 9
| Recibe y entrega ya
autorizados
Elabora docuentos
Cierres de
Instruccion B
Oficio citatorio
o
Elgbors; 1 Reviso: Autorizé
Nombre: Lic. M %ria Elqﬂa Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

p \
Titular dA{Orgar]&\: Interno d7}ControI

Director Genera

Director General

Firma:

\ \

/

7

Fecha:

“o7-08-48

=
07-08-18

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS coDIGoO:
M.P./0.9
I
SALUD Organo Interno de Control REV: 00
12. Procedimiento para Atender Procedimientos de Responsabilidades wstirwonscionacoe | FHOJA? 8
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacién Patrimonial) en Apego a la Ley CIENCINS MEDIcAS
General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos sav.?muoo:z'nfslm.«: DE: 28
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
TAR o Abogado TAR
1 13
Realiza las diligencias y
registra en SIRA Autoriza resolucion
4 12
Analiza expediente y
elabora
Resolucion
7 14
Realiza diligencias,
registra e integra
oecien
Oficio citatorio
Resolucion
A
TERMINA
A
/ CONTROL DE EMISION
| Eldbore: Reviso: Autorizo
Nombre: Lic. Mar\a EIenA\RodrigL}(ez Ur}&u Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: | Titular del &rgané\\htemo dk C/[ntrol Director General Director General
!

Firma: \ ) /

Fecha: 070848~

07-08-18

07-08-18 ]




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

12. Procedimiento para Atender
Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacidn
Patrimonial) en Apego a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

CODIGO:

M.P./0.9

REV: 00
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA 9
le:CIATS MEDI%AS
SALVADOR ZUBIRAN DE 28

5.0 REGISTRO

Registros Tiempo d_g Responsable de C_:édig_o_ de .rggis’;tr.o o
conservacion conservarlo identificacion tnica

ANEXS 1 5 2fios TAR NO APLICA

Oficio de remision al TFJA '

Anexo 2: -

Cierres de instruccion 5 afios TAR NO APLICA

Anexo 3:

Informe de presunta responsabilidad 5 afios TAR NO APLICA

administrativa

Anexo 4: 5

Acuerdo de prevencion & anes TAR NO APLICA

Anexo 5: .

Modelo de acuerdo de admision S afias TAR NO APLICA

AnExoB: 5 2fos TAR NO APLICA

Oficio citatorio

Anexo 7:

Acuerdo de admisiéon y desahogo de 5 afos TAR NO APLICA

pruebas

Anexo 8: 5 afios TAR NO APLICA

Resolucion

6.0 GLOSARIO
7.1. SIRA:

7.2. SPAR-RSPS:

Sistema Integral de Responsabilidades Administrativas.

Sistema de Procedimientos Administrativos de Responsabilidades—Registro de
Servidores Publicos Sancionados.

/
CONTROL DE EMISION |
Blabord: Revisé: Autorizd:
Nombre: Lic. Maria Eléna Rodriguez|Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: Titular de| Org/a o Intermo de/Control

Director General

Director General
o7

| p
Firma: \ /

Fecha: 07-08-18

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DI

Organo Interno de Control

REV: 00

12. Procedimiento para Atender
Procedimientos de Responsabilidades

Patrimonial) en Apego a la Ley General de SALVADOR ZUBIRAN
Responsabilidades Administrativas de los

Servidores Publicos

Administrativas (Incluye Asuntos de Situacion | nemomaomee |HOJAT 10

CIENCIAS MEDICAS

DE: 28

7.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NiUmero de revision

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
8.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
a
/. | CONTROL DE EMISION
| Elaboré: Revisd: Autorizé:
Nombre: Lic. Maria Eldna Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: Titular d&é@o Inter\Q% Control Director General

Director General

Firma.

#

| Fecha:

07-08-18 07-08-18

| ; 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
Organo Interno de Control REV: 00
D 12. Procedimiento para Atender “
v Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacion | wmmeucons: |HOJA: 11
Patrimonial) en Apego a la Ley General de SALVADOR ZUBIRAN DE. 28
Responsabilidades Administrativas de los '
Servidores Publicos
ANEXOS
[ :
/ \ \ CONTROL DE EMISION
[ Elabord; Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic.\Maria ﬁbna Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titular\del OLg o Interno def Control Director General Director General
Firma: 4
Fecha: 07-08-18 07-08-18 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

12. Procedimiento para Atender
Procedimientos de Responsabilidades

Administrativas (Incluye Asuntos de Situacién | msmroncons.oc

CIENCIAS MEDICAS

Patrimonial) en Apego a la Ley General de LANERICLEN

SALVADOR ZUBIRAN DE

Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

CODIGO:

M.P./0.9
REV: 00
HOJA: 12

28

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

___SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION T'UBLICA

OFICIO DE REMISION AL TFJA

No. de Oficio

Ciudad de México, a ** de ***** de 20**
ASUNTO: Se turna expediente de
presunta responsabilidad.

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

PRESENTE

ixrrer en mi cardcter de Titular del Area De*****™** del Organo Interno de Control,
en su caracter de autoridad substanciadora en el .
con fundamento en lo previsto por el/los articulos (fundamento); ante Usted, con el
debido respeto comparezco para exponer los siguient;

HECHO

1.- Con fecha , se presento ante est
Interno de COntFDI en ﬁ**iﬂ:vq******&w**t**‘ e
junto con el expediente de auditoria (y/

ubstanciadora del Organo
presunta responsabilidad

3.- Por acuerdo dictado el
responsabilidad administrati
administrativas  grave

Y6 la admision del informe de presunta

con motivo de las presuntas faltas
a los servidores publicos CC.
----—---se& les emplazo mediante el oficio citatorio
nimero ue comparecieran a su correspondiente audiencia
de ley, programa , en el que se hizo de su conocimiento,
por una parte, losfiechos Que originaron la apertura del presente expediente y, por
Srmino de dias para que manifestara lo que a
su derecho convini ofreciera pruebas que estimara pertinentes para su
defensa, durante el desahogo de la audiencia inicial.

4.- El del afio en curso, fecha en que se desahogé la audiencia inicial del
C. , acompanado de su abogado defensor, presentd un
escrito por el que diera contestacion al oficio que notificé el inicio del sumario, y ofrecid
las pruebas que estimo pertinentes para su defensa, de ahi que, por acuerdo dictado en
la propia audiencia, se ordené agregar el citado libelo y anexos al expediente en que se
actda.

Avenida Vasco de Quirogn No. 15, Colonia Belisario Dominguex Saccion XV, Delagacien Tlalpan, Cludad de Méxice. C.P. “ 4080

,

CONTROL DE EMISION
/ _ \Elaborb: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic.[Maria Ejena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titulak del Ori/g?no Inteyno de Control Director General Director General
57
Firma: \ \ / 4
| I
| Fecha: | 0708718 07-08-18 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

12. Procedimiento para Atender
Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacién
Patrimonial) en Apego a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 13

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE 28

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

5.- Del andlisis al cumulo de constancias que integraron el expediente de mérito, se
encontro que la conducta infractora que se le imputa al servidor publico, es de aquellas
de las consideradas como graves en capitulo I, de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas, especificamente se estima que se configura viol
___, de dicho ordenamiento legal, por tanto,
(fundamento), del mismo cuerpo legal, se remite a esa H)
turno, los autos originales del expediente , RPN
sus facultades, y de considerarlo pertinente, pro
competencia para continuar con la substanciaci
administrativo de referencia.

Por lo anterior, a usted C. Magistrado, atent;
UNICO. - Tener por presentado
administrativa nimero
graves atribyi

articulo

administrativas

servidor

Organo Interno de Control, el tragi

ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

(autoridad tanciadora y resolutora)

Avenida Vasco g Quiroga No. 15, Celonla Belisarie Dominguez Seccién XVI, Delogacion Tlalpan Cludac de Méxice, C.P 14080,

cion a la descrita en el

y aceptar su
del procedimiento

presunta responsabilidad
o de las presuntas faltas
publico
tenga a bien informar a este

C.

CONTROL DE EMISION

/’/ Elaboto:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Vlaria Elena Rddriguez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular\gel Organo lntérno/de Control

Director General

Director General

Firma:

v

| Fecha:

07-08-18

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

12. Procedimiento para Atender
Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacién
Patrimonial) en Apego a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

14
28

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

CIERRES DE INSTRUCCION

Ciudad de México, a

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

En virtud que del analisis que se practica a los autos que
administrativo de responsabilidades citado al rubro, se de

D
diligencias que practicar ni pruebas que desahogar; pg !%

los articulos (FUNDAMENTO); es de acordarse y se .

PRIMERO. Se cierra la instruccid
responsabilidades que nos ocupa,
resolucion correspondiente. ---------

SEGUNDO. Citese a las part
(hora); para que se notifique

an el expediente
d&ygue no existen
ndamento en

miento administrativo de
era elaborar el proyecto de

TERCERO. Notifiques!

Asi lo acordé y firma (NOMBRE), (Autoridad Sustanciadora ¥ Resolutora)

(DEPENDENCIA).

Avenida Vo o Quiroqa No. 15, Colonia Balisaric Dominguez Seccién XVI, Delegacien Tlalpan Cludad de Méxica, .2 14080,

F

CONTROL DE EMISION

i

. Elaboré: Revisé:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Maria|glena Rédriglez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular del Ofgano Inte

. de Control

Director Geya{ﬁ/

irector General

/

Firma:

Fecha:

07-08-18

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

12. Procedimiento para Atender
Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacién
Patrimonial) en Apego a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS .MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

15
28

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

MODELO ACUERDO DE RECEPCION DE
INFORME DE PRESUNTA RESPONSAEBILIDAD

Ciudad de México, a

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

Visto el oficio , recibido el , por el
que la Autoridad Investigadora (Quejas) de este 6rgano revisor, remitio a esta
titularidad, el informe de presunta responsabilidad nimero , asi como el
expediente de , integrado con motivo de las presuntas faltas
administrativas atribuidas a , cometidas

durante el desempefio de sus funciones como servidor publico de

Por lo anterior, con fundamento en lo establecido por el/l iculos (fundamento);

se:

ACUERDA

PRIMERO.- Téngase por recibido el informe
expediente de cuenta, que consta en u j

a responsabilidad y el
puesto de originales y copias
tas faltas administrativas del

este Organo Interno de Cont

por ésta misma, el de dos mil diecisiete.

ea de Auditoria Interna (Quejas) de
de presunta responsabilidad emitido

SEGUNDO. - Procéda io del informe de presunta responsabilidad y el

expediente de ¢
(fundamento), irformese!

procedencia o no &l pre asunto.

rminos de lo dispuesto en el/los articulos
la” Autoridad Investigadora lo concerniente a la

TERCERO. - En sumomento, emitase el acuerdo que corresponda en los términos

de el/los articulos (fundamento).

Asi lo acordé y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora)

(dependencia)

Avnnidh Vaseo de Quirsgi No. 15 Calonia Belisario Domingusz Seecion X1, Dulgneian Tlalpan, Cludad de México, C.P 14080

~

/

7

[
; CONTROL DE EMISION

\
Elaboro:| | Revisd:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Marn

a Elena Rodri ue}. Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular de

\O'r% no Internd ge Control Director General

Director General

Firma:

N Y 4

Fecha:

07-08-18 07-08-18

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

12. Procedimiento para Atender
Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacién
Patrimonial) en Apego a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Ptublicos

X\

NN

s

7

a A‘4

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

16
28

SECRETARIA DF
LA FUNCION PUBLICA

ACUERDO DE PREVENCION.

En la Ciudad de México, a

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

Visto el oficio de (fecha), recibido en (fecha) a través del cual la (AUTORIDAD

INVESTIGADORA), remite las constancias del expediente (namero) y; -

CONSIDERANDO

I El que suscribe, Titular (ASR/ Dependencia), es competente para conocer y
resolver conocer del asunto, ello con fundamento en los articulos (fundamento). --

Il Que el expediente {numero), no satisface los requisitos de procedencia

establecidos en el articulo (fundamento), que sefala:
“..)
ATHCUIO v ivinsonomonsasboniiiiod ML A Fuoi bl
." (sic)

En este sentido (motivacién y fundamentacién).

Por lo anterior, se:

PRIMERO.- Se requiere a la (autori
(dias habiles), siguientes a aquel en & rta
acuerdo, satisfaga los requisitos E)

subsanadas las inconsistencia®h dets por esta autoridad,

ra), para que dentro de los
tos la notificacion del presente
lamente, esto es, que presente
con el
o hallerlo, se tendra por no admitido . ———-

SEGUNDO. - Notifj

Asf lo acordo y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora)

(dependencia).

Avanida Vasco du Quiroga No. 15, Calanla Belitario Dominaues Seccion X1, Dalagacsn Tialpan, Cludad de Maxica CP 14080
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12. Procedimiento para Atender
Procedimientos de Responsabilidades a4
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacion | msmmomcowo: | HOJA: 17

CIENCIAS MEDICAS
DE: 28

Patrimonial) en Apego a la Ley General de SALVADOR ZUBIRAN
Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

MODELO DE ACUERDO DE ADMISION

Ciudad de México,

Vistos los autos del expediente integrado con motivo de las probables faltas

administrativas graves atribuidas al servidor publico
, adscrito a la Gerencia de la

entidad . recibido en esta unidad substanciadora para

acordar sobre la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa;

y:

RESULTANDO

1. El _ de dos mil diecisiete, se recibig
esta Area de Responsabilidades, el oficio

] , emitido por el Titular del Area
de este Organo Interno de Control, en su calida
sefalé como domicilio para oir y recibir ngti
autorizando para tales efectos e imponer:
............... ; escrito, a través
expediente
responsabilidad en la comision de
o]

tos a los funcionarios
cual remite el
e se determind la probable
ivas graves del servidor publico
iento de lo dispuesto en el/los
ion de auditoria nimero (ylo
que se verifico

ar'ticulos (fundamento), ya qu
investigacion )

se detectd la autog
concernientes al conti

0s indebidos por trabajos no ejecutados,
publica numero , celebrado el
ad y la empresa

2. El s mil diecisiete, el suscrito dictd acuerdo de recepcion
del presente asun denando efectuar el andlisis 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 nimero A

CONSIDERAND O (S):

I. Esta autoridad es competente para acordar la admisién del presente informe de
presunta responsabilidad administrativa, de conformidad con lo establecido por
el/los articulos (fundamento), cuando la falta descrita en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa sea de las consideradas como graves.

Avenida Vasea da Quiroia Ne. 14 Colonia Balisarie Daminguez Seccion XVI, Dalngackn Tlalpan, Ciudad do Miics, C P 14080
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Organo Interno de Control

12. Procedimiento para Atender
Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacién
Patrimonial) en Apego a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

18

28

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

II. En relacién a los hechos que se imputan al C. .enel

expediente destacan los elementos de conviceion que se citan a continuacion:

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

1. Del analisis al compendio de referencia, en términos de lo dispuesto por el/los
articulos (fundamento), se tiene por acreditada la probable responsabilidad
administrativa del C. , en su actuar como

servidor publico de la entidad

, pues presuntamente se

aparta de la legalidad que debe prevalecer en el ejercicio de la funcidn publica, al
incumplir lo dispuesto en el/los articulos (fundamento), que resan lo siguiente:

“CITA ARTICULO"

En efecto, los elementos probatorios que obran

el C.

administrativa a que se refiere el segundo

haberse abstenido de autorizar pagos,

concernientes al contrato de obra publi
, entre la entidad

Lo anterior, pues obran en el s
faltas administrativas descritas.
publico en la tarea realizada,

constancias docume

onen de relieve que
currid en la falta
Pt legales citados, al no
r trabajos no ejecutados,
, celebrado el

S de conviccidn que acreditan las
robable responsabilidad del servidor
a , asi.como las

En ese contexto, es;
autorizé pagos por
dispuesto en los pre
clausulas del contrato

()

dedcuerdo con tales documentos se acredita que

ejecutados, con lo cual transgredid no solo lo
gales citados, sino lo establecido en las propias
, Cuyo texto indica lo siguiente:

Por ello, al no haberse abstenido de autorizar pagos indebidos, siendo que existian
disposiciones administrativas que establecian que se deberian pagar los trabajos
hasta después de recibir la obra con los trabajos debidamente concluidos y recibidos

de conformidad por la entidad.

Avanida Vasco de Quiroga No. 15, Calonia Belisaro Dominguez Secaién XV, Delegacion Tialpan, Sludnd de Mexiza, C.P 14060,
o~
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12. Procedimiento para Atender
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CODIGO:

M.P./0.9
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Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

SALVADOR ZUBIRAN DE

28

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

IV. Luego, es procedente emplazar al presunto responsable para que comparezca
personalmente a la celebracion de la audiencia a que se refiere elllos articulos
(fundamento).

V. con fundamento en elllos articulos (fundamento), para que manifiesten por
escrito o verbalmente a mas 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 oir y recibir notificaciones de parte de la autoridad investigadora el
senalado en su escrito, y por autorizadas a los funcionarigs.mencionados en el

mismo; por lo anterior, emplacese al C. , para que
comparezca personalmente ante esta Autoridad Substancial elebracion de
la audiencia inicial, misma que se llevard a cab horas, del

de dos mil diecisiete,
derecho a no declarar contra de si mismo ni a d

personalmente o ser asistido por un defensor perito
con un defensor, le serd nombrado un defe

aoer que tendra
hble; de defenderse

SEGUNDO. Notifiquese a las demsa
responsabilidad administrativa, el pr
el Considerando (numero).
TERCERO. Con fundament sto por el articulo , del
a Funcion Publica, se autoriza a los CC.
servidores publicos adscritos a esta Area
, para auxiliar a esta
el pfesente procedimiento, debiendo dar cuenta del
on tal motivo se desahoguen para determinar, en
ho proceda.

titularidad en la subs
resultado de las dilig
su oportunidad, lo que

CUARTO. Hagase del conocimiento del C. , que
debera traer consigo identificacion oficial personal con fotografia vigente.

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

Asi lo acord¢ y firma el (ASR, DEPENDENCIA).

Avanida Viwco de Quiroga No. 15, Coloni Belisano Domingunz Seccion XV1, Delsgacion Tialpan, Cludad da Mexico, C P. 14020
Ve
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LA FUNCION PUBLICA

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 articulos
(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 debera comparecer personalmente a la celebracion de la a &
a el/los articulos (fundamento) en su calidad de Autoridad Subé
auxiliar adscrito a esta unidad administrativa del Organo Integag
con lo previsto en el numeral . del citado Reg

, @ quienes se designa conjunta e
substanciacion del presente procedimiento,
--, en las oficinas

, sitas en aveni
México, con el objeto de que comparezc,

la celebracion de la audiencia
los hechos que se le hacen saber

esponsabilidad administrativa numero
de Responsabilidades, con motivo del
informe de presunta vinculado con la revision de auditoria
i e Auditoria Interna de este Organo Interno de
uerdo que en lo conducente dice:

Control a

Por lo anteriormente expue
ACUERDA:

PRIMERO. En esta fecha, se admite el informe de presunta responsabilidad administrativa
concerniente al expediente ; asimismo, girese el respectivo oficio

citatorio al C. ., para que comparezca personalmente ante
esta Autoridad Substanciadora a la celebracion de la audiencia inicial, misma que se llevara
acaboala horas, del de dos mil diecisiete, y hagasele

saber que tendré derecho a no. declarar contra de si 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 seré nombrado un defensor de oficio.

Avaida Vazco do Quirega No, 16, Calonis Balvario Dominguez Seccion XVI. Datgacion Tialpan, Gludad de Mexico, C P. 14080,
N
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

M.P./0.9

REV: 00
HOJA: 21
DE: 28

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FONCION PUSLICA

SEGUNDO. Con fundamento en lo dispuesto por el articulo , del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, se autoriza a Jos CC.
servidores publicos adscritos a esta Area del
BN xiliar a esta titularidad

%= del resultado de las

oportunidad, lo que
, para que sefiale domiciiio

Organo Interno de Control en
en la substanciacion del presente procedimiento, debiendo
diligencias que con tal motivo se desahoguen para dei
en derecho proceda.

TERCERO. Hagase del conocimiento de/ C.

. que debera
traer consigo identificacion oficial personal con fot

CUARTO. Requiérase al C.
en esta ciudad para recibir notificacion,

Asi lo acordé y firma la (autorida

En razén de lo anterior, se hac
su declaracion por escrito

iento que en la audiencia inicial debera rendir

recer las pruebas que estime necesarias para
ebas documentales, debera exhibir todas las que
tenga en su poder, o |
recibo correspondiente.
no pudo conseguyj
encuentren o la

e documentos que obren en poder de terceros y que
archivos privados, debera sefalar el archivo donde se
los tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean

Igualmente, se le hac r el derecho que tiene de no declarar contra de si 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 sera nombrado un defensor de oficio:
Adicionalmente, en términos de lo dispuesto en el/los articulos (fundamento), se le
conmina a sefialar un domicilio para practicar cualquier notificacién personal relacionada
con la substanciacion y resolucion del presente procedimiento de responsabilidad
administrativa.

ATENTAMENTE

(Autoridad tanciadora y resolutora)

Avaniga Vasco do Quirmga No. 15, Colonia Brlisario Dominguex Seceien XVI. Dalagackén Tlalpan, Cludad da Mixico. ©.F 44080
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REV: 00
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SFP

SECRETARIA Dk
LA FUNCION PUBLICA

ACUERDO DE ADMISION Y DESAHOGO DE PRUEEAS.

Ciudad de México, a

VISTO el estado procesal que guarda el expediente administrativo citado al rubro,
se advierte que con (fecha), se recibic en esta Area 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...)

Por lo que con fundamento en el/los articulos' Q); es de acordarse y se:
\\h" s

por elllos articulos (fundamento), se
nsable, el escrito de (fecha); (se acuerda

SEGUNDO. -

Asi lo proveyd y firma (nombre), (ASR, DEPENDENCIA).

Avenida Vaseo do Quiroga Na. 15, Colonia Belisario Dominguez Seceian XvI, Dalagacion Tlalpan, Ciudad de Medce, C.H 4060
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INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

RESOLUCION

En la Ciudad de México, a

VISTO para resolver el expediente administrativo nimero , integrado en esta
Area de Responsabilidades con motivo de la probable irregularidad administrativa imputable
alC.______________,con Registro Federal de Contribuyentes , derivada
del ejercicio del encargo como (CARGO, AREA DE ADSCRIPCION); v,

RESULTANDO

1.- Mediante oficio de fecha , en el que se determind que existen
elementos suficientes para determinar presuntas irregularidades administrativas imputables
alC. _ . (hOjaIS * ),

2.- Mediante oficio citatorio

3.- Con fecha , se desahogo la audienci
(hojas**)

4.- En atencién al plazo probatorio a que se hace ref
mediante escritos del (hojas™), recibiggs en C
de control el , el C.
derecho convino y realizé diversas
imputan en el oficio citatorio

rol Documental de esta instancia
, ofrecid las pruebas, que a su
torno a los hechos que se les

5.- Mediante acuerdo del
cinco

, s€ tuvo por concluido el término de

otorgado al
s; asi también se proveyd sobre la admision
| servidor publico encausado, dejando su analisis

6.- Mediante prov , tomando en cuenta que no existia diligencia
pendiente por prai 8 6 turnar el presente asunto a resolucion, en términos del
articulo

CONSIDERANDO

I- Que el Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en (DEPENDENCIA,
ENTIDAD, ORGANISMO, ETC), es competente para conocer, tramitar y resolver el
procedimiento disciplinario e imponer las sanciones gue resulten procedentes, por el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos que se encuentran adscritos
a (DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC), de conformidad con lo dispuesto por
los articulos (FUNDAMENTO).

Avenida Varco do Quiroga No. 15, Calonia Balisano Deminguez Seccion XVi, Dalegacion Tlalpan, Ciudad dn Maxico, C.P 14080
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MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION TUBLICA

En efecto, en la especie, se confirma la competencia de esta autoridad para emitir la
presente resolucion, en virtud de quelaC. ___ —___ se desempefié como
(CARGO, AREA DE ADSCRIPCION).

Il. Que el presente pronunciamiento versa sobre la conducta presuntamente irregular
atribuidaal©. ___________, derivada de su ejercicio como (CARGO, AREA
DE ADSCRIPCION), por lo que la conducta que se le atribuye consiste en que

. conducta que, de acreditarse, constituiria incumplimiento a lo
establecido por los articulos (FUNDAMENTO).

lll.- Precisada la presunta responsabilidad administrativa que motiva este asunto, esta
autoridad procede al analisis de las constancias y actuaciones que obran en el expediente
en que se actua, a fin de determinar si la conducta atribuida al €. ____ se acredita
plenamente, si la misma se ajusta a la hipétesis de responsabilidad administrativa y si
derivado de ello, ha lugar a imponerle alguna sancién o en su defecto existen causas que
justifiquen su actuacion, o bien excepciones de derecho, por | deba relevarsele de
aquélla.

En ese orden de ideas, del analisis de las constancias y,
del expediente en que se actla, se advierte que en relac|
atribuida que se estudia, obran los siguientes elem

bran en los autos
qularidad administrativa

D

3.- Documental publica, consistente oja ™).

1.- Documental publica, consistente en

2.- Documental publica, consistente en

Probanzas que no fueron objél
contradichas por ninglin otr
analizadas unas frente a las o
por los articulos

administrativa, al te
demuestra fehacie

or presunto responsable ni se encuentran
nviccién y debidamente adminiculadas y
rueba plena, de conformidad con lo dispuesto
MENTO), de aplicacién supletoria a la materia
(FUNDAMENTO), con las cuales se

a) Tal como se acr a prueba detallada en el numeral del presente

considerando, el C. " = a partir del se desempefd como

{CARGO, AREA DE ADSCRIPCION).

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.

¢) Asimismo, de la valoracion a la documental detallada en el numeral 4 de este
Considerando, se advierte que ,queelC. ____ .
Ahora bien, el/los articulos (fundamento), establece en sus articulos , lo
siguiente:

“«

Transcripcion de los articulos o

Avenida Vasce di Quinga No 15, Golonia Brlizario Daminguaz Seccion XVI, Dalngacién Tlalpan, Cludad de Misico, C.P 14000
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE_ 28

SECHETARIA DY
LA FUNCION FUBLICA

En esa virtud, de los dispositivos legales antes transcritos se advierte,

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

que

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. _
conducta incumplié la obligacién establecida en el articulo_
vez que .

En consecuencia, al acreditarse plenamente con las constancias documentales que obran

en autos la conducta imputadaalC. . ,es
que la justifiquen y, por ende, deba relevarsele de la i
contra, para lo cual resulta necesario atender a
encausado durante el desahogo de la audiencia,
****), en donde en esencia sefiald:

En este orden de ideas, del andlisis d
autoridad determina que de las mis no
la conducta reprochada, o que del

iones vertidas por el
(hojas

iones del presunto responsable, esta
de elemento alguno que desvirtue
causa de justificacion debidamente

acreditada que le imposibilit: i rialmente cumplir con su obligacién de

(o)

Aunado a que resul

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

rgumento justificativo de C. _ .y relativo a que
es omite aportar elementos probatorios que lleven a esta
corroborar su dicho, es decir que comprueben que

es responsable de

la falta administrativa estudiada en el considerando Il que antecede, debe determinarse Iz

sancién que se le ha de imponer.

Al respecto, es conveniente tener presente lo establecido por el articulo
(FUNDAMENTO):

... “transcripcién del articulo...”

()

de

En ese orden de ideas, al individualizar la sancidn aplicable debe tomarse en cuenta que
. supuesto este Ultimo, cuya sancion prevé expresamente el articulo

de (FUNDAMENTO).

()

En consecuencia, se procede a valorar los elementos de juicio establecidos en el articulo

, (FUNDAMENTO) en los siguientes términos:

Avenida Vasco de Quirean No 16 Colonia Ballsario Dominguaz Seccian XV, Delagacion Tlalpan, Siudad do Misica, C P 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

12. Procedimiento para Atender
Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacién
Patrimonial) en Apego a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

CODIGO:

M.P./0.9
REV: 00
HOJA: 26

28

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DF:
LA FUNCION PUBLICA

A) ‘La gravedad de la responsabilidad en que se incurra y la conveniencia de suprimir
practicas que infrinjan, en cualquier forma, las disposiciones de la Ley o las que se
dicten con base en ella”

(Motivacién y fundamentacién)

B) “Las circunstancias socioeconémicas del servidor ptblico;”

(Motivacion y fund tacién)
C) “El nivel jerarquico y los antecedentes dé& % . entre ellos la
antigliedad en el servicio”

{Motivacion y fund tacion) Q
D) “Las condiciones exteriores y los cucion”

(Motivacion y fund tacion)

E. “La reincidencia en mier@Pde obligaciones”

(Motivacion y fundamentgci

F. "El monig de
obligacion

cro, o dafo o perjuicio derivado del incumplimiento de

{Motivacion @fturida tacion)

En corolario d antalor, de la valoracion de los seis elementos previstos por el articulo
( MENTO) a considerar, a efecto de que esta autoridad haga uso de

su arbitrio sancionador en la individualizacion de la sancién correspondiente o mas

razonablemente posible, propiciando que dicha determinacién sea justa, proporcional y no

excesiva, habré de tomarse en cuenta lo siguiente:

1.~ La responsabilidad administrativa en que incurrié el C.
se considera grave/no grave,

2.- Que, en cuanto a sus cir ocic

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

4.- Que si bien no existe una condicién exterior que justifique su conducta, no se acredita
que el responsable (Condici exteriores y medios de
ejecucion).

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

6.- Que, con motivo de tal infraccion administrativa, obtuvo/no obtuvo beneficio o lucro,
provoco/no provocd dafio o perjuicio, .

Aveniddn Yanco da Cuirega No. 15, Colonia Balisario Domingusz Seccion XV, Delagacion Tlapan, Cludad de Mixico, C.P 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

12. Procedimiento para Atender
Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacién
Patrimonial) en Apego a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

27
28

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

(Motivacién y fundamentacién)

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

V. Derivado de dichas consideraciones, esta autoridad administrativa con base en la
facultad discrecional que le asiste para realizar la valoracion de cada uno de los anteriores
elementos, en pleno respeto a la garantia de legalidad y ante lo expuesto, considera justa
y proporcional la individualizacion que aqui se realiza, con base en los elementos que se
han estudiado, por lo que en estas circunstancias dada la conveniencia de suprimir
practicas que infrinjan en cualquier forma las disposiciones de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y de conformidad con los
razonamientos légico-juridicos vertidos en los parrafos que anteceden, el suscrito Titular
del Area de Responsabilidades del (QIC, UR) en (DEPENDENCIA, ENTIDAD,

ORGANISMO, ETC), con fundamento en los articulos
determina procedente y legal imponer al C.
consistente  en
desempenando.

empleo  que

graduar la sancién a imponer, determina

el empleo que esté desempefando,
habiéndose ponderado los elementos
ejemplar para evitar su recurrenci

(FUNDAMENTO),
_________ ancion administrativa
esté

UNDAMENTO) de la Ley

VI.- Considerando que el servi (blico sado actualmente se encuentra adscrito a
donde_des: el@uesto de . en términos de lo

dispuesto por la fraccién
dese la intervencion g
sancién que se impon
correspondiente y, 3 S

De conformidad lo

rticulo (FUNDAMENTO),
roceda a , para que ejecute la
esolucién, para lo cual remitase el oficio de estilo

sto y fundado en los Resultandos y Considerandos que

anteceden, el sus lar del Area de Responsabilidades del (0IC, UR) en

(DEPENDENCIA, ENT! , ORGANISMO, ETC.), al respecto:
RESUELVE:

PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto en los articulos

(FUNDAMENTO) y atento a los razonamientos l6gico juridicos vertidos en el Considerando

(numero) de esta resolucion, se determina que el C.
oty g

i R
ratr

o M S BV S es
p de la irregularidad administrativa materia de este

T
procedimiento, misma que fue analizada en el referido considerando, por lo que se le

impone la sancion administrativa consistenteen
desempefiando, como quedo asentado en el Considerando V de este fallo.

SEGUNDO.- Con fundamento en lo establecido por el articulo
(FUNDAMENTO), notifiquese a
C.__ la presente resolucién.

Avanidis Vasco du Oulroga No 15, Coloria Balisstio Dominguaz Seecien XVI, Delmgacion Tlalmn, Cludad ds Maxico, G P 14080,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

12. Procedimiento para Atender
Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (Incluye Asuntos de Situacion
Patrimonial) en Apego a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

25NN

/\JG\%TT
72,

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

28
28

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

TERCER®O. - En cumplimiento a la norma

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

(FUNDAMENTO), dentro de los

tres dias habiles siguientes a la emisién de la presente, captirese en el Sistema de
Servidores Publicos Sancionados, la Cédula de Inscripcién de Sanciones para su debido
registro.

CUARTO.- En cumplimiento a lo ordenado en el Considerando (numero) del presente fallo,
remitase copia simple de este fallo a , a fin de que en
términos de lo que dispone la fraccion del articulo
(FUNDAMENTO) implemente las acciones necesarias para que se lleve a caho la ejecucion
de la sancién impuestaal €. _____ enrazdn de que actualmente se
desempenia en el puesto de en <

QUINTO. - Remitase copia simple del presente fallo a
el ambito de sus atribuciones contenidas en el articulg
Interior de la Dependencia, Entidad, i

, para que en
del (Reglamento
las anotaciones

SEXTO. - Comuniquese a
presente resolucion, para los efectos legales

SEPTIMO. - En su oportunidad, remitasglél ar.
total y definitivamente concluido.

UNTO RESPONSABLE/
AD INVESTIGADORA/
DENUNCIANTE

(Presunto responsable/ autoridad investigadora/d te)
Presente

Con fundamento en el/los articulos (fundamente), y en via de notificacién, se hace de su
conocimiento para todos los efectos legales correspondientes, el acuerdo de (fecha),
dictado en los autos del expediente citado al rubro:

“SE CITA ACUERDO/RESOLUCION ETC.”

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

ATENTAMENTE
(Autoridad Sustanciad v Resolutora) (depend ia)
(Nombre)

Avenida Vasco dn Quirnga No. 15. Colonia Belisario Daminguuz Seccion XVI Dalanacion Talpan, Cludad dn México ©.P 14060
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13. PROCEDIMIENTO PARA ATENDER INCONFORMIDADES EN MATERIA DE
CONTRATACIONES PUBLICAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | iy |ooPico:

Organo Interno de Control REV: 00
13. Procedimiento para Atender e |HOJA: 2
Inconformidades en Materia de CIENCIAS MEDICAS
Contrataciones Publicas SALVADOR ZUBIRAN | DE: 27

1.0 PROPOSITO

Resolver las inconformidades presentadas por los licitantes en contra de actos de procedimientos de contrataciones
publicas a fin de darle su cumplimiento.

2.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El titular del area de responsabilidades (TAR) o el abogado es responsable de notificar al inconforme
mediante el acuerdo de admisién y en caso de suspensiéon provisional el oficio de notificacion a la
convocante la inconformidad, acuerdo de tramite (se recibe informe previo) (2 dias) y acuerdo de tramite (se
recibe informe circunstanciado) (6dias).

2. EITAR o el abogado es responsable de analizar si:

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

b. Suspension, elabora acuerdo en el que se otorga o niega la suspension definitiva, notifica al inconforme y
a la Convocante ordenando la suspension del procedimiento, previa autorizacion del TAR.

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

3. El TAR, en caso de presentarse algun incidente, es responsable de tramitar de manera similar a la
inconformidad.

4. El TAR, en caso de que se adviertan posibles irregularidades por parte de un servidor publico, es
responsable de informar al titular del area de quejas (TAQ).

5. EI TAR o el abogado es responsable de integrar en orden cronoldgico, foliados, numerados e identificados
los expedientes que se aperturen con motivo de la presentacion de una inconformidad.

6. El TAR es responsable de vigilar que las notificaciones se realicen conforme a lo que establece la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP), Ley de Obras Publicas y sus
respectivos Reglamentos.

7. EI TAR, en caso de otorgar la suspension definitiva, es responsable de precisar la situacion en que habran
de quedar las cosas y establecer las medidas pertinentes para cerrar el asunto.

8. El TAR es responsable de realizar la suspension de oficio cuando se adviertan irregularidades en el
procedimiento de contratacion.

/ ra
/ CONTROL DE EMISION
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REV: 00
13. Procedimiento para Atender rermoe | HOJA: 3
Inconformidades en Materia de CIENCIAS MEDICAS
Contrataciones Publicas SALVABOR ZUBIRAY | DE: 27

9. El abogado es responsable de registrar en CompraNet las resoluciones de inconformidades que hayan
causado estado.

10.El TAR o el abogado es responsable de contar con el soporte documental en el expediente cuando el
cumplimiento de la resolucion se dicte con motivo de una inconformidad.

11.El TAR o el abogado es responsable de registrar en el Sistema de Inconformidades (SIINC) todas las
actuaciones derivadas del desahogo de inconformidad.

3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ToIC 1 Recibe de Iici_tgnte, escrito de inconformidad y anexos, turna al TAR
para su atencion.
TAR 2 Recit?e .escrito de inconformidad, anexos y entrega al abogado para
su tramite.

Recibe escrito de inconformidad y anexos, registra en el SIINC,
integra expediente y analiza que cumpla los requisitos establecidos
en la LAASSP.

¢, Cumple con los requisitos?

No: Elabora acuerdo de prevencion o de desechamiento
TAR o Abogado 3 (extemporaneo) y oficio de notificacién a inconformeltercero
interesado/convocante, integra expediente.

Si: Elabora acuerdo de admisién oficio de notificacion a
inconformef/tercero interesado/convocante, oficio de solicitud de
informe previo y circunstanciado a la convocante (en caso de que el
Inconforme solicite la suspension del acto), elabora proyecto de
acuerdo de suspension provisional (Pasa a la actividad 8).

TAR 4 Recibe y autoriza los documentos.

~
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Notifica mediante oficio de notificacion a inconforme/tercero
interesado/convocante y acuerdo de prevencion o desechamiento.
¢ El'inconforme desahoga la prevencion?
No: Elabora acuerdo de desechamiento, oficio de notificacion a la
convocante la inconformidad, integra expediente.
TAR o Abogado 5 Si: Verlflcz; que no se actualice ninguna causal de improcedencia o
sobreseimiento.
¢ ldentifica presunta responsiva?
No: Actualiza causal de improcedencia o sobreseimiento (Regresa a
la actividad 3).
Si: No actualiza causal de improcedencia o sobreseimiento (Pasa a
la actividad 7).
Notifica al inconforme el acuerdo de desechamiento y oficios,
TAR o Abogado 6 regista en el SIINC e integra expediente TERMINA
PROCEDIMIENTO.
TAR o Abogado 7 Notifica por oficio al inconforme (Politica 1).
TAR 8 Recibe respuesta de oficio con informe previo y entrega al abogado
para tramite.
Recibe oficio con informe previo, elabora acuerdo de tramite
TAR o Abogado 9 (Politica 2),
Recibe informe circunstanciado, y en su caso, manifestaciones de
TAR 10 ) P
terceros interesados y entrega al abogado para su tramite.
Elabora acuerdo de tramite, registra en el SIINC e Integra
TAR o Abogado 1 expediente.
Recibe manifestaciones de terceros, elabora acuerdo de tramite,
acuerdo de recepcién de alegatos y oficio de notificacién a
TAR o Abogado 12 inconforme/tercero interesado/convocante. En caso de no recibir
manifestaciones de terceros elabora acuerdo de preclusion de
alegatos.
Realiza las notificaciones correspondientes, registra en el SIINC e
TAR o Abogado i integra expediente.
Elabora acuerdo segln sea el caso, de preclusién de alegatos o
acuerdo de recepcion de alegatos, acuerdo de desahogo de
TAR 0 Abogado 14 pruebas) (en caso de haberlas presentado el inconforme o tercero
~ interesado), cierre de instruccion.
/
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realiza las diligencias de notificacion, registra en el SIINC e integra
TAR o Abogado 15 en expediente.

Analiza expediente y elabora resolucién en la que se determina si la
TAR 8 Alegads 16 inconformidad es fundada o infundada. oficios de notificacién.

TAR 17 Determina la resolucion (Politicas 3 y4).

¢ La determinacion es fundada?

No: Realiza las diligencias correspondientes, registra en el SIINC e

integra al expediente.

Si: Solicita al convocante dé chpIimientos a lo ordenado en la

resolucion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
IF z
CONTROL DE EMISION
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TOIC

TAR

TAR o Abogado

INICIO

Recibe y turna para su

atencion

Recibe y entrega para

Su tramite

(Cumple con los
requisitos?

Elabora documentos

Elabora documentos

Acuerdo de
desechamiento

Acuerdo de prevencion

oficio de notificacion a
Inconformetercero interesado/
convocante

4 4

Recibe y autoriza
documentos

Acuerdo de admigls

oficio de notificacion a
Inconfermentercero interesado/
convocante

7
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TAR o Abogado TAR Abogado

Notifica mediante
documentos

oficio de notificacién a la
convocante la inconformidad

Acuerdo de prevencion

Acuerdo de
desechamiento

No LElinconforme Si
hi a
preyencion?
A A
Verifica que no se
Elabora documentos actualice
Acuerdo de
desechamiento,
oficio de notificacién a la No Si

convocante la inconformidad ¢Jldentifica presunta

responsiva?

No actualiza causal

& -

Notifica al inconforme

TERMINA L

Actualiza causal

Notifica al inconforme

Recibe respuesta
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en ia a ontrataciones Publicas P AR
DE: 27
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
TAR o Abogado TAR Abogado
9
Recibe y elabora Recibe y entrega para
su tramite
Acuerdo de tramite (se recibe
Informe previo)
Acuerdo de tramite (se recibe
Informe circunstanciado)
4 11
Elabora, registra e
integra
v__ 12
Recibe y elabora
Acuerdo de tramite (se recibe
Informe previo)
Acuerdo de tramite (se recibe
informe circunstanciado)
:;;;o;;z de recepcion de
oficio de notificacion a
Inconforme/tercero interesado/
Acuerdo de preclusion de
alegatos
7
TERMINA
Realiza notificaciones,
registra e integra
/ \ ,
CONTROL DE EMISION
laboré: | Reviso: Autorizé
Nombre: Lic.\Maria E na Ro n’guq’z Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
w )
Cargo-puesto: Titular\Qel Orga\vo lnterno/ée Control Directorzeneral Director General
Firma: \ / /
Fecha: ~~07-08-18 7-08-18 i 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS f,,opD,'fS:
Organo Interno de Control REV: 00
13. Procedimiento para Atender Inconformidades ssrmronsconoe | HOYA: 9
en Materia de Contrataciones Publicas EELC'D/f:ZE:'f’:S DE: 27

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

TAR o Abogado

TAR Abogado

14

Elabora acuerdo

Acuerdo de preclusion de
alegatos

Acuerdo de recepcion de
alegatos

Clerre de Instruccion

Realiza diligencias,
registra e integra

I 16

Analiza y elabora
resolucion

Resolucion

No

Determina resolucion

¢Ladeterminacion es

Si

fundada?

registra e integra

Realiza diligencias,

Solicita cumplimiento

\
|
TERMINA

/

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisd: Autorizd
Nombre: Lic. Maria Ebéna Rodrl‘guqz Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: | Titular ciel Orgg\%o Interné\% Control Director G Birector General

Firma: \ \ /

Fecha: W

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MRS
Organo Interno de Control REV: 00
‘ 13. Procedimiento para Atender » HOJA: 10
Inconformidades en Materia de gsﬁTﬁT{r%":"?{g,’Ai‘?E
Contrataciones Publicas SALVADORZUBIRAN | DE: 27

5.0 REGISTRO

Regi Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
gistros o : de s S S
conservacion conservarlo identificacion tnica

Anexo 1: .

Acuerdo de admision Safios TAR NO APLICA
Anexo 2:

Oficio de notifica a la convocante la 5 afios TAR NO APLICA
inconformidad )

Anexo 3:

Acuerdo de tramite (se recibe informe 5 afios TAR NO APLICA

revio)

Anexo 4:

Acuerdo de tramite (se recibe informe 5 afios TAR NO APLICA
circunstanciado)

Anexo 5: ~

Acuerdo de prevencion 5 anos AR NOAPLICA
Anexo 6: -

Acuerdo de desechamiento Sidtiog TAR NO APLICA
Anexo o 7: -

Acuerdo de recepcién de alegatos Saes AR NDAPLICA
Anexo 8:

Oficio de notificacion a inconformeftercero 5 afios TAR NO APLICA
interesado/convocante

Anexo 9: ~

Acuerdo de preclusion de alegatos Sidiins AR NO APLICA
AnEse i 5 5 afios TAR NO APLICA
Cierre de instruccion

Anexo 11: 5 afios TAR NO APLICA
Resolucién
6.0 GLOSARIO
7.1. Desechamiento: Cuando no procede la inconformidad.
7.2. Licitante: Persona que participa en cualquier procedimiento de licitacion publica, o bien, de

invitacion a cuando menos tres personas.
L :
/ [ CONTROL DE EMISION
{Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic[Maria ElenalRodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

i
Cargo-puesto: Titula\del o] ano%{err}u de Control

Director General

Director General

[ N1/

Fecha: 07-08-18

7

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s
SALL Organo Interno de Control REV: 00
13. Procedimiento para Atender > HOJA: 11
Inconformidades en Materia de CIENCIAS. MEDICAS
Contrataciones Publicas SvasoRzusAN | D, 27

7.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de revisién

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
8.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
[ CONTROL DE EMISION
= labpro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Maria Eléna Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titula{ del Org

fro

Director General

Director General

L%rno'de Control
/ =\
2z
Firma: g
Fecha: ~—07-08-18 8-18 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s
SAL Organo Interno de Control REV: 00
13. Procedimiento para Atender oo |HOJA: 12
Inconformidades en Materia de CIENCIAS MEDICAS
Contrataciones Publicas SrvaooRzUERAN | D, 27
ANEXOS
A
& | CONTROL DE EMISION
/ Elaboré: | Revisé: Autorizé:

Nombre:

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:”

Lic. Mafia Elepa Rodriguez Ufibe
7

Titular del Organo Interno d

ontrol

Director General

Director General

Firma:

L)

Wi

v

Fecha:

07-08-18

07-08-18

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

13. Procedimiento para Atender

INSTITUTO NACIONAL DE

Inconformidades en Materia de CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

Contrataciones Publicas SALVAPORZUBIRAN | DE:

13
27

SFP

" Servicios del Sector Publico, se

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ACUERDO DE ADMISION.

En la Ciudad de México, a
Visto el escrito de (fecha), recibido el (fecha de recepcion), asi como sus anexos,
a excepcion de la copia certificada del (instrumento notarial), otorgo al
(representante legal) mismo que promueve la inconformidad en contra de (acto
impugnado); con fundamento en los articulos (fundamento), se: ~—--mmmemmeemeeeeee

ACUERDA
PRIMERO.- Téngase por recibido en esta Area de Responsabilidades el escrito de
cuenta y sus anexos, y en razén de que se presentd en tiempo, atento a el/los
articulos (fundamento)y de que no se aprecian motivos de prevencion cuyo
incumplimiento tenga aparejado su desechamiento, segin lo que establece el/los
articulos (fundamento), se admite a tramite la inconformidad formulada por
(inconforme), mniisma que se deberd radicar en el Sistema Integral de
Inconformidades con el nuimero (numerc de expediente), formandose el
expediente respectivo.
SEGUNDO. - Se tiene como autorizados para gj ptificaciones, realizar
tramites, gestiones y comparecencias que fuerg para la tramitacion de

tal procedimiento, incluyendo la interposicign % sos administrativos a los
(nombres de los autorizados), -------—-—--- x

TERCERO. - Con fundamento
ordenamientos de aplicacion suple

rticulos  (fundamento), ambos
Adquisiciones Arrendamientos y
uebas del inconforme las (pruebas
ofrecidas), todas ellas ofrecid

CUARTO. - No obstante
SUSPENSION DEL A
consecuencias, espec
Si bien es cierto§ue el Reonforme solicita la suspensién y refiere argumentos
tendentes a acredNyr act ontrarios a él/los articulos (fundamento), también lo
es que en este mom se aprecia que estos puedan constituir actos contrarios
ala Ley, amén de que de existir pronunciamiento al respecto se estaria prejuzgando
respecto del fondo del asunto, lo cual es propio de la resolucion definitiva . -——---------

URRIDO, asi como de sus efectos y
para (acto impugnado).

Aunado a lo anterior, de concederse la medida suspensiva podrian causarse
perjuicios mayores que los que se pretende evitar, dado que los efectos de dicha
suspension repercutirian en el cumplimiento de las funciones encomendadas z |a
Secretaria de Energia, establecidas en el/los articulos (fundamento). ---------------—-

QUINTO.- Mediante oficio que al efecto se elabore, cérrase trasiado a la
convocante, con copia del escrito de inconformidad y sus anexos, y conforme a lo

establecido por el/los articulos (fundamento), requiérasele para que en el plazo de
Aw?;vuzco de Quirega No. 15, Celonta Belisano Daminguez Seccion XVI, Dalegadion Tlaipan, Ciudad ¢e México, C P, 14080

[

CONTROL DE EMISION

1
Elabord: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic.

aria Efena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular

o fe

no Internonde Control Director General

-

Director General

Firma:

\

Fecha:

07-08-18 07-08#¢

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

13. Procedimiento para Atender

INSTITUTO NACIONAL DE

Inconformidades en Materia de CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

Contrataciones Publicas SALVAPOR ZUBIRAN | D,

14
27

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR

SECRETAIUA DE
LA FUNCLON PUSLICA

(dias), contados a partir del siguiente al de recepcion del presente acuerdo, rinda
INFORME PREVIO en el que manifieste los datos generales del procedimiento de
contratacion y del tercero interesado y pronuncie las razones por las que estime que
la suspension resulta o no procedente; asimismo, para que dentro del plazo de
(dias), contados a partir del siguiente al de recepcion del presente acuerdo, rinda
un INFORME CIRCUNSTANCIADO, en el que exponga las razones y fundamentos
para sostener la improcedencia de la inconformidad, asi como la validez o legalidad
del acto impugnado, proporcionando copia autorizada de las constancias
necesarias para apoyarlo, asi como las documentales que formen parte del
procedimiento de (acte impugnado).

SEXTO.- Una vez que la convocante haya proporcjgnal
interesado, de conformidad con lo dispuesto en e undamento), se
copia del escrito de inconformidad y sus anexos,
siguientes a su recepcién, manifieste lo qu interés convenga, con
apercibimiento de que transcurrido ese i
tendra por precluido su derecho.-----—-##-——3 e

SEPTIMO. - Se tiene como domicilig r notificaciones por parte de las
inconformes, el ubicado en (direc@fon’d ilio) y por autorizadas para oir y
recibir notificaciones a las persaga®men as.
OCTAVO. - Se hace del ¢
disposicion para consulta
ubicadas en (direccig
conforme o dispol elll
identificacion oficial vigente

que ocupa esta (ASR) en (dependencia),
ra realizar de las (horas en dias habiles),
articulos (fundamento), previa exhibicion de
6n que se deje debidamente asentada en autos. --

NOVENO. - Notifiquese personalmente al inconforme por conducto de su
representante y por medio de oficio a la convocante, cimplase. =—-=--m-m=-mmemmemmmmmeee

Asilo resolvié y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular
del Area de Responsabilidades (dependencia, entidad, etc), ---——---r--eeecmmemev-

Avenida Vasca g Quiroga No. 15, Colonia Balisario Dominguez Seccion XV, Dalegacion Tlalpan, Cludad de Maxico, ©.P. 14080

ZUBIRAN.

CONTROL DE EMISION

Elaborp: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic.

Maria

Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

\_
Titulay del OAgano Interno/de Control Director General

Director General

Firma:

A

Fecha:

07-08-18

07-08-18




M.P./0.9

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | g |SODISO:

Organo Interno de Control REV:

00

13. Procedimiento para Atender
Inconformidades en Materia de CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

Contrataciones Publicas SALVADOR ZUBIRAN | DE.

HOJA:

15
27

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCLON PUBLICA

OFICIO NOTIFICA A LA CONVOCANTE LA INCONFORMIDAD

Ciudad de México, a (FECHA).
(CONVOCANTE)

Presente.

Anexo al presente, sirvase 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, recayo el acuerdo de fecha (FECHA ACUERDO), por el
que esta Area de Responsabilidades ordena:

“SE TRANSCRIBE ACUERDO”

Lo anterior se hace de su conocimiento a efe
oportuno cumplimiento a lo ordenado en el Al
como para enterarlo de lo determinado
provisional del acto impugnado, con f@fta
Sin mas por el momento aprovecho

€ el debido, completo y
rcero antes trascrito, asi
ridad respecto de la suspensién
I/los articulos (fundamento).
a enviarle un cordial saludo.

EN TE

solutora) / Titular del Area de
abilidades

(Autoridad Sustapci

BRE TITULAR) .

Anexo: Copia Qgimp! | escrito de inconformidad, de la (EMPRESA
INCONFORME); nte de (nimero de fojas utiles).

Avenida Vasco do Quiraga No. 15, Coloniu Belisario Domingusz Seccion XVi, Dulegacion Tlalpan, Cludad de Mexico, C.P. 14080
N\

[

/

/

CONTROL DE EMISION

i
Elaborg: | Reviso: Autorizé:

Nombre:

|
Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular {el Org no Interno de Control Director General

Director General

Firma:

Fecha:

07-08-18 07-08-18 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

13. Procedimiento para Atender
Inconformidades en Materia de
Contrataciones Publicas

g

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

16
27

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ACUERDO DE TRAMITE (SE RECIBE INFORME PREVIO)

Ciudad de México, a

Visto el oficio (namero de oficio) de fecha (fecha), suscrito por la 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 |
comun en (domicilio); y expresa las razones por
procedente o no la suspensién del acto); co
(fundamento), se:

R considera que (es
en el/los articulos

(nimero de oficio), por lo que
representantes comunes a (ter
conjuntamente tienen el caract
(dias) habiles siguientes a la

inconformidad, dictado el { E)
presente acuerdo, mapifies

aplicable, en lo conduce
apercibimiento de
precluido tal derec

S interesados), (quien/quienes)
teresado, para que en un plazo de
| acuerdo de admisién de la presente
utos del expediente citado al rubro y del

ue a su interés convenga, resultandoles
uesto por el/los articulos (fundamento); con el
no hacer pronunciamiento alguno, se tendra por

de te
acio

SEGUNDGO. - Notifiguese.

Asi lo resolvi y firma (autoridad sustanciadora y resolutora) / Titular del Area
de Responsabilidades, (dependencia).

Avenida Vasco du Quiroga No. 15, Colonia Belisaric Dominguez Seceion XVI. Delegacion Tlalpan. Cludad de México, C.P. 14050

CONTROL DE EMISION

|_Elabofé:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic.

Marig\Elena Rbdriglez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titulat del Qrgano Interno/de Control

Director General

Director General

Firma:

\&

Fecha:

_07<08-18

07-08-18 "~

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.9
SALUT Organo Interno de Control REV: 00
‘ 13. Procedimiento para Atender HOJA: 17
Inconformidades en Materia de ciencixs medicas
Contrataciones Publicas SAtvADORZUEIAY | DE: 27

L SNDOS
S F P E._s‘ % ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
4 ¥ INSTITUTO NA CIONAL DE CIENCIAS
SECRETARIA DE Y, 3 ~‘;? MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
LA FUNCION PUBLICA P

B ZUBIRAN

ACUERDO DE TRAMITE (SE RECIBE INFORME CIRCUNSTANCIADO)

Ciudad de México, a

Visto el oficio (niimero) de (fecha), suscrito por el/la C. (nombre, cargo,
dependencia), a través del cual rinde, dentro del plazo de (dias) habiles que le fue
concedido para ello, mediante acuerdo de (fecha), INFORME
CIRCUNSTANCIADO que le fue solicitado, en relacion a la inconformidad
promovida por (inconforme), contra el (acto impugnado) y (anexos); por lo que
con fundamento en el/los articulos (fundamento), se:

ACUERDA

PRIMERO. - Téngase por recibido en esta Area de Regao %
CIRCUNSTANCIADO solicitado mediante acuerd
tomando en consideracién al momento de resolyer |

des el INFORME

de NgBg’ mismo que sera
Ogue el derecho corresponda.

\s

los (dias) habiles siguient§
ejerza el derecho a gzagalia

por el/los articulos (fun@

Rgnto
CUARTO. - Notifiguese.

Asi lo resolvid y (autoridad sustanciadora y resolutora)/ Titular del Area de
Responsabilidades, (dependencia).

Avenida Vaica da Quroga No. 15, Calaria Belisario Domingusz Seceion XVI, Dalegacion Talpan, Gludad do Maxico, G P. 14080,

~
4

/[

[ CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé:

\

Autorizo:

Nombre:

Lic.

aria Elena Rodriguez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titula

del Orgéino lnternb%Control

I

Director General

Director General

)

Firma:

N

Fecha:

970818

07-08-18

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS repep L
M.P./0.9
SALUD Organo Interno de Control REV: 00
13. Procedimiento para Atender HOJA: 18
. . INSTITUTO NACIONAL DE
Inconformidades en Materia de VENUTRTI N
Contrataciones Publicas SAtvADORZUBIRAN | DE: 27
S F P ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
i INSTITUTO NACIONALI DE CIENCIAS
SECRETARIA DF MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
LA FUNCION PUBLICA ZUBIRAN
ACUERDO DE PREVENCION.
En la Ciudad de México, a
Visto el escrito de (fecha), recibido en (fecha) a través del cual la C. {quien
interpone la inconformidad) interpone inconformidad contra actos emitidos dentro
(acto impugnado) y; -—---------
CONSIDERANDO
8 El que suscribe, Titular (ASR/ Dependencia), ed
resolver la instancia de inconformidad menciona
articulos (fundamento). ----------
. Que el escrito de cuenta, no satisf
establecidos en el articulo (fundamento la:
M(‘..)
BIFUCUIO s ussinivattsidon
En este sentido, y toda vez el
que {motivacion). —-----mmm-eaee3
Por lo anterior, se: ~—zeee- -
ACUERDA
PRIMERO. - Se requiere a el/la C. (el que promueve), para que dentro de los (dias
habiles), siguientes a aquel en el que surta efectos la notificacion del presente
- acuerdo, satisfaga los requisitos sefialados previamente.
SEGUNDO. - Notifiquese a la/el (promovente).
Asi lo acord¢ y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) /
Titular del Area de Responsabilidades (dependencia). ------------
Avenida Vasco de Quiroga No. 15, Colonia Belisano Dominguez Seccisn XVI, Delegacion Tlalpan, Cludad de Mexica, C.P. 14080,
’/‘\
P CONTROL DE EMISION
[Elaboro Revisé: Autorizd:
Nombre: Lic.[Maria Elena Rodklguqz Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titula del Or% no Inter e Control Director General o Director General
7 7 - - :
Firma: \ \) /
1
Fecha: 07-08-18 l 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

s

L,

13. Procedirﬁiento para Atender
Inconformidades en Materia de
Contrataciones Publicas

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

19
27

SECRITARIA DE .
LA FUNCION PUBLITA

ACUERDO DE DESECHAMIENTO

En la Ciudad de México, a

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

VISTO el estado procesal que guarda el expediente administrativo citado al rubro,
se advierte que por auto de (fecha) se concedio al (INCONFORME), el plazo de
(dias) a fin de que satisficiera todos los requisitos que indica el articulo
(fundamento), por lo que considerando que la diligencia correspondiente fue
practicada el (dia) y dandose por notificado, el término concedido transcurrio del

{fechas); por lo que con fundamento en lo diggagto

(fundamento); es de acordarse y se:

ACUER

PRIMERGO. - Se hace efectivo el apercibi
consecuencia se tiene por precluid
inconformidad formulado conforme |
que en dicho auto fue concedi
dispuesto por el articulo (funda

SEGUNDO. - Se tiene por
esta no cumple con los rggui
aplicable), siendo que n

hogada la prevencion.

I i por los articulos

o en auto del (fecha) y en
ara presentar su escrito de
el/los articulos (fundamento),

encionada inconformidad debido a que
ocedencia que indica el articulo (legislacion

Asi lo acordd y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora)

(dependencia).

Avenida Vasco de Quirega Ne. 15, Colonia Balisano Domingus: Saccién XV, Delagacion Tialpan, Cludad de Maxico G P 14080

~

/ CONTROL DE EMISION

Elaboro} Revisé:

Autorizo:

Nombre:

Li

5. Maria|Eleng Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular del Grgano| Interfo de Control

Director General

or General

Firma:

N

Fecha:

—07-08-18

07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control 8

13. Procedimiento para Atender

INSTITUTO NACIONAL DE

Inconformidades en Materia de CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

. [copiGo:

M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

Contrataciones Publicas SALVADOR ZUBIRAN | DE.

20
27

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETAR(A DE
LA FUNCLON PUBLICA

ACUERDO DE RECEPCION DE ALEGATOS.

Ciudad de México, a

Visto el escrito de (fecha) recibido por esta Autoridad, suscrito por la representante
legal de la (inconforme/convocante/tercero interesado), en su caracter de
(inconforme/convocanteltercero 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 reggectivos alegatos: asimismo,
de las constancias de autos se advierte que la (in@onfoRge/convocante/tercero

PRIMERO. - Se tiene al
formulando en tiempo y for os
términos del escrito de (fec ue s
actua, para los efectos |
SEGUNDOGO. - Se hace efi
lo que hace a (i
formularon aleg
consecuencia, s{itiene
TERCERO. - Notgues|
Asiloresolvio y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular
del Area de Responsabilidades (dependencia). -

convocante/tercero interesado),
S que a su parte corresponden, en
ega a los autos del expediente en que se
ya lugar. -

ercibimiento decretado en auto de (fecha}, por
/convocante/tercero interesado), quienes no
érmino que para tal efecto les fue concedido, en
precluido ese derecho. -=-------m-

rrotuldn a las partes.

Avenida Vasco de Quiroga No, 15, Colonia Bellsario Dominguez Seceion XVI, Delegacion Tlalpan, Cludad de México, C.P. 14080
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Autorizo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | s, |SOPISO:
Sy, | MLP.J0.9
SAL Organo Interno de Control ‘ REV: 00
13. Procedimiento para Atender > HOJA: 21
. 5 INSTITUTO NACIONAL DE
Inconformidades en Materia de CIENCIAS MEDICAS
Contrataciones Publicas SALVAPORZUSIRAN | DE: 27
S F P ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
SECRETARIA DE MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
LA FUNCION PUBLICA ZUBIRAN
OFICIO DE NOTIFICACION A INCONFORME/TERCERO
INTERESADO/CONVOCANTE.
(INCONFORME/TERCERO INTERESADO/CONVOCANTE).
Presente
Con fundamento en el/lo articulos (fundamento), %- notificacion, se hace
de su conocimiento para todos los efectos leg pghdientes, el acuerdo de
(fecha), dictado en los autos del expedien idad citado al rubro:
TRANSCRIPCIO *(sic)
Lo que hago de su ¢ to, para los efectos a que haya lugar.
ATENTAMENTE .
(Autoridal tanciadora y Resolutora) / Titular del Area de
Responsabilidades (dependencia)
(Nombre)
Avenida Vasco de Quiroga No. 15, Colonia Belisarlo Dominguez Seccion XVI, Delegacion Tlalpan, Cludad de México, C.P. 14080
N
CONTROL DE EMISION
,  Elabore:| Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic/ Maria\Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titul%r del Ofgano Interno dé Control Director General . Director General
/
Firma: \ \' /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g
M.P./0.9
Organo Interno de Control REV: 00
13. Procedimiento para Atender wermomeo o | HOJA: 22
Inconformidades en Materia de CIENCIAS MEDICAS
Contrataciones Publicas SALVADOR ZUBIRAN | DE: 27
S F P ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
i INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
SECRETARIA DE MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
LA EUNCION PUBLICA ZUB,RA'N
ACUERDO DE PRECLUSION DE ALEGATOS.
En la ciudad de México, a R —
VISTO el estado procesal que guarda el expediente m ativo citado al rubro,
se advierte que en (fecha), se concedio al (i EONEND ercero interesado,
convocante), el plazo de cinco (dias) habiles pra P¥ erarticulo (fundamento),
a efecto de que ofreciera los alegatos qingstMgradbertinentes, mismos que
transcurrieron del (plazo en que transcurriof GRNOLe con fundamento en los
articulos (fundamento):
PRIMERGO. - Se tiene por pre el #erecho para ofrecer alegatos de su parte,
ello en términos de lo dis rticulo (fundamento). ---------seremmmmme e
SEGUNDO. - NotiRgues rotulén.
Asi lo provey¢ y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) /
Titular del Area de Responsabilidades (dependencia).
Avenida Vasco de Quirega No. 15, Colonie Belisane Deminguex Seccion XV, Delegacion Tialpan, Ciudad de Moxico, C.P. 14080
f«
CONTROL DE EMISION
/_ Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargoc-puesto: Titular Hel Orgaho Intern de/VControl Director General ' Director General
Firma: \ \ / -
Fecha: 07-08-T8 07-08-18 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

13. Procedimiento para Atender
Inconformidades en Materia de
Contrataciones Publicas

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

23
27

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

CIERRE DE INSTRUCCION.

Ciudad de México, a

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

administrativo de responsabilidades citado al rubro€g
diligencias que practicar ni pruebas que desahoggr:

n el expediente
SW¥C que no existen
e con fundamento en

PRIMERO. Se cierra la ins

rocedimiento administrativo de

responsabilidades que nos ocupa e se debera elaborar el proyecto de

SEGUNDO. Notifigue

Asi lo acordé y firma (NOMBRE), (Autoridad Sustanciadora ¥y Resolutora)

(DEPENDENCIA).

Avenida Vasco do Quiroga No. 15, Colonia Belisario Dominguez Secsién XVI, Delegacion Tlalpan, Ciudad de Mexico, C P 14080,
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Organo Interno de Control

13. Procedimiento para Atender
Inconformidades en Materia de
Contrataciones Publicas

o

QSO
2

=

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

24
27

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

RESOLUCION

Ciudad de México, a (FECHA).

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

Vistos para resolver los actos de la (INSTANCIA DE INCONFORMIDAD), nimero

(EXPEDIENTE), promovida por (INCONFORME) en contra del (ACTO
IMPUGNADO) emitido en (OBJETO DE LA LICITACION); v:

RESULTANDO

1.- Mediante escrito (NUMERQ Y FECHA), recibido en este Organo Interno de
Control el (FECHA DE RECEPCION), suscrito por el (INCONFORME) interpuso
INCONFORMIDAD contra el (ACTO IMPUGNADO) referido en el proemio de este

Acuerdo. =

2.- Mediante acuerdo de (FECHA), esta
inconformidad presentada por (INCONFOR

promovente, con excepcion de |

reconocida en el/los articulos isible a (foja).

por admitida la

la

do las pruebas ofrecidas por la
€ actuaciones, por no encontrarse

3.- Por oficio (NUMERO
articulos (fundameffito], e
informe previo mani¥gstan
y del tercero interes:

Autoridad solicité a la {CONVOCANTE) rindiera el
s datos generales del procedimiento de contratacion
estado que guardaba el procedimiento, la fecha de

publicacion de la convocatoria, de la junta de aclaraciones, de la presentacion y
apertura de propuestas, del fallo, nimero y monto de la partida afectada, asi como

el informe circunstanciado respecto de la inconformidad presentada. ----------

4.- En respuesta al oficio antes citado, mediante similar (NUMERQ Y FECHA),

recibido el (FECHA), (CONVOCANTE), remitid la informacion solicitada. --—-

Avanida Vasco do Quiraga No, 15, Colonia Balisaric Dominguez Secaion XV1, Delegucion Tlalpan, Cludad da México, C.P 14680
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

13. Procedimiento para Atender
Inconformidades en Materia de
Contrataciones Publicas

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

25
27

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

5.~ Con oficio (NUMERO Y FECHA), esta autoridad corri6 traslado al representante
legal del (TERCERO INTERESADO), de la inconformidad presentada por el
(INCONFORME), asi como de sus anexos, para que manifestara lo que a su

derecho conviniera en su carécter de tercero interesado.

6.- Mediante acuerdo de (FECHA), se dio cuenta del oficio (NUMERO), recibido el
(FECHA), adjunto al cual la (CONVOCANTE), remitié el informe circunstanciado,
asi como sus anexos; acordando esta autoridad dar vista al inconforme, en términos
de elllos articulos (fundamento), para que en caso de resultar procedente ampliara

sus motivos de impugnacién, para cuyo efecto se emitié el oficio (NUMERO).

7.- Por escrito de (FECHA), el representante legal del (T|
expuso los argumentos que estimd convenientes resp
promovida por la (INCONFORME). ------ss-nnmememmemev

8.- Con oficio (NUMERO Y FECHA), se so&git6 VOCANTE), informacion

iendo respuesta a través del

9.- Mediante (ESCRITO IN
inconforme, se pronuncié

el representante legal de la empresa
orme circunstanciado del que se le corriera
OFICIO), sin ampliar su inconformidad. -------

10.- El (FECHA), se em

acuerdo de desahogo de pruebas respecto de las

ofrecidas por la inconforme y por la convocante; asimismo, con fundamento en el/los
articulos (fundamento), se concedio a la empresa inconforme un plazo de (dias) a
efecto de que formulara sus alegatos, notificacion que de conformidad con lo

establecido en el/los articulos (fundamento), se practicé por Rotuldn, ——---—-

11.- Mediante proveido de (FECHA), se procedid a cerrar la Instruccion en el
presente procedimiento, turndndose los autos para emitirse la resolucion

correspondiente, lo que se hace al tenor de los siguientes:

Avenida Vasco ce Quiroga No. 15, Colonia Bulisatio Dominguez Seceién XV, Dalagacion Tlalpan, Ciudad de Méxize, G P. 14080
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13. Procedimiento para Atender HOJA: 26
- - INSTITUTO NACIONAL DE
Inconformidades en Materia de CIENCIAS MEDICAS
Contrataciones Piiblicas SALVADOR ZUBIRAN | DEE; 27
S F P ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NA CIONAL DE CIENCIAS
SECRETARIA DE MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
LA FUNCION PUBLICA ZUBIRAN
CONSIDERANDO
L- Que el Titular del Area de Responsabilidades (ORGANO INTERNO DE
CONTROL DE LA DEPENDENCIA), es competente para conocer y resolver del
presente asunto, con fundamento en el/los articulos (fundamento). -
Il.- Previo a entrar al analisis y estudio de las constancias que integran este sumario,
resulta conveniente efectuar las siguientes precisiones:
El presente expediente fue iniciado con motivo de la inf@nsaidad presentada por
el (INCONFORME), en contra del (ACTO IMPUGNAD % jo en (OBJETO DE
LA CONTRATACION). % .......................
Asi, en autos, efectivamente, const Convocatoria, glosada a2 foja
(NUMERO) que integra el expediente, a, cuyo resumen se publicé en
el Diario Oficial de la Federa HA DE PUBLICACION), la
(CONVOCANTE), manifestd la d djudicar mediante el procedimiento
(OBJETO DE LA CONTRATACIQN).
lll.- En este orden de
(INCONFORME), indico
(RESUMEN DE L
Asimismo, ofreci6 las siguientes pruebas:
(PRUEBAS)
(VALORACION DE PRUEBAS)
En atencién a la inconformidad que se resuelve, la Convocante a través de su
informe circunstanciado contenido en el (NUMERO DE OFICIO Y FECHA), expuso
lo siguiente:
“... (SINTESIS DEL INFORME RENDIDO) ...
Avenida Vasco de Quiroga No. 15, Colonia Belisario Dominguez Seceibn XV Delogacion Tlalpan, Ciudad de Maxico, C P. 14080
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

13. Procedimiento para Atender
Inconformidades en Materia de
Contrataciones Publicas

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

HOJA:

DE:

27
27

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

IV. (ANALISIS DE LOS CONCEPTOS DE INCONFORMIDAD)

Con base en las consideraciones de hecho y de derecho antes expuestas y que han
quedado acreditadas con la documentacion que existe en autos, con los elementos
de conviccién debidamente adminiculados entre si y valorados juridicamente, de
conformidad con lo previsto en elllos articulos (fundamento), se declara
INFUNDADA |2 inconformidad interpuesta por (INCONFORME), en contra del
(ACTO IMPUGNADO) Y (OBJETO DE LA CONTRATACION), -

fundamento), se
te resolucion es

hace del conocimiento de la (INCONFORME), 5
ision o bien en juicio

susceptible de ser recurrida a través del re

PUNTO:
PRIMERGQ. En base a las constapg
fundamentos juridicos expuesto
fundamento en lo dispuesto
INFUNDADA la inconformid
contra del (ACTO IMPUGHA!

y acorde a los razonamientos y
te resolucion administrativa, con
culos (fundamento), se DECLARA

SEGUNDO. Con
personalmente la pre

en elllos articulos (fundamento), notifiquese
lucion al inconforme y al tercero interesada. =——e--m-

TERCERO. Notifiquese mediante oficio la
(CONVOCANTE), para su conocimiento y efectos.

presente resolucion a la

Asi lo acordé y firma (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular del Area
de Responsabilidades (DEPENDENCIA), ante dos testigos de asistencia que
firman al calce para constancia legal.

Testigos de Asistencia

Avenida Vasco de Quiragi No. 15, Colonin Belisario Dominguez Seceion XVI. Delogacién Tlalpan, Ciudad do Méxice, C P, 14080
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14. PROCEDIMIENTO PARA SANCIONAR A LICITANTES, PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS EN MATERIA DE CONTRATACIONES PUBLICAS
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\ CONTROL DE EMISION |
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- Reviso:

Autorizo:

Nombre:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MPJos.
UD g Organo Interno de Control REV: 00
‘ 14. Procedimiento para Sancionar a Licitantes, , ~ |HOJA: 2
Proveedores y Contratistas en Materia de CIENCIRs MeDichs
Contrataciones Publicas PALVADORZUBIRAN | DE: 26

1.0 PROPOSITO

Resolver los procedimientos de sancién a proveedores y licitantes por infracciones en materia de contrataciones
publicas a fin de que cumplan con lo establecido.

2.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El titular del area de responsabilidades (TAR) es responsable de verificar que las sanciones impuestas a los
proveedores y contratistas se encuentren publicadas en el Diario Oficial de |a Federacion (D.O.F.) y se
registren en el Directorio de Proveedores y Contratistas Sancionados.

El TAR o el abogado es responsable de registrar en el Sistema de Sancién a Proveedores y Contratistas
(SANC) todas las actuaciones derivadas de las sanciones realizadas.

El TAR o el abogado es responsable de integrar en orden cronolédgico, foliados, numerados e identificados
los expedientes que se aperturen con motivo de la presentacidn de una inconformidad.

El TAR es responsable de verificar que las infracciones y sanciones se apeguen al Titulo Quinto de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y Titulo Sexto de la Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

El TAR es responsable de verificar que la tramitacion del procedimiento para la imposicién de sanciones en
materia de Contrataciones Publicas se apegue a lo dispuesto por el Titulo Cuarto y demas aplicables de Ia
Ley Federal de Procedimiento Administrativo, aplicando supletoriamente el Cédigo Civil Federal, asi como el
Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

El TAR o el abogado es responsable de contar con el soporte documental en el expediente cuando el
cumplimiento de la resolucion se dicte con motivo de una denuncia.

3.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ToIC 1 Recibe escrito de denuncia en contra de un proveedor o contratista y
anexos, turna al TAR para su atencion.
Recibe escrito de denuncia, anexos y entrega al abogado para su
TAR 2 o
tramite.
Recibe escrito de denuncia y anexos, registra en el SANC, elabora
TAR o Abogado 3 oficios para requerir al denunciante, mayor informacion y
documentacion, determinando plazo e integra expediente.
=
. | CONTROL DE EMISION
/ _ [Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lid. Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Cargo-puesto: Titul rdel(/') ‘;no Intern d% Control Director General _ Director General
[ , ,
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‘ 14. Procedimiento para Sancionar a Licitantes, HOJA: 3
Proveedores y Contratistas en Materia de | S neoicr:
Contrataciones Publicas PAHADOR ZURIAN | DE: 26

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TAR

4

Recibe los oficios y entrega al abogado ya autorizados.

TAR o Abogado

5

Realiza las gestiones correspondientes.

TAR

6

Recibe informaciéon y/o -documentacion solicitada y entrega al
abogado para su tramite.

TAR o Abogado

Recibe informacion y/o documentacion, analiza motivo de |a
denuncia y determina.

¢ Existen elementos?

No: Elabora acuerdo de archivo por falta de elementos y oficio de
notificacién al denunciante.

Si: Elabora modelo acuerdo de recepcion e inicio de procedimiento,
oficio de notificacion al presunto infractor, emplazandolo para que
manifieste o que su derecho convenga (Pasa a la actividad 9).

TAR o Abogado

Notifica los oficios y acuerdo correspondientes, registra en el SANC
e integra expediente. TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

TAR o Abogado

Notifica al presunto infractor e integra el expediente.

¢ Recibe respuesta del infractor?

No: Elabora modelo de acuerdo de preclusion y concede término
para formular alegatos, modelo de acuerdo de cierre de instruccion,
analiza expediente, elabora modelo de resolucién y oficios de
notificacion (Pasa a la actividad 12).

Si: Recibe respuesta del presunto infractor.

TAR o Abogado

10

Recibe y elabora modelo de acuerdo de recepcion de
manifestaciones y pruebas, en su caso acuerdo de desahogo de
pruebas, modelo de acuerdo de cierre de instruccion.

TAR o Abogado

11

Analiza expediente y elabora modelo de resolucién y oficios de
notificacion.

e

/

L

CONTROL DE EMISION

[

Elaborno:

Reviso: Autorizo:

Nombre:

A\
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Cargo-puesto:
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza las notificaciones (Politica 1).
¢, Se impone sancion?
No: Informa y entrega el modelo de resolucién sin sancién al
TAR o Abogado 12 presunto infractor y al denunciante.
Si: Informa y entrega el modelo de resolucién con sancién la
imposicidn de la sancién administrativa y/lo econémica al
responsable, denunciante, Servicio de Admlmstramon Tributaria
(SAT)yal D.O.F.
TAR o Abogado 13 Registra en SANC e integra expediente (Politica 2).
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
A\ CONTROL DE EMISION
/ \ Elaboré{ | Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Maria/Elena Rodfiguéz Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
) [
Cargo-puesto: Titulaf del Grgano Interko e Control Director General Directom=General

N
)

Firma:

\\

e

Fecha:
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Contrataciones Publicas SALYADOR ZUBIRAN | pE . 26

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

1

Recibe y turna para su
atencion

[

Recibe y entrega para

su tramite

TOIC TAR TAR o Abogado
INICIO 3

Recibe, registra yelabora

Reciba y entrega

autorizados

Realiza las gestiones
|
|
J

—

-

Recibe y entrega

Notifica al inconforme

\ Elabora acuerdos

Elabora documentos

Modelo de acuerdo de
recepcion e iniclo de
procedimiento

,\\
\
0\ \ CONTROL DE EMISION
\Elaborol | Reviso: Autorizd
Nombre: Lic. Maria %na Rod\'iguéz Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz
Wil ) =~
Cargo-puesto: | Titulardel O@xno Interwe Control Director General / §/ Director General
7
Firma: \ \ / /
Fecha: N0z-e878 07-08-18 07-08-18
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rgan
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13. Procedimiento para Atender Inconformidades | wsmmomcomo: | HOJA: 6
. W » . CIENCIAS MEDICAS
en Materia de Contrataciones Publicas PnTRIC]ON
DE: 26
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
TAR o Abogado TAR Abogado
8
Notifica e integra
Notifica, registra e
integra
No Si
4 g‘Recit)i:':zzgu;sia del
TERMINA 4 £
Elabora documentos Recibe respuesta
ST e e et
alegatos
‘Mnldelo de acuerdo de clerre de
Mude;o de resolucion sin
SM;,O:CTL: de resolucion con i 1 0
Recibe y entrega para
su tramite
Modelo de acuerdo de
Modelo de acuerdo de clerre de
Analiza y elabora
~ CONTROL DE EMISION
Blaboro: | Revisé: Autorizo

Nombre: Lic. Maria Elgna Radrigdez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: | Titular fel Or olnte\mo}ieControl

c}or General

irector General

Firma: \ /
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07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (l\:IIOPDII(?g:
Organo Interno de Control REV: 00
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: DE: 26
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
TAR o Abogado
12
Realiza las
notificaciones
¢Se impone sancién?
Informa y entrega Informa y entrega
Registra e integra
A
TERMINA
/ [\ ]
\ \ CONTROL DE EMISION
\Elabord: ‘ Revisd: Autorizd

Nombre:

Lic. M

aria ﬂl%na Rodriguez

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Director General

Jirector General

Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.9
SALUD A Organo Interno de Control REV: 00
- [14. Procedimiento para Sancionar a Licitantes, 5 HOJA: 8
Proveedores y Contratistas en Materia de CIENCIAS MEDIch:
Contrataciones Publicas SALADORZVEIRAN | DE: 26

5.0 REGISTRO

Registros Tiempo de Responsable de (_26dig_o_ de rggi§tr_o o
conservacion conservarlo identificacion tnica

Anexo 1:
Modelo acuerdo de recepcién e inicio de 5 afios TAR NO APLICA
procedimiento '
Anexo 2:
Modelo de acuerdo de preclusion vy 5 afios TAR NO APLICA
concede término para formular alegatos
Anexo 3: -
Modelo de acuerdo de cierre de instruccion 5 afios TR NOAPLICA
Anexo 4:
Modelo de acuerdo de recepcion de 5 afos TAR NO APLICA
manifestaciones y pruebas
Anexo 5: 5
Modelo de resolucion sin sancion . ano; N INOAFEILR
Anexa 6: 5 5 5 2fios TAR NO APLICA
Modelo de resolucion con sancion

6.0 GLOSARIO
7.1. Emplazandolo:

7.2. Proveedores:

Notificarlo, hacer de conocimiento, entregar documentos.

Personas que celebren contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios.

,\\

CONTROL DE EMISION

- A
[ Elaboré:| '\

Reviso:

Autorizo:

Nombre: Lic. Marfa Eléna Rodriguez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular dek()rg{go Intern \d} Control

g

Directoi' General

Director General

Firma: U f
Fecha: 07-08-18 07-08-18 -06-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.9

Organo Interno de Control

REV:

14. Procedimiento para Sancionar a Licitantes,

Contrataciones Publicas

HOJA:

INSTITUTO NACIONAL DE

Proveedores y Contratistas en Materia de CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE

7.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Niumero de revisién

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA
8.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
N\ CONTROL DE EMISION
/ Elabord: Reviso: Autorizd:
Nombre: Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

/

Director General

Firma:

C

Cargo-puesto: Titula\de[ Or%no Inter\o ?e Control Director Ge:}c%}‘»
d P

Fecha: 07-08-18

07-0
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ANEXOS
\ N\ CONTROL DE EMISION

\ Elaboro: | | Revisé: Autorizé:

Nombre: Li¢. MarialElena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titu
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/D'Laptor General
/

Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

14. Procedimiento para Sancionar a Licitantes,
Proveedores y Contratistas en Materia de
Contrataciones Publicas

______|coDiGo:
. |M.P.J0.9

REV: 00

T

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 26

HOJA: 11

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

MODELO DE ACUERDO DE RECEPCION E INICIO DE PROCEDIMIENTO.

Ciudad de México, a

VISTO: el oficio de fecha de de dos mil , recibido

en el (Denominacion de la autoridad sustanciadora) el de

del

presente afio, por el que el (cargo del servidor piblico que envia el expediente

de investigacién), hace del conocimiento que:

“...Citar los hechos sefalados denunciados por la autoridad que

envia el expediente”.

Por lo anterior, con fundamento en o dispuesto por los articulos

, es

acordarse y Se: —-eemmemmemmmemcmeas

ACUERDA

PRIMERO. - Registrese el presente asunto bajo el nimero de expediente ==semmmmam

asignado por el Sistema de Sancién a Proveedores y Con
tal efecto se tiene instrumentado en esta (denomin
sustanciadora) del (OIC, UR) en (Dependencia, Ei

de

9

(SANC) que para

e [a autoridad
gagsmo, etc,). -—----

Asimismo, fundamento en el/los articulos (fun rotéjanse los datos

personales que se recaben en el presentfexpe: te.

SEGUNDO. - Con fundamento en
Secretaria de la Funcion Publica,s
personal auxiliar) personal
sustanciadora) del (OIC, UR
que, en auxilio del suscrito, §

en la substanciacion del
diligencias a realizar y sta su resolucion. —-----emmmeeeee .
TERCERO. - Girese
expediente de investigac!

del Reglamento Interior de la
struye a (nombres y cargos del
(denominacién de la autoridad
cia, Entidad, organismo, etc.), para
rticipe en la atencion del presente asunto
que del mismo derive, asi como en todas las

(Cargo del servidor publico que remitid el
, a efecto de informarle la radicacion del presente

asunto y el inicic del procedimiento de sancién a proveedores, para determinar la
existencia o no de infracciones a las disposiciones juridicas en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios (obras publicas y servicios
relacionados con las mismas) y demas disposiciones en materia de

Contrataciones Publicas. ------

Avenida Vasco de Quiraga Na. 15, Celonia Bulisano Dominguez Secclén XVI, Dalagacién Tlalpan, Ciudad da Mixico, C P. 14080

- A\

7 i\ CONTROL DE EMISION

aboro: \ Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Maria Eldna Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

i
Titular del Orgého Intern&{dycontrol Director General

Director General

/

Firma:

N7

4

Fecha:

07-08-18 07-08-18
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

14. Procedimiento para Sancionar a Licitantes,

Proveedores y Contratistas en Materia de
Contrataciones Publicas

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

12
26

SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

CUARTO. - Con fundamento en el/los articulos (fundag
(sefalar el nombre de la persona fisica o moral y/o
legal que presuntamente infringié disposicione :

adquisiciones, arrendamientos, servicios y/o de
relacionados con las mismas y demas gisp
Contrataciones Publicas), lo anterior, a efecto d
dias habiles, contados a partir de que surta efecto
del presente proveido comparezca ante g
derecho convenga y, de considerarlo cq
que estime necesarios y que le permj
su defensa.

QUINTO. Haganse las anotag

Asi lo proveyod y firma
del (OIC, UR) en (Dep

Aveniida Vasco de Quiraga No. 15, Colonla Bellsario Dominguez Seccion XVI, Delegacion Tlalpan, Cludad du México, C P 14080

N\

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

gto); girese oficio a
representante
pn materia de
as y servicios
pS en materia de
\.’ OGP0 del plazo de quince

OWiCacion correspondiente
18gd a manifestar lo que a su

ondientes en el registro que para tal
jnacion de la autoridad sustanciadora).

, cargo y firma de la Autoridad sustanciadora)
y Entidad, organismo, etc.), ~-----m-m-mremmeo-

CONTROL DE EMISION

/

[Elabaro: | Revisé:

Autorizo:

Nombre:

Lic.Maria Blena Rodrighez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titula\del O/*no In&n(} de Control

Director General

Director General

Firma:

Y\

Fecha:

07-08-18 07-08-1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

14. Procedimiento para Sancionar a Licitantes,

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

INSTITUTO NACIONAL DE

Proveedores y Contratistas en Materia de CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

Contrataciones Publicas il

HOJA:

DE:

13
26

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

MODELO DE ACUERDO DE PRECLUSION Y CONCEDE TERMINO 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 nimero (se sefiala
. el nimero de oficio y la fecha) esta autoridad (Denominacién de la autoridad
sustanciadora) le hizo del conocimiento a (sefialar el nombre de Ia persona fisica
o moral presuntamente infractora y/o el de su representante legal), el derecho
que le asistia para que en el plazo de (dias), contados a partir de que surtiera
efectos la notificacion 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 aagagior, con fundamento
en o dispuesto por articulos
y es de

acordarse y se: --

a (sefialar el nombre de la persona fisica @ mora tamente infractora y/o
el de su representante legal), para que pnifestaciones en torno a las
presuntas infracciones que le fueron @romo para que ofreciera los
elementos de prueba que consider; S8, transcurrio del (senalar las
fechas en que transcurrio el pl r, sin que a la fecha se tenga
conocimiento de que haya hech
por precluido su derecho par:
SEGUNDO. - Con fundame!
disposicion de (sefal
infractora y/o el de

la persona fisica o moral presuntamente
tante legal), el expediente en que se actua para
que, dentro de un plaz as habiles, contados a partir de que surta efectos
la notificacién correspon ormule alegatos por escrito ante esta autoridad, con
relacion al presente procedimiento.

TERCERO. - Notifiquese el contenido del presente proveido a (sefialar el nombre
de la persona fisica o moral presuntamente infractora y/o el de su
representante legal). CUMPLASE.

Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo y firma de la Autoridad
sustanciadora) del (0IC, UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.). -

Avanidis Vasca da Quiroga No. 15 Colonia Belisario Daminguez Succion XV, Delegacion Tlalpan, Cludgd de México C.P, 14080

&

f

CONTROL DE EMISION

Elabord

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Maria Eléna Rod

iguez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular del Organo Inter

&d% Control

Director General

Director General

o o

Firma:

~/

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

14. Procedimiento para Sancionar a Licitantes,

Proveedores y Contratistas en Materia de
Contrataciones Publicas

CODIGO:

M.P./0.9

REV:

00

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

HOJA:

DE:

14
26

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

MODELO DE ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION.

Ciudad de México, a
VISTO: el estado procesal que guardan los autos del procedimiento administrativo

de sancién a proveedores al rubro citado, instruido corng®®genalar el nombre de
la persona fisica 0 moral presuntamente infractora (R su representante
2 p existe diligencia

legal), y toda vez que de los mismos se desp g |
pendiente por practicar o prueba alguna por d&&g A CON fundamento en lo
S articulos
, €s de acordarse y

dispuesto por

v

UNICO. - Se ordena cerrar | % y se turna el presente expediente a
Resolucién. Camplase. -

Asi lo proveyd vy fir

(N rey cargo y firma de la Autoridad
sustanciadora) del IC,

n (Dependencia, Entidad, organismo, etc.) ---—--

Avenida Vasco de Quiroga No. 15, Celonia Behsanio Dominguex Seceién XVI. Delegacien Tialpan, Giudad de México, C.P. 14080

7

[\ CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Maria Elena R driguez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titula*ﬂel On%mo Interno ae Control

Director General
4

Director General

/

Firma:

NI

Fecha:

07-08-18 07-08-1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

14. Procedimiento para Sancionar a Licitantes,
Proveedores y Contratistas en Materia de
Contrataciones Publicas

S —
) z,\‘

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

HOJA:

DE:

15
26

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECHETARIA DE
LA FUNCIQON PUBLICA

MODELO DE ACUERDO DE RECEPCION DE MANIFESTACIONES Y
PRUEBAS.

Ciudad de México, a___
VISTO: el escrito de fecha de de dos mil
recibido en el (Denominacién de la auteridad sustanciadora) el de
del presente afio, a través del cual (sefalar el nombre de Ia persona
fisica o moral presuntamente infractora y/o el de su representante legal),
realiza diversas manifestaciones en torno a las presuntas infracciones a la Ley
(Sefialar la Ley infringida) mismas que le fueron hechas de su conocimiento
mediante oficio (sefialar el nimero de oficio y la fecha) y ofrece los elementos de
prueba que considero pertinentes; por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto
por los

; €S de acordarse y se: ---—----meemmmmeeeeee

ACUERDA
PRIMERO. - Ténganse por recibidos el escrito de refeffe
copia simple se acompafian, y agréguense a los autos d

los anexos que en
iente al rubro citado

dmitidas en el momento procesal
entes en el Sistema de Sancién a
Wpara tal efecto se lleva en esta
dora) del (OIC, UR) en (Dependencia,

oportuno; haganse las anotacion
Proveedores y Contratistas

TERCERO. - Con flidamer®g en el/los articulos (fundamento), se ordena poner a
disposicion de (sefiRgr el bre de la perseona fisica o moral presuntamente
infractora y/o el de s sentante legal), el expediente en que se actia para
que, dentro de un plazo de diez dias habiles, contados a partir de que surta efectos
la notificacion correspondiente, formule alegatos por escrito ante esta autoridad, con
relacion al presente procedimiento. CUMPLASE.

Asi lo provey¢ y firma el (Nombre, cargo y firma de la Autoridad sustanciadora)
del (OIC, UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

Avenida Vasea de Quiroga No. 15, Colonia Belisario Cominguez Seceion XVI, Delegacion Tlalpan, Cluded de Méxise, C.P. 14080

/

CONTROL DE EMISION

[  Elabord:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Maria Ejena Rod

riguez Uribe

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:
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Director General

Wi

Director General
/

Firma:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

14. Procedimiento para Sancionar a Licitantes,
Proveedores y Contratistas en Materia de
Contrataciones Publicas

=N

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

HOJA:

DE:

16
26

SECRETARIA DE
LA FUNCLON PUBLICA

MODELO DE RESOLUCION SIN SANCIGN

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

Vistas las constancias para resolver el procedimiento de sancién a proveedores

radicado con el numero de expediente
persona fisica o moral)

_____ , instrumentado en contra de (la
, por haber incurrido en presuntos hechos

irregulares en el procedimiento de contratacién (modalidad), de caracter

(modalidad), con numero en CompraNet

control , para contratar (Objeto del contrato).

y numero interno de

RESULTANDO
1.- Con fecha

se emitid en el referido procedimiento de

contratacion el acto de fallo, en el cual se hizo constar que (la persona fisica o
moral), resulté adjudicada de la(s) partida(s), asentandose en el acta respectiva que
el licitante adjudicado debia cumplir con goforme a lo dispuesto

en , $egun consta a fojas

de los p %

oficio nimero de fecha
informé a (la persona fisica o moral) el ini
administrativa del contrato

con el numero de expediente
rescision), oficio del cual marcé copi
de autos).

—==e 2.~ Mediante
oridad convocante), le

istrado por dicha autoridad
onsiderar que (causal de la

3.~ Por oficio

diverso nimero

le solicitd a (autoridad
y documentacion relacion
contrato) (fojas
fecha

de autos).

; Por lo anterior, mediante oficio

y en atencién al
n el punto que antecede, esta Titularidad
icio citado en ditimo término), informacion
procedimiento de contratacién de (objeto del

de

da autoridad atendié dicho requerimiento (fojas

4.- Como anexo al oficio de fecha
de autos), recibido en este Organc Interno de Control el dia

(fojas ___

el

(servidor piiblico adscrito a la autoridad requerida), remitié a este Organo Interno

de Control copia de Ia resolucion emitida en el expediente

determind  “...dar por rescindido administrativamente el
. de fecha

fundamentos que quedaron expuestos en los considerandos

, en el que
Contrato  de
, de conformidad con las razones y

y

Averiida Vasco do Quiraga No. 16, Colonia Bellsario Dominguez Seccion XV1, Dulegacion Tlalpan, Cludad de México, C P, 14080

r\.

CONTROL DE EMISION

Elaboro! ‘\ Revisé:

Autorizo:

Nombre:

Lic.

aria Blena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto:

Titular el Orggno Interno

Control Director Genera

/Dicector General

Firma:

/

N

7

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

14. Procedimiento para Sancionar a Licitantes,
Proveedores y Contratistas en Materia de

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

CODIGO:
M.P./0.9

REV:

00

Contrataciones Publicas FALvADOR ZUBIRAN

HOJA:

DE:

17
26

__SFP

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

5.- El dia , esta Titularidad dicté el acuerdo de Inicio del
Procedimiento de Sancion a Proveedores (Fojas ___), de conformidad con los
articulos ___ de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, de la (Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico 0, en su caso,
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas) y ___ | del
(Reglamento respectivo), en contra de (la persona fisica o moral). toda vez que
(razon del inicio del procedimiento).

6.- Mediante oficio numero de fecha
(fojas ), esta Titularidad hizo del conocimiento de (la persona fisica o el
representante legal de la persona moral) el inicio de procedimiento de sancion
citado al rubro, a efecto de que expusiera lo que a su deregho conviniera y aportara
las pruebas que sustentaran su diqho; dado Wgterior, con fecha
se recibié en este Organo Interfy Qpntrol el escrito de
fecha , mediante el cual (la pgff® b el representante
legal de la persona moral) realizé las manifesta %’ e considerd pertinentes
y aporto los siguientes elementos de prueba @FHmos que se desahogan
iones ni ofrecié pruebas, e
Be le concedié término para

por su propia naturaleza (fojas de autos).--~
(en su caso, sefialar que no realizd,

formular alegatos).
7.- Con fecha

ordené dar vista a (la person
diez dias habiles contad

dad emitié acuerdo en el cual se
al), a efecto de que en el término de
que surtiera efectos la notificacion
autos), lo que se conocimiento mediante oficio numero

(fojas de autos); motivo por el
, fueron recibidos en este Organo Interno de
ientes (fojas de autos).

cual el dia

(en su caso, sefialar que no formulé alegatos)

8.- Mediante proveido de fecha , esta Titularidad acordo el
cierre de instruccion a efecto de que se procediera a emitir la resolucion 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 resolucién se
pronuncia conforme a las siguientes:

Avenidis Visco de Quiraga No. 15, Colona Belaario Dominguesz Seccion XV1. Dalegucion Tlalpan, Giudad de México. C.P. 14080
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S F P ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
i INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
SECRETARIA DE MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
LA FUNCION T"UBLICA ZUBIRAN
CONSIDERACIONES
PRIMERA.- El suscrito Titular de 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 fisica o moral) mediante oficio nimero de
fecha , e hicieron consistir en oR D e
TERCERA. - Del analisis a las constang an en el expediente se acreditan
los siguientes hechos: =—----m-memmemeev.
CUARTA. - Ahora bie , (la
persona fisica o : egal de la persona moral) comparecié en el
presente procedi RQuifestando al efecto lo siguiente (fojas de
AULOS): —mmmmmmmmmmm e
(la persona fisica o el representante legal de la persona moral), mediante
escrito de fecha (fojas ___ de autos) ofrecié las siguientes
pruebas:
1.
2. .
3. .
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MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

SECRETATUA DE
LA YUNCION PUBLICA

RESUELVE

PRIMERO. Resulté improcedente el procedimiento de sancién a proveedores con
motivo de la presunta infraccién a las disposiciones de Ia Ley de
, incoado en contra de (Igggersona fisica o moral). -

Notifiquese a (la persona fisica o moral), y a (
del procedimiento) el contenido de la presente

-mmmmmmmmemameeeee oo TERCERO. - Haganse las § phes correspondientes en el
i de la Secretaria de la Funcién

Asi lo resolvic y firma a
, el dia

Titular de

T. A
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SECRETARIA DE
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MODELO DE RESOLUCION CON SANCION

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR

ZUBIRAN

Vistas las constancias para resolver el procedimiento de sancion a proveedores

radicado con el nimero de expediente
persona fisica o moral)

(modalidad), con numero en CompraNet

_____ , instrumentado en contra de (la

, por haber incurrido en presuntos hechos
irregulares en el procedimiento de contratacién (modalidad), de caracter

y numero interno de

control . para contratar (Objeto del contrato). ==-ss--=--mecmeememmemeeme -

1.- Con fecha

contratacion el acto de fallo, en el cual se hizo cf
moral), resultd adjudicada de la(s) partida(s
que el licitante adjudicado debia cumplir e

dispuesto en

RESULTANDO
se emitid e

eferido procedimiento de
e (la persona fisica o
e en el acta respectiva

, conforme a lo
de los presentes autos. -

2.- Mediante oficio numero
convocante), le informé a (la
de rescisién administrativa
dicha autoridad con el nim@o de
(causal de la rescisié

Responsabilidades (foj

y documentacio
contrato) (fojas
fecha

de autos).

, la (autoridad
moral) el inicio del procedimiento
. €l cual fue registrado por
— ____,por considerar que
cual marcé copia a ésta Area de

e fecha y en atencién al
citado en el punto que antecede, esta Titularidad
isora del oficio citado en ultimo término), informacion
da con el procedimiento de contratacién de (objeto del
autos); por lo anterior, mediante oficio

de

, la citada autoridad atendi¢ dicho requerimiento (fojas

4.- Como anexo al oficio

de fecha

de autos), recibido en este Organo Interno de Control el dia

(servidor publico adscrito a la autoridad requerida), remitio

Interno de Control copia de la resolucion emitida en el expediente

en el que determind

“...dar por rescindido administrativamente
, de fecha

fundamentos que quedaron expuestos en jos considerandos

(fojas ___
, el

a este Organo

el Contrato dé
. de conformidad con Jas razones y

y

Averiidy Vasco dw Quiroga No. 15, Colonia Balisario Deminguez Suceion X1, Delsgacion Tlalpan, Cludad de México, C.P 14080
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5.- El dia , esta Titularidad dicté el acuerdo de Inicio del
Procedimiento de Sancion a Proveedores (Fojas ___), de conformidad con los
articulos ____de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, de la (Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico o, en su
caso, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas) y__
del (Reglamento respectivo), en contra de (la persona fisica o moral). toda vez
que (razén del inicio del procedimiento).

6.- Mediante oficio numero de fecha
(fojas ), esta Titularidad hizo del conocimiegia de (la persona fisica o el
representante legal de la persona moral) el iniffo d®Rgrocedimiento de sancidn
citado al rubro, a efecto de que expusiera o qug o conviniera y aportara
las pruebas que sustentaran su dic anterior, con fecha
prno de Control el escrito de
a fisica o el representante
es que considerd pertinentes
, mismos que se desahogan

fecha , mediante el ¢l

y aport6 los siguientes elementos d
por su propia naturaleza (fojas de 3
(en su caso, sehalar que n
indicar que se dicté acu
formular alegatos).
7.- Con fecha

ordend dar vista a
diez dias habiles
correspondient
autos), lo q

ifestaciones ni ofrecié pruebas, e
eglision y se le concedié término para

ta Titularidad emitié acuerdo en el cual se

partir de que surtiera efectos la notificacion
alegatos que considerara pertinentes (fojas __ de
izo” de su conocimiento mediante oficio numero
ha (fojas de autos); motivo por el
cual el dia , fueron recibidos en este Organo Interno de
Control los alegatos correspondientes (fojas de autos).

(en su caso, sefalar que no formulé alegatos)

8.- Mediante proveido de fecha , esta Titularidad acordo el
cierre de instruccion a efecto de que se procediera a emitir la resolucién 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 resolucion se
pronuncia conforme a las siguientes:

Avetiids Vivico de Quirsga No. 15, Colonin Belisario Dominguez Seccion Xv1, Dalugacion Thilpun, Cluded de Mixico, C.P 14080
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S E P ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NA CIONAL DE CIENCIAS
SECRETARIA DE MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
LA FUNCION PUBLICA ZUBIRAN
CONSIDERACIONES
PRIMERA.- El suscrito Titular de 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 fisica o moral) mediante oficio numero de
fecha , se hicieron consistir en lo siguiente: -—--—=-----meev
TERCERA. - Del andlisis a las constancias g
los siguientes hechos:
CUARTA. - Ahora bi nte “escrito de fecha , (la
persena fisica o, legal de la persona moral) comparecié en el
presente procedi nifestando al efecto lo siguiente (fojas de
AULOS): == - e
(la persona fisica o el representante legal de la persona moral), mediante
escrito de fecha (fojas ___ de autos) ofrecid las siguientes
pruebas:
i .
2. .
S
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QUINTA.- Asi también, mediante escrito de fecha (fojas ___de
autos), (la persona fisica o el representante legal de la persona moral) formuld
sus alegatos, en los cuales manifestd lo siguiente:

“

SEXTA. - Del analisis a las anteriores manifestaciones y alegatos vertidos por (la
persona fisica o el representante legal de la persona moral), esta autoridad
estima que los mismos resultan inoperantes e infundados en atencion a las
consideraciones de hechos y derecho que se enuncian a continuacion: —------—-----—-

in de desvirtuar los
hechos que se le imputan a (la persona fisica > benefician por las

siguientes razones:

SEPTIMA. - Por lo anteriorf{ en te
, se im a sa
lo siguiente: ~—--------em-unem

del articulo __ de la Ley de
correspondiente tomando en cuenta

1. En cuanto a los daii
realizado por esta id
actla, existen (o n@ elem
conclusion que con [ycon
se caus6 dafo o perju

por las siguientes razones:

@icios que se hubieren producido, del anélisis
onstancias que forman el expediente en que se
s de conviccién que permitan (permiten) arribar a la
irregular en que incurrié (la persona fisica o moral)
‘guno a la (autoridad convocante o al erario federal),

Lo que se toma en cuenta, a favor del encausado (en caso de que no haya dafios
o perjuicios), destacandose que ello no constituye una excluyente de
responsabilidad, ya que la infraccion cometida se encuentra plenamente acreditada.
‘(lo que se tomara en cuenta (en caso de que haya dafios o perjuicios) para
determinar el monto de la sancién a imponer).

Aveniitia Vaseo dw Ouirega No. 15, Colonin Balisario Dominguez Swceion XV1, Dalgacion Tlalpan, Cludnd de Méxicn, C.P 14040
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2. En cuanto al caracter intencional o no de la accién u omisién constitutiva de
la infraccion, es importante destacar que
; motivos por los
cuales esta autoridad arriba a la conclusion que en el presente asunto se actualiza
(0 no) en perjuicio de (la persona fisica o moral) lo relativo al elemento de
intencionalidad en la comision del (de los) acto(s) (u omisién(es) constitutivos de
la infraccion.

3. Enrelacion con la gravedad de la infraccion, y para determinar si en el presente
asunto se actualizo el citado elemento. se debe considerar lo relativo al bien juridico
tutelado por la norma, asi como el riesgo producido con el actuar del sancionable.
En ese sentido, por lo que hace al bien juridico tutelado, al respecto se precisa lo
siguiente:

4. Ahora bien, por lo que hace al riesgo producido con {ll actar del sancionable,

al respecto es de indicarse que de las constancias gue Mtegrafel expediente gue

se resuelve se desprende (o no) que existe algun g JNN@@f¥regularidades que
% puientes términos:

le fueron atribuidas a (la persona fisica o moral),

Bajo ese contexto, y toda vez que un;
contratacion es asegurar al Estadg

Oridad determina que el elemente que
avante para la imposicion de la sancién

que integran el expedientt
moral) (no) ha sidogg B
y - autoridad para efectos de imponer la sancién
vsi, ya que conforme el/los articulos (fundamento),
para efecto de impone anciones administrativas la autoridad debera duplicar
la multa impuesta, en casc de reincidencia, disposicién normativa que se transcribe
para pronta referencia:

“Articulo”.
(En el supuesto de que haya antecedentes de sancion a la persona fisica o
moral sujeta al procedimiento, se debera hacer mencién de los mismos).
Ahora bien, habiendo realizado un analisis integral de dicha informacién, esta
autoridad en pleno respeto a la garantia de legalidad, considera justa y proporcional
la individualizacién que aqui se realiza en base a los elementos que se han
estudiado anteriormente.

Avanidi Vasco du Quiroga No. 15 Calaria Behsario Daminguez Seceion XVI, Delugacion Tlalpun, Cluded de México, G.P 14040
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Dado lo anteriormente expuesto, y considerando que la conducta imputada a (la
persona fisica o moral), (no) se considera grave, (ni) cuenta con antecedentes de
sancion, y que incurrié en los hechos irregulares que le fueron atribuidos; en
consecuencia, esta Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en
, con fundamento en le impone
la sancion de (razonar y motivar la dosimetria
de la sancion).

(En caso de muita) Sirve de apoyo a lo anterior, tesis aislada, visible en el
Semanario Judicial, que a la letra indica:

“CITA". .
El monto de la sancién se determiné considerando el salario minimo vigente en el
Distrito Federal (la Ciudad de México) determinado por la Comisién Nacional de
los Salarios Minimos, mediante resolucién publicada en el Diario Oficial de |a
Federacion el , en cantidad de § ( /100 M.N.)
elevado al mes, esto es por treinta dias
( /100 M.N.) y esta Ultima cantidadip veces en
términos del articulo ___ de la Ley de lo cual da la
cantidad de $

jurisdiccional que corresponda.
En mérito de lo anteriormente expues,

PRIMERO. Resulto pro¥ | procedimiento de sancion a proveedores con
cion a las disposiciones de la Ley de
incoado en contra de (la persona fisica o moral), en
Ros ditremos constitutivos de Ia iNfraccion. ——w—-mm-mecemeeme-

el cual se acreditard

SEGUNDO. De conformidad con los razonamientos contenidos en las
Consideraciones de este fallo, se impone a (la persona fisica o moral), la sancién
consistente en -

TERCERO. Notifiquese a (la persona fisica o moral), y a (la autoridad que
solicito el inicio del procedimiento) el contenido de la presente resolucion. --—---

CUARTO. (en el supuesto de que se
imponga la sancion de inhabilitacién) Girese oficio al Director del Diaric Oficial
de la Federacion, a fin de solicitarle se publique en dicho medio de difusién oficial la
Circular respectiva, en la cual se haga del conocimiento de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, asi como de las entidades
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CONTROL DE EMISION

&
/ _ \Elabbré: Revisé: Autorizo:

Nombre: Lic. Waria Elena Rodriguez Uribe Dr. David Kershenobich Stalnikowitz Dr. David Kershenobich Stalnikowitz

Cargo-puesto: Titular Yel Organo Interho de Control Director General Director General

|
Firma: \ \\ /
0z7-08718

Fecha: 07-08-18 07-08-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control

14. Procedimiento para Sancionar a Licitantes,
Proveedores y Contratistas en Materia de
Contrataciones Publicas

CODIGO:
M.P./0.9

REV: 00

HOJA: 26

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE 26

SECRETARIA DE
LA FUNCION rUBLICA

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

federativas, la sancidn de inhabilitacién por el término de meses impuesta a
(la persona fisica o moral), sefialada en el Resolutivo Segundo de la presente

resolucion.

QUINTO. (en el supuesto de que se imponga sand
momento, girese oficio a la Administracién Local de
Administracién Tributaria correspondiente al domicilf8
moral), a efecto de solicitarle realice las accion

6mica) En su
del Servicio de

sido impuesta.

SEXTO. - Haganse las anotaciones corr, i n el Sistema de Sancién a
Proveedores y Contratistas de la Secre ion Publica, para los efectos

legales correspondientes.

Asi lo resolvié y firma ante estidghs el Titular de

, el dia

T. T. A.
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