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Introduccion

Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal,
referente a la elaboracién, actualizacion y expedicion de los Manuales necesarios para su
funcionamiento, se identificd 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
funciones y procedimientos, considerando las nuevas atribuciones conferidas en el
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica y en el marco del Sistema Nacional
Anticorrupcién.

De ahi la relevancia de elaborar Manuales de Organizacién y Procedimientos Tipo, con la
finalidad de estandarizar y homologar la definicién de sus objetivos y funciones, delimitando
sus responsabilidades y &mbito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego
a las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables y orientarse a las adecuaciones que se
requieren para dar cumplimiento a la Ley General de Sistema Nacional Anticorrupcion, Ley
General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
disposiciones aplicables.

Derivado de lo anterior, la Secretaria de la Funcion Publica, a través de la Coordinacion
General de Organos de Vigilancia y Control coordino los trabajos para la integracion de
Manuales de Organizacion y Procedimientos “Tipo” donde se recabaron comentarios,
propuestas y criterios formulados por integrantes de diversos Organos Internos de Control,
quienes conjuntaron esfuerzos, para desarrollar el proyecto denominado:

“Wanual de Procedimientos Tipo de los Organos Internos de Control”.
Objetivo del Manual

Proporcionar a los Organos Internos de Control una herramienta que estandarice el desarrollo
de los procedimientos administrativos necesarios para su funcionamiento, conforme a sus
atribuciones y responsabilidades, con la finalidad de alinear y homologar el desarrollo de las
actividades que competen a las areas que lo conforman. \
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Criterios generales para el Manual de Procedimientos Tipo

De conformidad con el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, los
manuales de procedimientos deberan estar disponibles para consulta de los usuarios y de los
propios servidores publicos, a través del registro electrénico que opera la Secretaria de la
Funcion Publica, motivo por el cual, cada Organo Interno de Control debera realizar las
gestiones necesarias para elaborar su Manual de Procedimientos.

Marco Juridico

Leyes y Coédigos
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental
e Ley General de Bienes Nacionales.
e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal y reformas posteriores.
Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

Ley de Puertos y Titulos de Concesion.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con Ias mismas.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Cébdigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Civil Federal.

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funmon Publica.

Reglamento de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley de Puertos.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Acuerdos
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno.

Otras disposiciones

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 2018.

Lineamientos para la Atencion, Investigacion y Conclusién de Quejas y Denuncias.

Guia para la Elaboracion de Informes e Integracion de Expedientes de Casos de Presuntas
Responsabilidades de Servidores Publicos.

Guia de auditoria de desempeiio.

Guia para la Optimizacién, Estandarizacion y Mejora Continua de Procesos.
Guia practica en Materia de Cultura Organizacional emitida por la SFP.
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Guia para Promover Procesos de Innovacién, Transferencia del Conocimiento y Mejores
Practicas en las Dependencias y Entidades de la APF.

Manual Administrativo de Aplicacion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
y de Seguridad de la Informacion.

Manual de Procesos de Desincorporacion de Entidades Paraestatales.

Manual administrativo de Aplicacién General en las materias de Transparencia y de
Archivos.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
de la Administracion Portuaria Integral de Coatzacoalcos, S. A. de C. V.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.

Normas Generales de Auditoria Publica.

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Demas disposiciones aplicables (leyes, decretos, acuerdos, lineamientos, circulares,
oficios, etc.).

N
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Glosario de términos

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

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

Administracion de Riesgos: Proceso sistematico para contextualizar, identificar, analizar,
evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos incluidos los de corrupcion, inherentes
o0 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 la finalidad de definir las
estrategias y acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de los objetivos y metas de
las instituciones de una manera razonable, en términos de eficacia, eficiencia y economia en
un marco de transparencia y rendicién de cuentas.

Convocante: Area solicitante de bienes o servicios determinados.

Debilidad (es) de Control Interno: La insuficiencia, deficiencia o inexistencia de controles en
el Sistema de Control Interno Institucional que obstaculizan o impiden el logro de las metas y
objetivos institucionales, o materializan un riesgo, identificadas mediante la supervision,
verificacion y evaluacion interna y/o de los 6rganos de fiscalizacion.

Investigacién Previa: Es la obtencion sistematica de la informacion relevante y suficiente que
sirva de base para seleccionar las areas, operaciones, programas o transacciones que se
consideren vulnerables, es la primera tarea formal hacia la formulacion de los PAT.

Licitante: Persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica, o bien, de
invitacion a cuando menos tres personas.

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

Los procedimientos del presente Manual, se detallan de manera logica y secuencial
considerando, la descripcién de las actividades de forma clara, precisa y concreta.

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

e Objetivo.
e Politicas de Operacion.
e Descripcion del procedimiento.

e Anexos.
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CONTZACOALCOS

I.  PROCEDIMIENTO DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

1. Procedimiento para la Planeaciéon y Formulacion del Plan Anual de Trabajo
(PAT)

Obijetivo

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

Politicas

e El Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control, debera 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 la Secretaria de la Funcién Pdblica.

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

e - EI TOIC sera el responsable de asegurar el registro del PAT en los sistemas informaticos
que correspondan.

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

e La Titularidad del OIC y de sus areas deberan remitir trimestralmente, al Area de Auditoria
Interna, la integracion de su fuerza de trabajo.

Fecha: Septiembre 2018
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Descripcion del procedimiento

No. | Responsable |

Descripcion de actividades

| Documento o anexo

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

Analiza Lineamientos Generales y convoca

Tg?_lga;ndoel a reunion a los Titulares de las .A_re:as del : ggﬁzgllzzti)seira Ia
1 iterrig da Organo Intglrno de antrol para iniciar con Formulacién  del
Control (TOIC) la planeacion de la integracion del Plan PAT
Anual de Trabajo (PAT). '
Designa a un Titular de Area como
2 TOIC coordinador de los trabajos, solicita se

elabore el cronograma de actividades.

Elabora cronograma de actividades para la

Cronograma de

5| T do froa| oTTSC0n S0 PAT y proseni i TOG | ecidades e
Coordinador P P ' PAT 0
Una vez aprobado por el TOIC
Solicita a los Titulares de Area obtener | ¢ Solicitud de

Titular de Area

4 Coordinador datos_e .ipformagic’)n relevante para la informacién (oficio
Investigacion previa. 0 Correo).
Remite al Titular de Area Coordinador la
informaciéon recopilada relacionada con
operaciones, programas, procesos o
transacciones que se  consideren
5 Titulares de | vulnerables de la institucion, auditorias | ¢ Informaciéon
Area del OIC | internas y externas, observaciones de relevante.
auditoria, procedimientos de investigacion,
responsabilidades, evaluaciones,
diagndsticos y otras revisiones efectuadas
por el OIC.
6 Titularqle Area | Recibe e intggra el soporte documental Expediente del PAT.
Coordinador | para el expediente del PAT.
De acuerdo con el cronograma desarrolla Taller de Enfoque Estratégico
Desarrolla, con base en la informacién
recopilada, la Cédula de identificacién de cédul d
TOICy riesgos y determina estrategias para cada ° coud ©
7 Titulares de una de las Areas del OIC, con base en las Idenhﬂggmon y
Area estrategias establecidas en los yaloramon g
Lineamientos  establecidas para |la riesgo

elaboracién del PAT y se formaliza por

4
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o0 anexo

parte del TOIC. Se debe asegurar que cada
una de las estrategias se asocie con un
riesgo.

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

TOIC

Notifica a los Titulares de Area la
aprobaciéon del PAT e instruye su
ejecucion.

e PAT.

e Oficio de registro y
autorizacién  y/o
correo electrénico.

El TOIC deberéa dar sequimiento periédicamente al cumplimiento de lo comprometido en el
PAT, asi como registrar en los sistemas correspondientes

La Fuerza de Trabajo deberé registrarse trimestralmente en el Sistema Integral de

Auditoria (SIA)

FIN DE PROCEDIMIENTO
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2. Procedimiento para la Ejecucion de la Auditoria
Objetivo

Ejecutar auditorias con base en las Disposiciones Generales para la Realizaciéon de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién que permitan verificar que la operacion de la
entidad se apegue a la normatividad.

Politicas

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

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

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

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

Todas las irregularidades y/o situaciones detectadas gue sirvan como base de la misma,
deben ser debidamente documentadas, fundadas y motivadas por el Grupo de Auditoria.

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

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

Fecha: Septiembre 2018
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El Informe de Presunta Responsabilidad que se elabore con motivo de las irregularidades
detectadas, debera estar debidamente integrado conforme a lo establecido en la Guia para
la elaboracion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Tratandose de visitas de inspeccién se debera observar el presente procedimiento.

Dado que para el area de Auditoria solo existe un Auditor interno, la funciéon de
coordinacion y supervision recae en el Titular del Organo Interno de Control.

El TOIC debera turnar los asuntos correspondientes al Area de Quejas 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.

Descripcion del procedimiento x\
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No. Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Titular del Instruye al Auditor elabore la carta
Organo Interno | planeacién 'y el cronograma de
1. de Control actividades a desarrollar, con base en lo
(TOIC) establecido en el Programa Anual de
Auditoria.

Elabora la Carta Planeacion y el

Cronograma de Actividades a Desarrollar, | Carta Planeacion.

5 Auditor de qonformidqd con_lg Guia General de |e Cronograma de

Auditoria Publica emitida por la SFP. Actividades a
Desarrollar.
Presenta al TOIC para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TOIC

elabora:

¢ Oficio de Orden de Auditoria.

e Proyecto de Acta de Inicio de

Auditoria. Oficio de Orden de

Oficio de solicitud de informacién. Incluye | Auditoria.

3 Aiclior la solicitud de Enlace de la Unidad |e Proyecto de Acta de
Administrativa auditada, proyecto de Acta | Inicio de Auditoria.
de Inicio de Auditoria y oficio de solicitud |e Oficio de solicitud de
de informacién con base en lo establecido | informacion.
en la Guia General de Auditoria Publica.

Remite al Titular del Organo Interno de
Control (TOIC) para su revision.
Titular del Ofic@o <'1e Orden de

- Srgano Intemo Revisa documentacion, en su caso | Auditoria.

4 realiza ajustes en coordinacion con el |o Proyecto de Acta de

de Control | 5 itor, y autoriza. Inicio de Auditoria.
(TOIC) Oficio de solicitud de
informacion.
Oficio de Orden de
TOIC Recibe documentos, firma oficio solicitud | Auditoria.
5 de informacion y rubrica Oficio de Orden |e Proyecto de Acta de

de Auditoria. Autoriza

Inicio de Auditoria.
Oficio de solicitud de
informacion.

Una vez autorizado por el TOIC

\

/
P
/
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No. Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Instruye Auditor establezca contacto con
la Unidad auditada para acordar la fecha
TOIC y hora de la reunién de apertura en la que
6 se entregard el oficio de Orden de
Auditoria, se levante el Acta de Inicio y se
entregue el oficio de solicitud de
informacién y de designacion de enlace.
Una vez acordada fecha y hora se realiza reunion para la apertura de la auditoria
Entrega Orden de Auditoria al Titular de o Acuse de recibido
7 Auditor la Unidad auditada, obteniendo de su dél offcio. da Orden
pufio y letra acuse de recibido, asi como de Auditoria
sello oficial de la Unidad auditada. '
Levanta Acta de Inicio de la auditoria en
2 ejemplares y recaba las firmas segun o Acta de Inicio de
corresponda. s o7
Auditor auditoria. N
8 e Acuse del oficio de

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

requerimiento de

informacion.

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

Titular del
Organo Interno
de Control
(TOIC)

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

Conecta con actividad no. 12.

e Oficio de
designacién de
enlace por parte de
la Unidad auditada.

En caso de que la Unidad Auditada solicite prérroga para proporcionar la informacion

Elabora oficio para otorgar plazo adicional
para la entrega de la informacion

o . Oficio de
; solicitada, el cual podra ser de hasta la ° S
10 Auditor mitad del plazo original. au:tonzamon de
prorroga.
Fecha: Septiembre 2018
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No. Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Auditor Presenta al TOIC para su autorizacion y -Oflcp . de
11 f autorizacion de
irma. :
prorroga.
Una vez autorizado, el Auditor remite el oficio de prérroga a la Unidad Auditada
Transcurrido el plazo de prérroga
. Recibe del TOIC la informacion, | Documentacion.
Auditor
12 documentos, y en general todos aquellos |e Informes.
datos necesarios para la realizacion de la |e Expedientes.
auditoria en el plazo establecido. e Oficios.
Auditor Verifica que la documentacion
13 proporcionada cumpla con lo requerido |e Documentacion.
en la solicitud.

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

14

Auditor

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

e Planeacion
Detallada.

e Marco Conceptual o
Programa de
Trabajo.

15

Auditor

Auditoria: recopilacion de datos, registro

evaluacion de resultados, aplicando los
procedimientos y técnicas de auditoria.

Desarrolla las 4 fases de ejecucion de la

de datos, anadlisis de informacion vy

e Papeles de trabajo.

16

Auditor

datos referentes al analisis,

General de Auditoria Puablica.

Elabora cédulas de trabajo, asentando los

comprobacién y conclusion sobre los
conceptos a revisar, conforme a la Guia

o Papeles de trabajo.

17

Auditor

constatada.

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

o Papeles de trabajo.

18

Auditor

Asienta las conclusiones del analisis en

al TOIC para revision.

los papeles de trabajo disefiados y envia

e Papeles de trabajo. -

Fecha:
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

19

Auditor

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

e Papeles de trabajo.

20

Auditor

Identifica posibles hallazgos,
irregularidades o inconsistencias que
contravengan la normatividad y comenta
con el TOIC.

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

Conecta con actividad 27

Valora la procedencia de irregularidades

21 101G o inconsistencias de los actos u |e Papeles de trabajo.
omisiones de servidores publicos.
TOIC Instruye la elaboracion de las cédulas de :
2 observaciones al Auditor. » Papsles ds trabalo.

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

General de Auditoria Publica

23

Auditor

Elabora cédula de observaciones para
hacer constar irregularidades o
incumplimientos en contravencion de las
disposiciones legales y normativas,
conforme a las Disposiciones Generales
y a la Guia General de Auditoria Publica.
Gestiona reunién para presentacion y
formalizacion de cédulas de
observaciones.

24

TOIC/Auditor

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

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

Fecha:
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No. | Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

En caso de existir negativa para la firma de la cédula de observaciones, se elaborara
acta circunstanciada en la que haréa constar que se dio a conocer el contenido de las
observaciones determinadas y se asentara su negativa a firmarlas, esta no invalidaréa el

acto ni impediré que surta sus efectos

o5 TOIC

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

26 Auditor

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

e Informe de auditoria.
e Oficio de envio de
Informe de Auditoria.

El Informe se hara llegar a la Unidad Auditada en un plazo no mayor a 5 dias hébiles, a

partir del dia siguiente de la fecha de suscripcion de las cédulas de observaciones

Remite al TOIC el Informe de Auditoria y
el oficio de envio, para su revision.

e Oficio de envio de
informe de auditoria.
e Informe de Auditoria.

Una vez revisado por el TOIC

Autoriza oficio de envio e Informe de
Auditoria.

e Oficio de envio de
informe de auditoria.
e Informe de Auditoria.

Una vez firmado el Oficio de envio del Informe por

el TOIC

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

e Oficio de envio de
informe de auditoria.

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

28 Auditor
29 TOIC

30 Auditor
31 Auditor
32 Auditor

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

e Acuse de recibo del
Oficio de envio.

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

N

Fecha:
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo

Captura cada observacion en el SIA,
conforme al Manual de Usuario del
sistema, registrando la observacion, la
recomendacion preventiva y correctiva,
33 Ruditor fechas de determinac?c}n de observacion
y fecha de solventacion y, en su caso,
montos a aclarar o recuperar, asi como
criterio de deficiencia y fundamento legal.
Las Cédulas de Observacion deben
registrarse en el sistema.

34 Auditor Integra expediente de auditoria y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento para el seguimiento de las recomendaciones para la
atencion de observaciones

Fecha: Septiembre 2018
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Anexos

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE AUDITORIA

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

1) Carta planeacion.

2) Cronograma de actividades a desarrollar.
3) Orden de auditoria

4) Acta de Inicio.

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

6) Papeles de trabajo.

7) Marcas de auditoria.

8) Cédula de resumen de actividades.

9) Cédula de hallazgos.

10) Cédula de observaciones.

11) Acta administrativa por negativa a firmar observaciones.
12) Oficio de envio de informe de auditoria.

13) Informe de auditoria.

Fecha: Septiembre 2018
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3. Procedimiento para el Seguimiento de las Recomendaciones para la Atencion
de las Observaciones

Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas,
establecidas en las cedulas de observaciones y registradas en el SIA, derivadas de auditorias
de las diferentes instancias fiscalizadoras.

Politicas

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

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

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

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

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

e Las observaciones que se envien al Sistema Auxiliar de Control deberan apegarse a lo
establecido en los Lineamientos Generales para la elaboracién y presentacion de los
Informes y Reportes del Sistema de Informacién Periddica.

Fecha:  Septiembre 2018 \,,/M
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Descripcion de procedimiento

No. | Responsable | Descripcion de actividades | Documento o anexo
Seguimiento de observaciones determinadas por el Organo Interno de Control, Unidad de
Auditoria Gubernamental, Unidad de Control y Auditoria a Obra Publica, y Despacho
Externo de Auditores
Con relacion a las observaciones determinadas en las diferentes auditorias practicadas
por las diversas instancias fiscalizadoras y registradas en el sistema correspondiente
Recibe documentacion soporte, remitida
por la Unidad auditada que acredite la
TOIC atencion de las recomendaciones a las
1 observaciones determinadas. e Documento soporte.

Turna al Auditor Responsable del
seguimiento.

Recibe y analiza la documentacion
proporcionada, hace constar en los
papeles de trabajo y en la cédula de
seguimiento el avance (pendientes o
2 Auditor solventadas) en la atencién de las
recomendaciones correctivas y preventivas
determinadas en las observaciones,
mismas que deberan ser suscritas por los
auditores participantes.

Registra en el SIA y elabora Oficio de
resultados de seguimiento, conteniendo
3 Auditor dete.r.minailfzién dg los avances, numeraria,
clasificacion de riesgo y antigliedad.

e Documentacion.

e Papeles de trabajo.

e Cédula de
seguimiento.

Turna para su validacién y autorizacion.

Una vez validado y autorizado por el TOIC.

Remite a la unidad auditada el oficio de
4 Auditor resultados de seguimiento, marcando \

copia al Titular de la Entidad.

FIN DE PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES DETERMINADAS POR LA ASF
Recibe oficio de la ASF con el resultado de
la fiscalizacion superior de la Cuenta
1 TOIC Publica del ejercicio de que se trate.

e Informe del
Resultado de |la
Fiscalizacion de la

Fecha: Septiembre 201 :
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
e Informe del
Instruye al auditor registrar en el SIA las | Resultado de la
2 TOIC recomendaciones determinadas en el | Fiscalizacion de la
informe de la Cuenta Publica. Cuenta Publica.
e SIA.
Captura en el SIA las recomendaciones .
3 Toic det%rminadas por la ASF. * Registro en el SIA.

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

FIN DE PROCEDIMIENTO

Fecha: Septiembre 2018 </\(
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Anexos

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES

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

1. Cédulas de seguimiento.

2. Oficio de resultados de seguimiento

g
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MODELO DE INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA. ***

C. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

PRESENTE
Ciudad de México,a ___de de 201__
C. ; , (Nombre y cargo del servidor publico que funge
como autoridad investigadora. Fraccién |, articulo 194, LGRA), adscrito a

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

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.

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

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

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

conformidad con lo dispuesto en los articulos del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
diecinueve de julio de dos mil diecisiete, asi como en (Reglamento

Interior de la entidad; manuales; acuerdos delegatorios, etc.)

Fecha: Septiembre Zm
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NOMBRE Y DOMICILIO DEL SERVIDOR PUBLICO PRESUNTO RESPONSABLE Y
ENTE PUBLICO AL QUE SE ENCUENTRE ADSCRITO Y CARGO. EN CASO DE QUE SE
TRATE DE PARTICULARES, SE DEBERA SENALAR NOMBRE O RAZON SOCIAL, ASI
COMO EL DOMICILIO DONDE PODRAN SER EMPLAZADOS.

ElC. con domicilio en quien ocupa el cargo de
en la . En caso de que se trate de particulares,
sefialar nombre o razén social y domicilio donde podran ser emplazados.

NARRACI(')N LOGICA Y CRONOLOGICA DE LOS HECHOS QUE DIERON LUGAR
A LA COMISION DE LA PRESUNTA FALTA ADMINISTRATIVA.

1.- Con fecha , el C. con el cargo de
suscribié el oficio , a través del cual, hizo de conocimiento al
» que
2.- Que el C. , en su caracter de firmé el
Informe Detallado del Resultado de la Evaluacion Técnica del pedido ,enelque
se indic6 que para la partida , si cumplia con las Normas

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

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

Derivado del acuerdo de calificacion de fecha ' , donde se
determin6 que el C. __, con el cargo de en
la , incurrié en la falta administrativa no grave, prevista en el articulo 50 de
la Ley General de Responsabilidades Administrativa, al haber incumplido de manera
negligente con la obligacién de llevar a cabo el estudio de mercado para la emision de la
convocatoria de la licitacion publica ; calificacion que fue confirmada por
la Tercer Sala Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal
Federal de Justica Administrativa, ello derivado del andlisis al procedimiento de licitacion
publica

Fecha: Septiembre 2018
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Por lo cual, al analizar el articulo , del articulo , del
Reglamento Interno de la , en correlacion con el numeral
del Manual General de Organizacion de la propia ,

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el , se acredita que el C.

. contaba con la obligacion de realizar el procedimiento de la
investigacion de mercado, dentro del procedimiento de contratacion

Asimismo, el dia ,elC. , comparecié ante
esta Autoridad Investigadora, a efecto de confesar su responsabilidad :

Siendo inconcuso afirmar, que el C. : incumplié con una
disposicién administrativa relacionada con el servicio publico que tenia encomendado, al no
realizar el procedimiento de investigacion de mercado, dentro de la licitacion
publica _incurriendo en falta administrativa no grave, al incumplir con lo
dispuesto en los articulos 49, fraccion I, y 50 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, que dispone.

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

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

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

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

2.- Copia certificada de los contratos

3.- Oficio numero . emitido por el Titular de la Unidad de Politica de
Contrataciones Publicas de la Secretaria de la Funcion Publica

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

En virtud de la falta administrativa que se imputa al C. a
partir de lo estatuido en los articulos 123, fraccion IV y 124, fraccion V, 125, 126, 127, 128 de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, se solicita a esa
(Autoridad substanciadora), que toda vez que esta Autoridad Investigadora tiene la certeza
que dada la naturaleza de los hechos materia de la presente investigacion se derivaron de (las
pruebas cuyo ocultamiento o destruccion se pretende impedir), se tiene la seguridad que (los
efectos perjudiciales que produce la presunta falta administrativa; los actos que obstaculizan
el adecuado desarrollo del procedimiento de responsabilidad administrativa; o bien, el dano
irreparable a la Hacienda Publica Federal, o de las entidades federativas, municipios,
alcaldias, o bien, al patrimonio de los entes publicos), ello toda vez que como se describi6 en
el apartado de HECHOS, (expresando los motivos por los cuales se solicitan las medidas
cautelares y donde se justifique su pertinencia, solicitando se de vista a todos aquellos que se
vean directamente afectados con las mismas).

Por lo antes expuesto, se solicita a esa autoridad substanciadora, lo siguiente:

UNICO. - Tener por admitido el presente Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

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

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

Asi lo proveyo y firma el
(Nombre del servidor publico), en mi caracter de
(Cargo del servidor ptblico actuando como autoridad investigadora)

»*E| 4rea investigadora esta por confirmarnos el modelo de formato que requerird con base
en los ya emitidos en los Criterios para la integraciéon de expediente

Fecha: Septiembre 2018
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4. Procedimiento para la evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional
(SCIl) de la Entidad (anual)

Objetivo

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

Politicas

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

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

e El OIC debera brindar la asesoria necesaria que la Instituciéon requiera para llevar a cabo
su Evaluacién y elaboracién de su Programa de Trabajo de Control Interno Institucional
(PTCI) y, en su caso, actualizacion de este ultimo.

e Elinforme anual debera ser suscrito por el TOIC.

e EIlOIC dara seguimiento al cumplimiento de la entrega de los reportes que la entidad remita
a la SFP, conforme a lo establecido en el MAAGCI.

Fecha: Septiembre 2018 <\JU‘
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Descripcion de procedimiento

No. | Responsable.

Descripcion de actividades

[ Documento o anexo

El Organo Interno de Control, a través del area
Gestién Publica proporciona la asesoria y/o consultoria a la Entidad en la implantacién del

Sistema de Control Interno Institucional

de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la '

Recibe copia del Informe Anual del Estado
que Guarda el Sistema de Control Interno e Oficio de envio (a
Institucional, el cual contiene la evaluacion | mas tardar el 31 de
1 TOIC de control interno y PTCI debidamente | enero de cada afo).
autorizados. eInforme Anual y
PTCI.
Recibe Informe anual para su revision y
2 TOIC analisis, de acuerdo con la normatividad | eInforme anual.
aplicable.
e MAAGCI.
Verifica y valida que se haya utilizado la | e Guia ylo
aplicacion web para procesar y generar el | comunicados para el
3 TOIC Informe Anual y el PTCI, asi como el apego | Informe Anual vy
a los criterios y plazos establecidos en el | PTCI
MAAGCI y/o instrucciones emitidas por la | e Aplicacion Web
SFP. administrada por la
SFP.
Revisa que la seleccion efectuada por la
Institucién de los procesos prioritarios
TOIC (sustantivos y administrativos), para
4 realizar la evaluacion al Sistema de Control
Interno, se haya hecho con base en
criterios o elementos especificos que
justifiqguen su eleccion.
Evallia (en sitio, documentalmente y/o de
TOIC manera electronica), si la evidencia cumple | e Correo electronico.
5 con las condiciones de los elementos de | e Minuta de la
control, en términos de pertinencia y | Reunién de trabajo.
relevancia, y determina si es suficiente:
Si cumple
6 TOIC
Valida la evaluacién de la Institucion para \
los elementos de control. \%

/
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Conecta con actividad 12

TOIC

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

Conecta con actividad 12

e Nota.

TOIC

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

e Informe Anual.
e PTCI.

TOIC

Si cumple

Valida las acciones de mejora
comprometidas.

Conecta con actividad 11

10

TOIC

No cumple

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

e Nota.

11

TOIC

Elabora, con base en las notas, el proyecto
de Informe de Resultados de la Evaluacion
del Organo Fiscalizador al Informe Anual y
al PTCI.

e Proyecto de informe.

Una vez validado por el TOIC

Fecha: Septiembre 2018
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No. | Responsable | Descripcién de actividades Documento o anexo
Captura en la aplicacion web el Informe de
Resultados de la Evaluacion del Organo o Aplicacion sk
TOIC Fiscalizador al Informe Anual y al PTCI, acri)m' whvsda ot 18
12 debidamente validado. Inistrada por
SFP.
Imprime Informe para su envio a las « Informe.
distintas instancias.
13 TOIC Elabora oficio y autoriza para su envio a la « Oficio
' SFP y al Titular de la Institucion. )
Se presenta en la Primera Sesion Ordinaria del Comité de Control y Desempefio
Institucional (COCODI) u Organo de Gobierno de cada afio
En caso de modificacion al PTCI, el TOIC verifica que se hayan realizado las
adecuaciones para la presentacion del PTCI final en la segunda sesion del COCODI
FIN DE PROCEDIMIENTO

5. Procedimiento para el Seguimiento al cumplimiento del Programa de Trabajo

de Control Interno Institucional de la Entidad (trimestral)

Objetivo

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

Trabajo de Control Interno Institucional de la Entidad.

Politicas

e Se verificara que la evidencia sustente el avance reportado por la Institucién para la

atencion de las acciones de mejora comprometidas en el PTCI.

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

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

e El reporte trimestral del OIC debera contener como minimo lo establecido en el MAAGCI.

e El OIC debera emitir recomendaciones a fin de que la Institucion cumpla en tiempo y forma

con las acciones de mejora del PTCI.

e Elinforme trimestral del OIC debera ser firmado por el TOIC.

Fecha:
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Descripcion de procedimiento

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo

’ ToIC Recibe el Informe de avances trimestral del | e Informe trimestral.
PTCI remitido por la Entidad. e Soporte documental.
Verifica el soporte documental de los

5 TOIC avances reportados por la Institucion, asi | e Informe trimestral.
como cada uno de los criterios | e Soporte documental.
establecidos en el MAAGCI. '
Elabora Informe  conteniendo  las

3 TOIC recomendaciones, en su caso, a los | elInforme de
avances reportados y turna para su evaluacion.
validacion y autorizacion.

Una vez autorizado por el TOIC
TOIC Remite Informe al Titular de la entidad y, en Inf d

4 su caso, brinda la asesoria que * AURKHIS =

corresponda para su atencion. syaluacion.
El Informe trimestral de avances del PTCI de la Institucion, asi como el Informe de
verificacion del OIC deben registrarse en el SICOCODI
FIN DE PROCEDIMIENTO
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6. Procedimiento para apoyar la Administracion de Riesgos de la Institucion
(anual)

Objetivo
Brindar asesoria para que la Entidad logre su ejercicio de Administracion de Riesgos.
Politicas

e ElOIC sensibilizara a la Entidad sobre la importancia de la Administracién de Riesgos.

e El OIC proporcionara la asesoria necesaria sobre la metodologia para la realizacion de la
matriz, mapa y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).

Fecha: Septieﬁbre 2018 bl\
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Descripcion de procedimiento

No. | Responsable | Descripcion de actividades | Documento o anexo

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

Realizar el seguimiento al proceso de
1 TOIC iy s : oy
administracion de riesgos de la Institucion.

Brinda consultoria al grupo de trabajo del
5 TOIC OIC para la elaboracién de la matriz, el
mapa de riesgos y el programa de trabajo
de administracion de riesgos.

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

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

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

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

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

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

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7. Procedimiento para el seguimiento al Programa de Trabajo de Administracion
de Riesgos (trimestral)

Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de control establecidas en el Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos de la Entidad.

Politicas

o EI OIC sensibilizara permanentemente a la Entidad sobre la importancia del cumplimiento
de las acciones comprometidas para la Administracion de Riesgos.

e Se verificard que la evidencia sustente el avance reportado por la Institucién para la
atencion de las acciones de control comprometidas en el PTAR.

e Se deben informar al Comité de Control y Desempefio Institucional las problematicas o
retrasos en la atencion de las acciones de control del PTAR.

e El reporte trimestral del OIC debera contener como minimo lo establecido en el MAAGCI.

e El OIC debera emitir recomendaciones a fin de que la Institucion cumpla en tiempo y forma
con el PTAR.

e Elinforme trimestral del OIC debera ser firmado por el TOIC.

Fecha: Septiembre 2018
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Descripcion del procedimiento

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo

1 TOIC Recibe el Informe de avances trimestral del | e Informe trimestral.
PTAR remitido por la Entidad. e Soporte documental.
Verifica el soporte documental de los

2 TOIC avances reportados por la Institucion, asi | eInforme trimestral.
como cada uno de los criterios | e Soporte documental.
establecidos en el MAAGCI.
Elabora Informe  conteniendo  las

3 TOIC recomendaciones, en su caso, a los | eInforme de
avances reportados y realiza su validacion | evaluacion.
y autorizacion.

Una vez validado y autorizado por el TOIC
Remite Informe al Titular de la entidad y, en | e Informe de
TOIC , g "

4 su caso, brinda la asesoria que evaluacion.

corresponda para su atencion.

E[ Informe trimestral de avances del PTAR de la Institucién, asi como el Informe de
verificacion del OIC deben registrarse en el SICOCODI

FIN DE PROCEDIMIENTO
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8. Procedimiento para la realizacion de diagnosticos
Objetivo

Realizar diagnosticos de procesos, tramites y servicios para contribuir al desarrollo
administrativo de la Entidad.

Politicas

e El inicio y la conclusién de los diagndsticos se informaran a la Unidad Administrativa, a
través de un oficio firmado por el Titular del Organo Interno de Control (TOIC).

e Derivado de las areas de oportunidad identificadas, se solicitara a la Unidad Administrativa
que corresponda, la suscripcion e implementacion de un programa de trabajo, a fin de
subsanar dichas debilidades.

e EITOIC, dara seguimiento al cumplimiento de las acciones comprometidas en el programa
de trabajo.

e Los hallazgos o areas de oportunidad identificadas, deben estar debidamente soportadas
con la documentacién correspondiente.

e EITOIC, brindara la asesoria y/o consultoria que la Unidad Administrativa requiera para la
mejora de Sus procesos.

Fecha: Septieﬁwbre 2018
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Descripcion de procedihﬂento

No. | Responsable | Descripcion de actividades | Documento o anexo
Con base en el Plan Anual de Trabajo del OIC
TOIC Realiza el diagnostico, establece el
1 alcance y determina en su caso a los | ¢ PAT OIC.
servidores publicos que deberén intervenir.
Elabora proyecto de Marco Técnico de
Referencia (MTR) con ‘base en la
informacion de la investigacion previa para
la elgboracién del PAT. c_i’etermina « Proyecto de MTR.

) ToIC _herramle.r}tas de recopilacion de « Cronograma de
informacion para el desarrollo del actividades
diagnéstico (cuestionarios, entrevistas y oHerramientés
mapas, entre otros) y cronograma de '
actividades e integra expediente.

Una vez autorizado por el TOIC
Elabora oficio de notificacion de Ejecucion
del Diagnéstico al o a las Areas
Administrativas correspondientes, | | oficio de notificacion

3 TOIC solicitando designacion de un servidor | 4o Ejecucion  de
publico que fungira como enlace para el Diagnostico
desarrollo de las actividades. '
Autoriza.

Envia el oficio de notificacion al o a las oé)él(:lo;gcrlcglgﬁamgg

4 TOIC Areas correspondientes e integra el acuse Diaan c’>Jstico
respectivo al expediente. . Expge diente '

Una vez designado el representante del area correspondiente
5 TOIC Efectla reunidn para presentacion e inicio « Wiriuta
del Diagnéstico. )
Recopila informacion respecto  a la
situacion actual del objeto del diagnostico,
y analiza, entre otros:
e Herramientas de
6 TOIC e Procedimientos recopilacion.
e Estandares
e Indicadores
e Controles
Fecha: Septiembre 2018
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1

No. | Responsable

Descripcion de actividades

Documento o0 anexo

e Normatividad
e Automatizacion
e Supervision y evaluacion

7 TOIC

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

e Herramientas de
analisis.

Una vez validado el diagndstico convoca a reunién para presentacion preliminar

8 TOIC

Presenta diagnostico preliminar a la
Institucion, y sensibiliza sobre la
importancia de la adopcion de las acciones
de mejora para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

¢ Diagnostico
preliminar.

TOIC

Elabora informe conteniendo fortalezas,
debilidades y acciones de mejora, y oficio
de remisiébn al &area correspondiente,
solicitando el programa de trabajo con los
compromisos que adquirird la unidad
administrativa.

e Informe.
¢ Oficio de remision.

Una vez autorizado por el TOIC

10 TOIC

Gestiona la entrega de oficio e informe al
Area correspondiente.

Integra informacién al expediente.

e Informe.
¢ Oficio de remision.

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

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Descripcion de procedimiento

No. | Responsable | Descripcion de actividades Documento o anexo
Una vez que el Comité Técnico de Seleccion (CTS) determine ganador o desierta una
plaza en concurso
Notifica mediante oficio al Area de

Recursos Humanos, la fecha en la que el -

1 TG personal del OIC asistira a realizar la 'ﬁ‘gﬁ;ﬁaggnc’ﬂmo de
revision, sefialando la (s) plaza (s) a :
certificar y la revisién del proceso.

Revisa que las publicaciones en el Diario
Oficial de la Federacién, en la pagina de la
Unidad y en Trabajaen, relacionadas al
procedimiento, coincidan con las bases y la

> TOIC ultima modificacion de la descripcion y perfil | e Lista de verificacion.
de puesto aprobado por el Comité Técnico
de Profesionalizacion.

Requisita el apartado de la Lista de
Verificacién para revisar en sitio.
En la fecha sefialada en el oficio de notificacién, el TOIC
se presente en el Area de Recursos Humanos de la Entidad
Solicita el expediente(s) de la(s) plaza(s),
revisa las constancias que lo integran, los . T

3 TolC plazos y el apego a la normatividad y ° Lel)staisc.ite c\j/:rlﬂcacmn
requisita los puntos de la lista de | reaus ECa.
verificacion. ,

Informa el resultado de la revision al : o

4 TeIc Secretario Técnico y solicita firma de la lista ° lf_ilr?gc?ae verificacion
de verificacion. :

5 Tole Realiza su determinacion.

6 TOIC Se certifica el proceso.

7 ToIC Elabora oficio y gestiona su entrega. * Acuse de oficio de

certificacion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Fecha: Septiembre 2018/
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No. | Responsable

Descripcion de actividades

Documento o0 anexo

TOIC

No se certifica el proceso.

Elabora el oficio para el Area encargada de
Recursos Humanos, en donde informa los
hallazgos y la no certificacion del proceso,
asi como oficio de vista al Area de Quejas.

TOIC

Gestiona entrega del oficio, adjuntando la
lista de verificacion y la documentacion que
corresponda para su turno al Area de
Quejas.

La vista al Area de Quejas debera
realizarse a més tardar dentro de los 5 dias
posteriores a la notificacion realizada al

Area encargada de Recursos Humanos.

e Acuse oficio de no
certificacion.

e Acuse oficio vista al
Area de Quejas.

Conecta con el Procedimiento para la atencion de quejas, denuncias y peticiones
ciudadanas (incluye asuntos de situacion patrimonial) en apego a la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Anexo

Lista de Verificacion para la Certificacion del Proceso de Ingreso a través del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

Z
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN

AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DELA GESTION PUBLICA

LISTA DE VERIFICACION PARA LA CERTIFICACION DEL PROCESO DE INGRESO A TRAVES DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINSTRACION PUBLICA FEDERAL

Convocatoria No,
Unidad
Puesto 0
Codigo de puesto No. de concurso
REVISION ETAPA 1 DEL PROCESO
) ra . Fecha de sprobacién CTP [
D"‘"’:""V:‘"’" Pett mosticadoporoiCTP 8 T
N Fecha de modficacitn
apmtads CTP 1o

|Pima desierin r

)

Acta de agrobaciin de proyecto de convocatona s [ ) Fecha de aprobackn / 7
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HALLAZGOS Y/O POSIBLES IRREGULARIDADES:

Nombre y firma del Servidor Piblico Nombre y firma del Servidor Piblico que makzo
dela del 12 revisién de la integracion del expedients.

Nombrey firma del Representante de Ja
Secretaria de la Funcidn Piblica.

Hom ! / G)

Fecha? Septiembre 2018
Pagina: 49 de 302




i r
Manual de Procedimientos del Organo ﬂ

Interno de Control en la

Administracién Portuaria Integral COATZACOALCOS

OORDINACTO GENERALDE
RIOS RINA N

Coatzacoalcos, S.A. de C.V.

. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE QUEJAS

9. Procedimiento para la Atencion de Quejas, Denuncias y Peticiones
Ciudadanas (incluye asuntos de situacion patrimonial) en apego a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Objetivo

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

Politicas

e Las diligencias realizadas durante la investigacion deberan registrarse en su totalidad, en
el Sistema Integral de Denuncias Ciudadanas, en l0s plazos establecidos para ello y
conforme a los Lineamientos.

o Las notificaciones deberan realizarse conforme a lo previsto en los Lineamientos y, de
manera supletoria a la Ley, en el Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Las conductas denunciadas, que puedan ser constitutivas de responsabilidad
administrativa, deberan ser investigadas en su totalidad.

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

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

7. |
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Los expedientes no deberan estar inactivos por mas de 30 dias naturales.

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

La calificacion de las posibles faltas se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en
que ocurrieron los hechos.

7
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Descripcion de procedimientos

No. | Responsable |

Descripcion de actividades |

Documento 0 anexo

Se recibe escrito a través de los diferentes medios de captacion (Escrito, oficio, Sistema
Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas (SIDEC), Correo electronico, medios de

comunicacion, reporte telefénico)

e Escrito.
e Oficio.
¢ SIDEC.
y TOIC Recibe escrito y turna al TAQ para su | e Correo electronico.
desahogo. e Buzones.
e Medios de
comunicacion.
¢ Reporte telefénico.
2 TAQ Recibe_ escrito, analiza co»mpetencia y
determina.
No es competente
. TAQ Registra el asunto en el SIDEC y elaborar
proyecto de acuerdo de incompetencia.
Elabora proyecto de acuerdo de
incompetencia, oficio de notificacion al | eRegistro en el
ciudadano y oficio de remision a la| SIDEC.
autoridad competente (en caso de que los | e Proyecto de
4 TAQ hechos narrados involucren a Titulares del |  Acuerdo.
propio érgano de vigilancia, se debera | o Oficio de
turnar al OIC en la SFP). notificacion.
¢ Oficio de remision.
Registra en el SIDEC.
Una vez autorizado por el TAQ
Realiza diligencias de notificacion e integra | ° Expediante,
2 TAQ expedientéJ 5 oAcgsg i de
: notificacion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Si es competente
6 TG Clasifica si es queja, denuncia o peticion
ciudadana.
Peticion ciudadana
b TAQ
Registra en el SIDEC. . /

D
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento 0 anexo
Recibe peticion ciudadana, registra en el eRegistro en el
SIDEC, elabora oficio(s) solicitando a la| SIDEC.

8 TAQ Unidad Administrativa su atencion e | e Peticion ciudadana.
informe las gestiones realizadas. Integra « Oficio(s) de solicitud.
expediente. « Expediente.

Una vez autorizado por el TAQ
e Acuse de
9 TAQ Gestiona su atencion. requerimiento de
atencion.
Una vez recibida la informacioén por parte de la Unidad Administrativa
eRegistro en el
Registra en sistema, integra expediente y EIDES' ¢

10 TAQ en su caso, informa al ciudadano respecto * Expedients. ‘

de la atencién brindada. SACUES de
notificacion al
ciudadano.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
QUEJA O DENUNCIA

Determina lineas de investigacion,

pudiendo ser solicitud de informacién y

documentacion, comparecencias Yy visitas

11 TAQ entre otros.

Turna al abogado para su atencion 'y

registro en el SIDEC.

Recibe queja o denuncia, registra en el « Queja o denuncia.

SIDEC, elabora Acuerdo de radicacion y | eRegistro  en el

12 verifica que cumpla con los requisitos | SIDEC.

TAQ establecidos en los Lineamientos para la | e Acuerdo de
atencion, investigacion 'y conclusion de | radicacion.
quejas y denuncias. Integra expediente. o Expediente.
No cumple
13 Elabora oficio al quejoso O denunciante ogflcn-ois). |
TAQ solicitando mayores elementos y gestiona. eRegisto en €
SIDEC.
Registra en SIDEC.
Recibe elementos solicitados de parte del | | Informacion o
14 TAQ quejoso o denunciante. LY
L documentacion.

&
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No. | Responsable |

Descripcion de actividades |

Documento o anexo

En caso de no recibir mayores elementos o que contintien siendo insuficientes, el TAQ
genera acuerdo de archivo por falta de elementos, integra expediente y se registra en el

SIDEC

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si cumple
e Informacién ylo
Realiza diligencias necesarias para agotar | documentacion.
15 TAQ las lineas de investigacién determinadas, | e Registro en el
registra cada actuacion en el SIDEC e | SIDEC.
integra en el expediente los diversos | e Expediente.
Acuerdos de tramite.
16 Determina si existen elementos suficientes
TAQ para sustentar la presunta responsabilidad.
No'existan e Acuerdo de archivo.
LY TAQ Elabora Acuerdo de archivo por falta de 'Of't%'.o . da
elementos y oficio de notificacién G IRREeN
Una vez autorizado por el TAQ
Registra en el SIDEC y realiza la 'gfgggo en ¢l
18 TAQ notificacion correspondiente al quejoso o A ' d
denunciante. wOACHER ©
notificacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Bl GHISien e Proyecto de
s ; remision.
19 Elabora proyecto de remision al Area de -
oS Responsabilidades 'y comunicado al 'Of't.cf'.o . de
guejoso o denunciante. MOTHISECICH.
Una vez autorizado por el TAQ
Registra en el SIDEC vy realiza la .FS{%J‘IESgO e 8l
notificacion correspondiente al quejoso o | | AL e' des
denunciante. AT
20 0 Turna mediante oficio, expediente al Area .Ronﬁcaglo?. N
de Responsabilidades, recaba el acuse de Ccuze E.’” u; Ot.
remision e integra cuadernillo de turno. sutaaernitio QMG
e Expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

y
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Anexos
Procedimiento para la Atencion de Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas
(incluye asuntos de situacion patrimonial) en términos de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

ACUERDO DE INCOMPETENCIA

Ciudad de México, a de de

VISTO el (oficiolcorreo electroénico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada telefénica)
de fecha de del afio en curso, a través del cual la/el
C. . remite/hace del conocimiento de esta Autoridad
Administrativa sustancialmente que . m————-

Al respecto, es importante sefialar que esta Area de Quejas del Organo Interno de Control en
_ Ginicamente es competente para conocer de quejas
y denuncias que se formulen en contra de servidores pUblicos adscritos a la
por hechos relacionados con el incumplimiento de las
obligaciones establecidas en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, lo anterior con fundamento en los articulos 4 y 20
de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; 80
fraccion I, 1, 2, 4, 5 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, de
conformidad con el 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 junio de
dos mil diecisiete; Lineamiento Trigésimo Quinto de los “Lineamientos para la atencion,
investigacién y conclusion de quejas y denuncias’ publicados en el mismo medio de difusion
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 citado medio de difusién
el dieciocho de julio de dos mil dieciséis -----

Por lo anterior, esta Area de Quejas carece de facultades para conocer de los hechos
atribuibles a servidores publicos de . en virtud de que no
dependen jerarquica ni funcionalmente de . razén 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: ----------====--=-
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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) . mmmmmmmmmmmmmmmmnn

SEGUNDO. Girese el oficio de mérito, dirigido al Titular de (Autoridad competente)
en ~ remitiendo copia del
(oficiolcorreo electrénico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada telefénica) que nos
ocupa, para que en el ambito de sus facultades determine lo procedente. --

TERCERO. Notifiquese al/el promovente.

CUARTO. Archivese el présente asunto como total y definitivamente concluido y realicese la
anotacion correspondiente en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas de esta
Area de Quejas.

Asi lo provey6 y firma Titular del Area de Quejas del
Organo Interno de Control en N

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

(Domicilio o correo electrénico)
PRESENTE

Me refiero a su (correo electrénico/escrito/buzon/medios de comunicacién/llamada telefénica)
de fecha de de . através del cual hizo del conocimiento de esta Autoridad
hechos  presuntamente iregulares  atribuibles @ servidores  publicos  de
. relacionados con

Al respecto, es importante indicarle que esta Area de Quejas Unicamente es competente para
conocer de quejas y denuncias que se formulen en contra de servidores publicos adscritos a
(Autoridad competente), por hechos relacionados con el incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

Bajo la anterior premisa, me permito informarle que esta autoridad administrativa carece de
competencia para conocer de la denuncia por Usted interpuesta, por no tratarse de servidores
publicos que dependan jerarquica O funcionalmente de . lo anterior de
conformidad con las atribuciones que s€ le confieren a esta Autoridad administrativa en los
articulos 4 y 20 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos; 80 fraccion Ill, numerales 1, 2, 4 y 5 del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcion Publica; de conformidad con el Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcion Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de
julio de 2017; Lineamiento Trigésimo Quinto de los “Lineamientos para la atencion,
investigacion y conclusion de quejas y denuncias’, publicados en el mismo medio de difusion
el 25 de abril de 2016 y parrafo cuarto del Articulo Tercero Transitorio de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el citado medio de difusion el 18 de julio de
2016.

Con base en lo anterior, en cumplimiento al acuerdo de fecha de de , S€
le informa que su (correo 0 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
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(Iniciales de la persona que revisa y que elabora)
(Nombre y cargo de la Autoridad Competente)
Domicilio

PRESENTE

Hago de su conocimiento que con fecha de del afio en curso, se recibid en esta
Area de Quejas, el (escrito o correo electrénico) enviado por la/el C. , a
través del cual hace del conocimiento hechos presuntamente irregulares atribuibles a
servidores publicos de i 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 los
Servidores Publicos: 80 fraccion Ill, numerales 1, 2, 4 y 5 del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcién Publica; de conformidad con el Sexto y Séptimo Transitorios del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de julio de 2017; Lineamiento Trigésimo Quinto de los “Lineamientos para la
atencion, investigacién y conclusion de quejas y denuncias”, publicados en el mismo medio de
difusién el 25 de abril de 2016 y parrafo cuarto del Articulo Tercero Transitorio de /a Ley
General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el citado medio de difusion el 18
de julio de 2016, se remite el (escrito o correo electrénico) 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)

ACUERDO DE RADICACION

Ciudad de México, a de de dos mil
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VISTO el (oficio/correo electrénico/escrito/buzo’n/medios de comunicacion/llamada telefonica)

de fecha de del afio en curso, a través del cual la/el C.
hace del conocimiento sustancialmente que
Y

CONSIDERANDO

UNICO. Que el/la suscrito (a) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en
_es competente para conocer las quejas y denuncias que sé presenten
por incumplimiento a las obligaciones de los servidores publicos adscritos a dicha entidad,
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 fraccion Il
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones X, XVIIy 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 parrafo y 80 fraccion Ill numerales 1,
1.bis, 2, 2.bis, 3,4,5Yy 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, de
conformidad con el Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de julio de 2017 asi
como los Lineamientos Noveno y Décimo Noveno de los Lineamientos para la atencion,
investigacion 'y conclusion de quejas Yy 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
6rgano de difusion oficial el dieciocho de julio de dos mil dieciséis, por lo que se:-—-

ACUERDA

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

SEGUNDO. Con apoyo €en el articulo 82, parrafo primero del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica se designa a los CC. , servidores
publicos adscritos al Area de Quejas de este Organo Interno de Control para que, de forma
indistinta en auxilio de esta Autoridad lleven a cabo las investigaciones que correspondan en

la investigacion que nos ocupa. \

TERCERO. Formese expediente, registrese en el Sistema Ir]tegral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas y demas libros de gobierno que operan en este Organo Interno de Control, bajo
el expediente administrativo que corresponda Yy, previo estudio y analisis del conte ido del
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(correo electrénico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada telefénica), practiquense
las diligencias que sobre el particular sean necesarias para esclarecer los hechos relatados,

iniciando, por el momento con el requerimiento a . a fin de que
proporcione

CUARTO. Notifiquese a la radicacion del presente asunto. ----==-=====""""""
Asi lo proveyo y firma j , Titular del Area de Quejas del Organo

Interno de Control en

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

G
(Quejoso 0 Denunciante)
Presente

Hago referencia a su (oficio/correo electronico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada

telefénica) de fecha de de dos mil . a través del cual hace del
conocimiento de esta Autoridad sustancialmente que \

o \

)

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

expediente administrativo niumero , por lo que de conformidad con lo

dispuesto por los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccion Ill de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones Xll, XVIIl y XXIX de la Ley Orgéanica 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 fraccién lll numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3,
4, 5y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, de conformidad con
el Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de julio de 2017; asi como los Lineamientos
Noveno y Décimo Noveno de los Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de
quejas y denuncias publicados en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco 25 de abril
de dos mil dieciséis 2016, y parrafo cuarto del Articulo Tercero Transitorio de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, publicada en el mismo 6rgano 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 , a las *** horas, del dia ***, debiendo traer consigo
una identificacion 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 circunstancias de ejecuciéon (narracion progresiva y concreta de los mismos) y
lugar (sitio especifico en donde sucedieron dichos hechos) y, en su caso, aporte los medios
de conviccion, elementos, datos, indicios, nombre y domicilio de los testigos con los que cuente

o considere necesarios para sustentar sus manifestaciones

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL/LA TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

Fecha:  S€ptiembre 2018 !
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(NOMBRE)

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

C.c.p. (AL AREA PERTINENTE)
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C.
(nombre y cargo de la autoridad a quien va dirigido el escrito)
PRESENTE

Con el propoésito 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 fraccion lll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37
fracciones XlI, XVII y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 4, 10y
20 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; 3
Apartado D, 76 segundo parrafo y 80 fraccion lll numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3,4, 5y 10 del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; de conformidad con el Sexto y
Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de julio de 2017 del Reglamento
Interior de -y lineamiento vigésimo quinto, numeral 2 de los Lineamientos para la
atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de
la Federacion el 25 de abril de 2016, y parrafo cuarto del Articulo Tercero Transitorio de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el mismo érgano de difusion
oficial el 18 de julio de 2016 atentamente le solicito gire sus apreciables instrucciones a
quien corresponda, a efecto de que dentro del término de ___ dias habiles, contados a partir
de la recepcion del presente oficio, remita a esta Autoridad (informacion o documentacién).

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)

Z
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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
, el/la suscrito (a)

. Titular del Area de Quejas del Organo Interno de

Control en , en uso de las facultades que le confieren los

articulos 37 fracciones XII, XVIl'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 11l numerales 1 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4,
5y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica de conformidad con el
Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete y

del Reglamento Interior de , asi como los Lineamiento
Vigésimo Quinto numeral 1 y Vigésimo Octavo de los Lineamientos para la atencion,
investigacion 'y conclusion de quejas Yy 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
6rgano de difusion oficial el dieciocho de julio de dos mil dieciséis, asistido (a) con los testigos

de asistencia los CC. que se identifican con -, respectivamente,
expedidas a su favor por _de los que se omiten sus generales por obrar en los
archivos de esta unidad administrativa, que al final firman para constancia, hago constar que
mediante oficio de fecha de de

, (notificado) el de de . se le invito a lalel

(queiosa/o-denunciantg) para que compareciera ante esta autoridad en esta fecha a las
horas a ratificar su escrito de (queja/denuncia) y en su caso aportara mayores
elementos de prueba.

no obstante no se presento la/el C. , precisandose que s& le estuvo
esperando por un lapso de minutos, aunado a lo anterior, se solicitd a la oficialia de
partes de este Organo Interno de Control en la revision de la

correspondencia a efecto de detectar la presentacion de alglin escrito que se hubiere recibido
de la/el (queiosa/o-denunciantg), con resultados negativos, por lo que se:

ACUERDA

Unico.- Esta autoridad administrativa tiene por no presentado a lalel C.
,ala comparecencia que se llevaria a cabo en esta fecha.------—-

Fecha: Septiembre 2018
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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.

TITULAR DEL AREA DE
QUEJAS

(nombre)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).
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ACTA DE COMPARECENCIA
En la Ciudad de México, 2 las ) horas del dia de de
. en las oficinas que ocupa el Area de Quejas del Organo Interno de Control
en : sita en
: 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, XVIIY 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, 3 Apartado D, 76 parrafo segundo y 80 fraccion 11l numerales 1 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4,
5y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica de conformidad con el
Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete y

del Reglamento Interior de , asi como los Lineamiento
Vigésimo Quinto numeral 1 y Vigésimo Octavo de los Lineamientos para la atencion,
investigacion 'y conclusion de quejas Yy denuncias, publicados en el Diario Oficial de la
Federacién el veinticinco de abril de dos mil dieciséis, ¥ parrafo cuarto del articulo tercero
transitorio de la ley general de responsabilidades administrativas, publicada en el mismo
6rgano de difusion oficial el dieciocho de julio de dos mil dieciséis, -con l0s testigos de

asistencia los CC. que se identifican con -, respectivamente,
expedidas a su favor por , de los que se omiten sus generales por obrar en los
archivos de esta unidad administrativa, que al final firman para constancia,, hace constar que
comparece la/el C. , con el objeto de que ratifique los hechos que
hizo del conocimiento de esta autoridad a través de (correo electrénico/escrito/buzo’n/medios
de comunicacion/llamada telefonica) de fecha de de , asi
como en su caso aporte mayores elementos de prueba. por lo anterior y derivado del oficio
de fecha de de , por medio del cual se

le invito para que comparezca en esta Area de Quejas a la/lel C.
alas horas del dia en que sé€ actlia, 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 fisonémicos 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, toméndose
una copia fotostatica para que se agregue en autos, devolviéndose en este acto a la/el
interesado.
A continuacion, se procede a protestar a lalel C. , para que se
conduzca con verdad en la presente diligencia, apercibida/o del delito en que incurren
quienes declaran con falsedad ante autoridad distinta de la judicial y a quien en este momento
se le hace saber el contenido del articulo 247 fraccion | del Cédigo Penal Federal, que

Fecha: Septiembrgjé’l@
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sefiala lo siguiente: “se impondra de cuatro a ocho afios de prisiény de cien a trescientos
dias multa: I.- al que interrogado por alguna autoridad publica, distinta de la judicial en
ejercicio de sus funciones y con motivo de ellas, faltare a la verdad” a lo que lalel
compareciente sefialé: que si protesta conducirse con verdad en la presente diligencia.-

Acto seguido, se procede a tomar los generales de la/el compareciente, quien manifiesta

llamarse como ha quedado escrito, tener afios de edad, ser
por nacimiento, originaria/o de , estado civil

; dependientes econémicos, instruccion  escolar

, con Registro Federal de Contribuyentes , con

domicilio particular en , teléfono , con
ocupacion de 5 con una antigiiedad de

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 | y
117 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Lineamiento
Trigésimo Octavo, fracciones I'y Il de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion
y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas y
articulos 68, fraccion Viy 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica: articulo 65 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el veintiséis de enero de
dos mil diecisiete el articulo 113 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica y los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
informacion 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 atencién que se
brinde a la (queja/denuncia) presentada, lo anterior con fundamento en los articulos 79
fraccion |, 80 fraccion Ill, numerales 1y 2 del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcién Publica se le comunica que en ¢aso 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 informacion, se debera contar con el consentimiento del titular de los datos.-----

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
través de (correo electrénico/escrito/buzén/medios de comunicacién/llamada telefénica) de
fecha de de . asi como en su caso aporte mayores
elementos de prueba. :
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acto continuo, se concede el uso de la palabra a la/el C. ,
quien manifiesta lo siguiente: , siendo todo lo que deseo manifestar”.-

Ténganse por hechas las manifestaciones rendidas por la/el C.
, asimismo, y con fundamento en los articulos 79
y 113 del Codigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicacion supletoria a la materia
administrativa, esta autoridad procede a formularle la siguiente pregunta:

Que diga la/el compareciente
respuesta:
Con lo anterior se da por concluida la presente acta, siendo las horas con

minutos de la fecha en que sé actlia, y previa lectura 'y ratificacion de la misma
la firman al margen y al calce los que en ella intervinieron y quisieron hacerlo. Conste.-—------

LA/EL COMPARECIENTE

EL TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

TESTIGOS DE ASISTENCIA
ACUERDO
En la Ciudad de México, a de de
VISTO el oficio nimero de fecha de del afio en curso, \

suscrito por el (_Nombre y 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 y la

\
\
X
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documentacioén anexa) - con fundamento en los articulos 14, 16, 108 y 109
fraccion 1l de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 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; del
Reglamento Interior de - los articulos 3 letra — Apartado D, 76 segundo parrafo
y 80 fraccion I numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3,4, 5y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcién Publica; de conformidad con el Sexto y Séptimo transitorios del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el diecinueve de julio de dos mil diecisiete; y lineamiento vigésimo tercero de los Lineamientos
para la atencion, investigacion y conclusién 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 érgano de difusion oficial el dieciocho de julio de dos mil dieciséis, es de acordarse y
se:

ACUERDA

UNICO.- Intégrese a los autos del expediente en que se actla, el oficio de mérito y anexo que
lo acompafia, para los efectos legales y administrativos a que haya lugar.

Asi lo acord6 y firma . Titular del Area de Quejas del Organo Interno de
Control en

Fecha: Septiembre 2018
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ACUERDO DE ARCHIVO
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 comunicacion/llamada telefénica) de fecha
de de dos mil . a ftravés del cual lalel C.

hace del conocimiento sustancialmente que y;------------

RESULTANDO

PRIMERO. - Que mediante (oficio/correo electrénico/escrito/buzén/medios  de
comunicacién/llamada telefénica) de fecha de de dos mil , ellla
C. , manifesto lo siguiente:
...."(SIC)
SEGUNDO. - Que el de de dos mil se dictd acuerdo de radicacion,
integrandose el expediente con numero y ordenandose practicar las investigaciones
correspondientes, lo cual fue notificado al/a la C. (quejoso o denunciante), mediante oficio
de fecha | mmmmmmmmmmmmmmee

TERCERO. - (Se tendrén que relatar los hechos en orden cronoldgico a fin de ubicar la forma
en que se sucedieron, en este mismo sentido, deberédn asentarse con precision las
circunstancias de tiempo, modo y lugar de cada hecho; evitando asentar presunciones,
imprecisiones, inconsistencias o datos incongruentes o contradictorios)

SEPTIMO. - Con acuerdo de fecha se declaro concluida la investigacion al no haber
mas diligencias que realizar ni actuaciones que practicar, se ordeno turnar los autos para la
emision del Acuerdo correspondiente al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO - Que el/la suscrito (a) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en
. es competente para conocer las quejas y denuncias que se presenten
por incumplimiento a las obligaciones de los servidores publicos adscritos a dicha entidad,
previstas en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores. Piblicos, ello atento a lo establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccion llI
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de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XlI, XVIIl y XXIX
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal;, 4, 10y 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 IlI numerales 1,
1.bis, 2, 2.bis, 3,4, 5y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, de
conformidad con el Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién 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 conclusion de quejas y denuncias publicados
en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciseis; y parrafo cuarto
del Articulo Tercero Transitorio de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
publicada en el mismo érgano de difusion 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 adscripcion del servidor publico)
presuntamente (describir la conducta y la norma infringida).

TERCERO. - Que a fin de determinar lo que corresponde en relacién con la presunta
irregularidad atribuible al C. . (cargo y adscripcion del servidor
publico) esta Autoridad solicité al de la (se procede a analizar las lineas de
investigacion practicadas en el expediente para acreditar o desvirtuar los hechos que sé
investigan, motivando y argumentando cada una de ellas)

(Se deberan precisar los elementos que dieron sustento a la determinacion, debidamente
razonados y sustentados; asi como oficio de notificacion al quejoso o denunciante del acuerdo)

CUARTO.- En virtud de lo antes expuesto, esta Autoridad determina que de las lineas de
investigacion practicadas dentro del expediente citado al rubro, no se desprenden elementos
para presumir la existencia de una presunta conducta irregular administrativamente
sancionable, cierta y comprobable que implique un incumplimiento de las obligaciones
contenidas en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, y que resulte imputable al C. . servidor publico
adscrito de la , por lo que se procede a archivar el
asunto que nos ocupa como totalmente concluido.

Por lo anteriormente expuesto, esta Autoridad Administrativa:
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ACUERDA

PRIMERO. - Archivese el expediente en que se actUa, atento a lo expuesto en la parte
considerativa del presente Acuerdo.

SEGUNDO. - Realicense las anotaciones correspondientes en el Sistema Integral de Quejas
y Denuncias Ciudadanas.

TERCERO. - Notifiquese el sentido del presente acuerdo, a la (quejoso o denunciante), para
los efectos legales a que haya lugar.

Asi lo acordé y firma el/la C. _Titular del Area de Quejas del Organo Interno
de Control en la

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).
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(Quejoso 0 Denunciante)
PRESENTE

Hago referencia al oficio numero del de de _através del cual se
le comunico, el inicio de las investigaciones en el expediente administrativo ,
encaminadas a esclarecer los hechos que Usted manifesté en su (escrito 0 correo electrénico)

del del mes de de .

Sobre el particular y con fundamento en los articulos 37 fracciones X1, XV 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 letra Apartado D, 76 segundo parrafo y 80 fraccion Il
numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién
Publica; de conformidad con el Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de julio
de 2017: y lineamiento vigésimo sexto, trigésimo  tercero, trigésimo cuarto numeral 1y
trigésimo quinto de los Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de quejas y
denuncias publicados 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 o6rgano de difusion oficial el 18 de julio de 2016 me permito informarle que una vez que
se ha llevado a cabo la investigacion en el expediente citado al rubro, esta Autoridad
Administrativa emitid Acuerdo de fecha ___ de del presente afo, en el que se resolvio
archivar el presente asunto al no desprenderse elementos para presumir la existencia de
alguna conducta irregular que implicara incumplimiento de las obligaciones contenidas en el
articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de 0s Servidores Publicos,
atribuible (nombre y area de adscripcion 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 y sé determiné archivar el expediente).

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora) \
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ACUERDO DE REMISION AL AREA DE RESPONSABILIDADES

Ciudad de México, a de de dos mil

VISTO para resolver el expediente numero . integrado con motivo del

(oficio/correo electronico/escrito/buzén/medios de comunicacién/llamada telefénica) de fecha
de de dos mil . a través del cual lalel C.

hace del conocimiento sustancialmente que y; -----------

RESULTANDO:

PRIMERO. - Que mediante (oficio/correo electrénico/escrito/buzén/medios  de
comunicacién/llamada telefénica) de fecha de de dos mil , ellla
C. . manifesto lo siguiente:
...."(SIC)
SEGUNDO. - Que el de de dos mil se dicté acuerdo de radicacion,
integrandose el expediente con numero y ordenandose practicar las investigaciones
correspondientes, lo cual fue notificado al/a la C. (quejoso o denunciante), mediante oficio
de fecha

TERCERO. - (Se tendrén que relatar los hechos en orden cronolégico a fin de ubicar la forma
en que se sucedieron, en este mismo sentido, deberdn asentarse con precision las
circunstancias de tiempo, modo y lugar de cada hecho; evitando asentar presunciones,
imprecisiones, inconsistencias o datos incongruentes o contradictorios)

SEPTIMO. - Con proveido de fecha se declard concluida la investigacion al no
haber mas diligencias ni actuaciones que practicar, y se orden6 turnar los autos para la emision
del Acuerdo correspondiente, al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Que el/la suscrito (a) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en
. es competente para conocer las quejas y denuncias que se presenten
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por incumplimiento a las obligaciones de los servidores publicos adscritos a dicha entidad,
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, 108y 109 fraccion |l
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XII, XV 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 parrafoy 80 fraccion Il numerales 1,
1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5y 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 Funcion Publica publicado en el Diario Oficial de la Federacion el diecinueve
de julio de dos mil diecisiete; asi como los numerales lineamientos Trigésimo Tercero y
Trigésimo Cuarto numeral 2 de los Lineamientos para la atencion, investigacion'y conclusion
de quejasy 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 difusion 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 ella C.
_ servidor publico (cargo y adscripcion del servidor publico)
presuntamente (describir la conducta y la norma infringida).

TERCERO. - Que a fin de determinar lo que corresponde en relacion con la presunta
irregularidad atribuible al C. . (cargo y adscripcion del servidor
publico) esta Autoridad solicité al de la (se procede a analizar las lineas de
investigacion practicadas en el expediente para acreditar o desvirtuar los hechos que se
investigan, motivando y argumentando cada una de ellas) :

CUARTO.- Que atendiendo a lo expuesto, esta autoridad considera que existen elementos

suficientes para presumir que el/la C. _en el desempefio de sus
funciones ~ como omitié/hizo ., ya
que (sefalar las razones por las cuales se llegd ala conviccion de

que los elementos probatorios recabados durante la etapa de investigacion acreditan la
irregularidad administrativa y la presunta responsabilidad del o Jos involucrados). -----======="="

: N

Dicha conducta podria constituir incumplimiento al articulo 8 fraccion ___delaley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos que obliga a ¢
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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 relacion con lo establecido en los diversos que disponen: ...

En razén de lo expuesto se:

ACUERDA

PRIMERO. - 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.

SEGUNDO. - Notifiquese al (quejoso/denunciante) el sentido del presente Acuerdo. ------------

TERCERO. - Realicese la anotaciéon correspondiente en el Sistema Integral de Quejas y
Denuncias Ciudadanas de esta Area de Quejas.

CUARTO. - Férmese cuadernillo en el que se debera integrar el acuse de recibo del oficio
de remisién al Area de Responsabilidades y copia del presente acuerdo.

Asi lo acordo y firma el/la C. , Titular del Area de Quejas del Organo Interno
de Control en la .
(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).
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(Quejoso 0 Denunciante)
Presente

Hago referencia al oficio numero de fecha de de ,através
del cual se le comunicé, el inicio de las investigaciones en el expediente
administrativo _encaminadas a esclarecer los hechos que hizo del conocimiento de
esta Autoridad  traves de (oficio/correo electrénico/escrito/buzén/medios de
comunicacién/llamada telefonica) de fecha de del afo en curso, atribuibles al
C. . servidor publico adscrito en la época de los hechos a

Sobre el particular y con fundamento en los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XlI, XVIII 'y XXIX de la
Ley Orgéanica 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 numerales 1,
1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5y 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 Funcion Publica publicado en el Diario Oficial de la Federacion el diecinueve
de julio de dos mil diecisiete; asi como los lineamientos Vigésimo Sexto, Trigésimo Tercero y
Trigésimo Cuarto numeral 2 de los Lineamientos para la atencion, 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 difusion oficial el
dieciocho de julio de dos mil dieciséis me permito informarle que una vez que se ha llevado a
cabo la investigacion en el expediente citado al rubro, esta Autoridad emitio Acuerdo de fecha

. en el cual se resolvio turnar el presente asunto al Area de Responsabilidades de
este Organo Interno de Control en la . al desprenderse elementos para
presumir la existencia de una conducta irregular administrativamente sancionable, atribuible al
C. . ya que implicé un incumplimiento de las obligaciones contenidas en el
articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas 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)

C.
Titular del Area de Responsabilidades
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Presente

Remito las constancias que integran el expediente administrativo namero , a

efecto de que en el ambito de su competencia y de considerarlo procedente, sé instruya el

procedimiento administrativo de responsabilidades en contra del C. ,

por la presunta irregularidad mencionada en el Acuerdo de fecha

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)
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10.Procedimiento para la Atenciéon de Quejas, Denuncias y Peticiones
Ciudadanas (incluye asuntos de situacién patrimonial) en apego a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas

Objetivo

Atender las Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas recibidas vy determinar su
procedencia con base en los lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de
quejas y denuncias.

Politicas

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

e Las notificaciones deberan realizarse conforme a lo previsto en los Lineamientos y, de
manera supletoria a la Ley, en el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

e Llas conductas denunciadas, que puedan ser constitutivas de responsabilidad
administrativa, deberan ser investigadas en su totalidad.

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

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

e Los expedientes no deberan estar inactivos por més de 30 dias naturales.
e El presente procedimiento aplica para los asuntos aperturados en el Area de Quejas,
posterior a la entrada en vigor de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en

la parte procedimental.

o La calificacion de las posibles faltas se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en

que ocurrieron los hechos. >/ k&
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Descripcion de procedimiento

No. | Responsable |

Descripcion de actividades |

Documento 0 anexo

Se recibe escrito a través de los diferentes medios de captacion (Escrito, oficio, SIDEC,
Correo electrénico, medios de comunicacion, reporte telefénico)

e Escrito.
e Oficio.
¢ SIDEC.
y TOIC Recibe escrito y turna al TAQ para su | e Correo electronico.
desahogo. e Buzones.
e Medios de
comunicacion.
¢ Reporte telefénico.
2 TAQ Recibe‘ escrito, analiza competencia vy
determina.
No es competente
3 TAQ Realiza el registro del asunto en el SIDEC
y elaborar proyecto de acuerdo de
incompetencia.
Elabora oficio de notificacién al ciudadano | | Registo en el
y oficio de remision a la autoridad SIDEC
competente (en caso de que los hechos -Proyec.to d6
4 narrados involucren a Titulares del propio Acuerdo
TAQ érgano de vigilancia, se debera turnar al S
e Oficio de
SlSsila SFF) notificacion.
Registra en el SIDEC. » Oficio de remision.
Una vez autorizado por el TAQ
eRegistro en el
5 Realiza diligencias de notificacion, registra oE:(Dsgénte
TAQ en el SIDEC e integra expediente. . AcEse’ : de
notificacion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Si es competente
6 TAQ e Queja, denuncia o
Clasifica si es queja, denuncia o peticiéon | peticion ciudadana.
ciudadana.
PETICION CIUDADANA
7 | TAQ | Registro en el SIDEC. \

Fecha:

Sepﬁemquiéfs

Pagina: 81 de 302




b AAAMAAAAAAAL AR bs

Interno de Control en la
Administracion Portuaria Integral
Coatzacoalcos, S.A. de C.V.

Manual de Procedimientos del Organo ﬁ\"

]

r

COATZACOALCOS

COORDINACION GENERAL DI
PUERTOS Y MARINA MERCAN

]

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexﬂ
Recibe peticion ciudadana, registra en el -
SIDEC, elabora oficio(s) solicitando a la .I;?glESgo an 8
8 TAQ Unidad Administrativa su atencion e A
. . ; e Peticion ciudadana.
informe las gestiones realizadas. Integra .- o
expediente. o Of|0|0(§) de solicitud.
e Expediente.
Una vez autorizado por el TAQ
e Acuse de
9 TAQ Gestiona para su atencion. requerimiento  de
atencion.
Una vez recibida la informacion por parte de la Unidad Administrativa
eRegistro en el
Registra en sistema, integra expediente y EIDE((;. "
10 TAQ en su caso, informa al ciudadano respecto = EXpEQIANIS:
de la atencion brindada. sAGUSE de
notificacion al
ciudadano.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
QUEJA O DENUNCIA
Determina lineas de investigacion,
pudiendo ser solicitud de informacion y
documentacion, comparecencias y visitas
11 TAQ entre otros.
Tumna al abogado para su atencion vy
registro en el SIDEC.
Recibe queja o denuncia, registra en el e Queja o denuncia.
SIDEC, elabora Acuerdo de radicacion y | eRegistro  en el
12 TAQ verifica que cumpla con los requisitos | SIDEC.
establecidos en los Lineamientos para la | e Acuerdo de
atencion, investigacion y conclusion de | radicacion.
quejas y denuncias. Integra expediente. « Expediente.
No cumple
e Oficio(s).
13 TAQ Elabora oficio al quejoso o denunciante eRegisto en el
solicitando mayores elementos. SIDEC.
Registra en SIDEC.
14 TAQ Recibe elementos solicitados de parte del | e Informacion ylo
quejoso o denunciante. documentacion. |
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Turna al abogado para su atencion.

En caso de no recibir mayores elementos o que contintien siendo insuficientes, el
Abogado genera acuerdo de archivo por falta de elementos, previa autorizacion del TAQ,
integra expediente y se registra en el SIDEC

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si cumple

Realiza diligencias necesarias para agotar

e Informacion ylo
documentacion.

15 TAQ las lineas de investigacién determinadas, | e Registro  en el
registra cada actuacion en el SIDEC e | SIDEC.
integra en el expediente los diversos | e Expediente.
Acuerdos de tramite.
Determina si existen elementos suficientes
16 TAQ para sustentar el Informe de presunta
responsabilidad.
No existen e Acuerdo de archivo.
i TAQ Elabora Acuerdo de archivo por falta de 'Of'(.:'.o .y de
elementos, oficio de notificacion. notificacion.
Una vez autorizado por el TAQ
Registra en el SIDEC vy realiza la *Registro  en el
18 Abegace notificacion correspondiente al quejoso 0 SIDEC,
TAQ . e Acuse de
denunciante. s i
notificacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si existen '
Determina gravedad y elabora proyecto de * lrjerr%);:igtr? ae
19 TAQ Informe de Presunta Responsabilidad, « Oficio ' de
oficio de remision al Area de e
Responsabilidades y comunicado al notificacion.
quejoso o denunciante.
Una vez autorizado por el TAQ
Registra en el SIDEC y realiza la eRegistro en el
notificacion correspondiente al quejoso o SIDEC.
denunciante. ¢ Acuse de
20 TAQ notificacion.

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

e Acuse de turno.
e Cuadernillo de turno.

e Expediente.
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No. | Responsable | Descripcion de actividades

[ Documento o anexo |

En el caso de que se reciba una impugnacio
se envia el escrito de impugnacion y expediente en original (q

certificada en el Area) mediante escrito a la
Responsabilidades Administrativas

n respecto de la clasificacion de la gravedad,

uedando una copia

Sala Especializada en materia de

[ FIN DE PROCEDIMIENTO

I/
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Anexos

Procedimiento para la Atencion de Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas
(incluye asuntos de situacion patrimonial) en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas

ACUERDO DE RADICACION

Ciudad de México, a

VISTO: el escrito de fecha de de dos mil , recibido en el
(Denominacion 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...”

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion Il 'y
113, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII, XVIIl 'y
XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 3 fraccion ll, 4, 9, fraccion
Il, 10 parrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95y 96 tercer parrafo y demas relativos y
aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5,
fraccion |, Inciso m), 99 fraccion Il numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 ,y 22 'y 101 del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcién Publica; (Fundamento juridico que establece que la
Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo
Interno de Control), Sexto fracciones | y IV del Acuerdo por el que se establece el Sistema
Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
nueve de diciembre de dos mil quince; lineamientos noveno inciso a), décimo numeral 1,
décimo noveno, vigésimo quinto numerales 1, 2'y 3, y vigésimo sexto de los Lineamientos para
la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial
de la Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis, es de acordarse y se: --------------

ACUERDA

PRIMERO. - Registrese el presente asunto bajo el nimero de expediente , asignado
por el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas (SIDEC) que para tal efecto se
tiene instrumentado en esta (denominacién de la autoridad investigadora) del (OIC, UR)
en la Entidad.

Asimismo, en términos de los articulos 68, fraccion VI y 116 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 113 fracciones | y lll Ley Federal de _
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada el nueve de mayo de dos mil
dieciséis, en el Diario Oficial de la Federacion; y Lineamiento Trigésimo octavo, fraccién | de
los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion,
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asi como para la elaboracién de versiones publicas, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el quince de abril de dos mil dieciséis, 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 el articulo 101 primer parrafo
del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion 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 trdmites relacionados con los hechos que
se investigan hasta la conclusion 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 que refiere en su denuncia se radico

el expediente numero _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 rotulon; y en su caso se le invite a comparecer a las oficinas
gue ocupa este Organo Interno de Control en la - asimismo informesele que en
la direccion electronica sidec.funcionpublica.gob.mx, podra dar seguimiento al estado que
guarda su asunto, ingresando el nimero de folio ciudadano y la clave correspondiente. -------

QUINTO. - Girese oficio a la Directora de la , a efecto de que en un término
que no exceda de dias habiles contados a partir de la notificacion del oficio y con
relacion al C. (Nombre o datos del denunciante), lo siguiente: -----------

Solicitando acomparie la documentacion en copia certificada con que acredite su informe,
como lo son entre otros, los Formatos Unicos de Movimientos de Personal o similares, se
hayan emitido, de ser el caso, la carta de renuncia, y si dicho servidor publico fue contratado
bajo el régimen de honorarios, copia certificada del contrato, incluyendo las respectivas
cédulas de identificacion y los formatos de justificacion técnico funcional que se relacionan con
él.

SEXTO. — Girese oficio la (Direccién o area del superior jerarquico del servidor publico
denunciado) a efecto de que remita un informe pormenorizado en relacion con los hechos que
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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).

CUMPLASE.

Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
la Entidad.
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Asunto: Se comunica inicio de investigacion
Ciudad de México; a ***

C. *kk
(Direccién o correo electronico del denunciante)
PRESENTE.

Me refiero a su escrito de denuncia de fecha *** y sus anexos; mediante el cual hizo del
conocimiento de esta Autoridad, entre otros, diversos hechos atribuibles a ***.

En virtud de lo anterior, le comunico que mediante acuerdo de fecha *** y con motivo de los
hechos que refiere en su denuncia, se aperturd el expediente 2017/SS/DE***, en el que se
llevaran a cabo las investigaciones correspondientes; asimismo hago de su conocimiento, que
a través de la pagina de internet https://sidec.funcionpublica.gob.mx, podra dar seguimiento al
estado que guarda su asunto, ingresando el Folio Ciudadano *** y la Clave AR

Por otra parte y para estar en posibilidad de esclarecer los supuestos hechos irregulares
denunciados, se solicita su presencia en la instalaciones que ocupa esta Area de Quejas
ubicadas en . alas *** horas, del dia ***, debiendo traer consigo una identificacion
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
circunstancias de ejecucién (narracion progresiva y concreta de los mismos) y lugar (sitio
especifico en donde sucedieron dichos hechos) y, en su caso, aporte los medios de
conviccion, elementos, datos, indicios, nombre y domicilio de los testigos con los que cuente
o considere necesarios para sustentar sus manifestaciones.

Asi mismo se le exhorta para que en el desahogo de dicha diligencia, sefale domicilio para oir
y recibir todo tipo de notificaciones y documentos en esta ciudad y direccién de correo
electronico, toda vez que, en el caso de no hacerlo, las subsecuentes notificaciones se
practicaran por rotulén.

Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 14, 16, 108, 109, fraccion 111, 113
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 37, fracciones Xll y XVl de la
Ley Organica de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 18 de julio de 2016; 1, 2, 3 fraccion Il, 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 Federacion el 18 de julio de 2016; 1, 3
apartado C, 5, fraccion |, inciso m), 99 fraccion Ill, 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
Federacién el 19 de julio de 2017; (Fundamento juridico que establece que la Entidad, Organo
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control);
sexto fracciones | y IV del Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de Quejas y
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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 atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias, publicados
en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de abril de 2016;.

Adicionalmente, hago de su conocimiento que los datos personales por Usted proporcionados
seran protegidos en términos de los articulos 68, fraccion VI'y 116 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 113 fracciones 'y llly Segundo Transitorio
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada el nueve de
mayo de dos mil dieciséis en el Diario Oficial de la Federacion; y Lineamiento Trigésimo octavo,
fraccion | de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas, publicados en el Diario Oficial
de la Federacion el quince de abril de dos mil dieciséis.

Aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
El Titular del Area de

C k%
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CONSTANCIA DE NO COMPARECENCIA

En la Ciudad de México, siendo las *** horas del *** de *** de dos mil diecisiete, dia, lugary
hora sefialada para que tenga verificativo la presente diligencia de investigacion, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos, 14, 16, 108, 109, fraccion Ill, 113 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 37, fracciones Xll 'y XVIII de la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién,
el dieciocho de julio de dos mil dieciséis; 1, 2, 3 fraccion 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 Federacion el dieciocho de julio de dos mil
dieciséis; 1, 3 apartado C, 5, fraccion |, inciso m), 99 fraccion lll, numerales 1, 3, 5,6, 7,8y 22
del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion PUblica, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el diecinueve de julio de dos mil diecisiete; (Fundamento juridico que
establece que la Entidad, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con
un Organo Interno de Control); Lineamiento trigésimo primero de los Lineamientos para la
Atencion, Investigacion y Conclusion de Quejas y Denuncias, publicados en el Diario Oficial
de la Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis; estando presentes en la (sala de
audiencias) del Area de Quejas del , con domicilio en ,elC.

Titular de la referida Area, quien actlia, asistido por los por el (personal que auxilia al
Titular del Area de Quejas) adscrito al . hace constar que el C. ***, no acudio6 a
la cita notificada a través del oficio nimero OIC-AQ-***-2017 de fecha ***, el cual le fue hecho
de su conocimiento el de de . a fin de desahogar una diligencia de caracter
administrativo que tendria por objeto (aportar las circunstancias de tiempo, modo o
circunstancias de ejecucion y lugar, respecto a los hechos materia de investigacién en la
presente denuncia; asi como los elementos de prueba con los que cuente o considere
necesarios, como pudieran ser, testigos presenciales, y los datos que permitan su
localizacién (nombres, domicilios, lugar de trabajo y horario en que puedan ser ubicados). ---

Lo anterior en virtud de que se voced 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 Administracion 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.

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.
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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, fraccion
l1l, 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones XIl 'y XVII
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el dieciocho de julio de dos mil dieciséis; 1, 2, 3 fraccion Il, 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 Federacion el dieciocho
de julio de dos mil dieciséis; 1, 3 apartado C, 5, fraccion |, inciso m), 99 fraccion Ill, numerales
1, 3, 5, 6, 7 y 22 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; (Fundamento
juridico que establece que la Entidad, cuenta con un Organo Interno de Control); Lineamientos
vigésimo quinto, numeral uno y vigésimo octavo de los Lineamientos para la Atencion,
Investigacion y Conclusion de Quejas y Denuncias, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis; el Licenciado ***, Titular del Area
(Instancia de Control Correspondientes SFP, OIC 6 UR), asistido por los testigos de asistencia
que al final de la presente firman para constancia, se hace constar que a esta hora el C. i
comparece en atencion al oficio OIC-AQ-***-2017 de fecha ***; con el fin de que
(ratifique su escrito de fecha ***, aporte las circunstancias de tiempo (cuando ocurrieron los
hechos, dia, mes, afio y hora aproximada en que se suscitaron), modo o circunstancias de
ejecucion (narracion progresiva 'y concreta de los mismos) y lugar (sitio especifico en donde
sucedieron dichos hechos)) o, en su caso, aporte los medios de conviccién, elementos, datos
e indicios con los que cuente o considere necesarios para sustentar sus manifestaciones,
relacionadas con los hechos que se investigan en el expediente en el que se actla; quien
manifiesta que es su deseo que sus datos personales (sean o no publicos); quien se
identifica con ***, expedida ***, con clave ***, documento que presenta una fotografia a color
que concuerda con los rasgos fisondmicos de su presentante, la cual se tuvo a la vista'y le es
devuelta en este mismo acto por no existir impedimento legal alguno para ello, previa copia
simple que se obtiene para integrar la presente actuacion.

A continuacion se hace del conocimiento de la/el compareciente que los datos personales que
proporcion6 seran protegidos en términos de lo dispuesto por los articulos 9, 113 fraccion |y
117 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica; Lineamiento
Trigésimo Octavo, fracciones | y Il de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion
y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas y
articulos 68, fraccion VI 'y 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; articulo 65 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el veintiséis de enero de dos
mil diecisiete el articulo 113 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la
informacion emitidos por el INAI, y se registraran en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias

Fecha: Septiembre 2018
Pagina: 92 de 302




Manual de Procedimientos del Organo ﬂ
SFP e 3 Interno de Controlenla
T X < Administracion Portuaria Integral R T ar
Coatzacoalcos, S.A. de C.V. B M S

CONTZACOALCOS

AL DI
CANTE

Ciudadanas cuya finalidad es supervisar, controlar y dar seguimiento a la atencion 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 compareciente quien manifiesta: protesto
conducirme con verdad en la presente diligencia, ser de género ***, estado civil ***, con tan
de edad, instruccion académica ***, con domicilio particular en ***, teléfono ***, correo
electrénico para oir y recibir notificaciones ***, ocupacion ***, con percepciones mensuales de
$***.00 (***pesos 00/100 M.N.).

En caso de que la persona fisica o servidor publico no desee que sus datos
personales sean publicos, se sugiere que el compareciente registre los mismos
en un formato elaborado en forma separada a la presente diligencia el cual
podra integrase en el expediente de investigacion en un sobre cerrado (dicha
circunstancia deberé quedar asentada en el acta de comparecencia a fin de
proteger dicha informacién confidencial).
Acto siguiente, esta Autoridad Investigadora pone a la vista del C. ** ol escrito de fecha ***,
mismo que obra de fojas *** a *** del expediente citado al rubro, manifestando que:
reconoce y ratifica el contenido del escrito que se le puso a la vista en todas y cada una de
sus partes.

*

Acto continuo, se concede el uso de la voz al C. ***, con la finalidad de que aporte
circunstancias de tiempo, modo o circunstancia de ejecucién, lugar y elementos de
prueba con los que cuente, relacionados con los hechos materia de la denuncia que origino
el expediente en que se actua.

En relacion a los hechos consistentes en que: “...***...”

En concordancia a lo anterior, esta Area de , procede a realizar diversas preguntas
al C. *** relacionadas con los hechos materia de su denuncia la cual originé el expediente en
que se actua.
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Pregunta 1.
Respuesta:
Pregunta 2.
Respuesta:
Pregunta 3.
Respuesta:

No habiendo mas hechos que hacer constar se da por terminada la presente diligencia siendo
las *** horas con *** minutos del dia de su inicio, firmando al margen y al calce los que en ella
intervinieron.

El Titular del Area de Quejas

El compareciente.

Los Testigos de Asistencia
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C. *kk
DOMICILIO
PRESENTE.

En cumplimento al acuerdo de fecha ***, dictado en el expediente citado al rubro, se le solicita
que, en un término de 10 dias habiles contados a partir de la recepcion del presente oficio, y
con relacion a . informe lo siguiente:

a) ...
b) ....
c)....

Solicitando acompairie la documentacion en copia certificada con que sustente su informe y
demas documentacion que considere pertinente.

Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 14, 16, 108, 109, fraccion Il 113
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xl y XVIII de la
Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 18 de julio de 2017; 1, 2, 3 fraccion Il, 4, 9 fraccion I, 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 I, numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 y 22 (en el caso
de requerir informacion a personas fisicas se debera invocar el numeral 9) 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 Entidad cuenta con un
Organo Interno de Control); lineamiento vigésimo quinto numeral 2, de los Lineamientos para
la atencion, investigacion conclusion de quejas y denuncias, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 25 de abril de 2016.

Esperando contar con su valioso apoyo, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
El Titular del Area
C. *kk

C.c.p. (con copia a quien se considere conveniente)

ACUERDO DE TRAMITE
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Ciudad de México, a

VISTO: el oficio numero de fecha de

de dos mil , recibido en el (Denominacion de la autoridad investigadora)
el de del afio, a través del cual el C. (Nombre y cargo del emisor del oficio),
en atencion al oficio , (ejemplo: remite la informacién solicitada en copia

certificada constante en tres fojas utiles), por lo anterior, es de acordarse y se: -------------------

ACUERDA

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion Ill y 113, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII, XVIIl y XXIX de la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 3 fraccién ll, 4, 9, fraccion I, 10
parrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95y 96 tercer parrafo y demas relativos y aplicables
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccion |, Inciso
m), 99 fraccion Il numerales 1, 3, 5,6,7,8,y 22y 101 del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcion Publica; (Fundamento juridico que establece que la Entidad cuenta con un
Organo Interno de Control); lineamientos vigésimo tercero y vigésimo cuarto de los
Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias, publicados
en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis. -------------------

PRIMERO. - Ténganse por recibidos el oficio de referencia y agréguense a los autos del
expediente al rubro citado, para los efectos a que haya lugar.

SEGUNDO. - Procédase al estudio y andlisis 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.

Asi lo proveyé y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
la Entidad.
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ACUERDO CIERRE DE INSTRUCCION

VISTO el estado que guarda el expediente citado al rubro, y toda vez que se han concluido
las diligencias de investigacion, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108,
109 fraccion Il y 113, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37
fracciones XVII, XVIIl y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 3
fraccion II, 4, 9, fraccion 11, 10, 90, 91, 93, 94, 95, 96, 100y demas relativos y aplicables de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccion I, Inciso m),
99 fraccién Il numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 ,y 22 y 101 del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcién Publica; (Fundamento juridico que establece que la Entidad cuenta con un
Organo Interno de Control); lineamientos vigésimo tercero y vigésimo cuarto de los
Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias, publicados
en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis, esta Autoridad:

ACUERDA

PRIMERO. — Procédase al andlisis de los hechos, asi como de la informacién recabada en el
presente expediente de investigacion a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas sefale como falta
administrativa, y en su caso, calificarla como grave o no grave.

SEGUNDO. - En su oportunidad emitase el acuerdo que en derecho corresponda. -------------

CUMPLASE.

Asi lo provey6 y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
la Entidad.

L
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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 competente) 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:

RESULTANDO

I. Que con fecha de del dos mil , se recibi6 en esta
(autoridad investigadora) del (OIC, UR) en la Entidad, 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
publico 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 que se actda.

Il. Atento a lo anterior, con fecha de de dos mil , se emitié Acuerdo
de Inicio de Investigacion, radicandose el expediente administrativo bajo el nimero
/20__, mismo que corre agregado a fojas y del

expediente en que se actia.
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lll. Que mediante oficio nimero /120 de fecha de de dos mil
, Visible a fojas y del expediente en que se actua, el C. (autoridad
investigadora), notific el inicio de investigacion al C. (Nombre del denunciante). --------

IV. Que mediante oficio nimero /20 __de fecha de dedosmil ___
visible a fojas y del expediente en que se actua, el C. (autoridad
investigadora), solicité a (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 numero /120 de fecha de de dos
mil , visible a foja del expediente en que se actla, el C. (autoridad
investigadora), solicito a la (Nombre y cargo del titular del area de la institucion
encargada de la administracion de recursos humanos), informacion laboral del C.
(Nombre del servidor publico denunciado).

VI. Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil ,
visible a foja del expediente en que se actla, se tuvo por recibido el
oficio numero /20, de fecha de de dos mil

. mediante el cual el (area de la institucion que remite la informacion o
documentacion), remitié los antecedentes laborales solicitados.

VII. Que por acuerdo de trdmite de fecha de de dos mil ,
visible a foja del expediente en que se actua, se tuvo por recibido el oficio
numero /20 , de fecha de de dos mil , mediante el cual
el C. (area de la institucion que remite la informacion o documentacion), remitid
respuesta a la peticion efectuada a través del oficio descrito en el numeral ___ que
antecede.

VIII. 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
anénimo, al tenor de lo siguiente, y:

CONSIDERANDO

- - - PRIMERO. Con fundamento en lo establecido por los articulos 14, 164108 y 109
fraccion I, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII,
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XVIII, XIX y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 10, 100, parrafos
primero y tercero 'y demas relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccion |, Inciso m), 99, fraccion IIl numerales 1, 3, 5,
6,7, 8,10y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica (cuando se
trate de personas fisicas, se debera invocar los numerales 2 y 4); (Fundamento juridico que
establece que la Entidad cuenta con un Organo Interno de Control); lineamientos trigésimo
tercero y trigésimo cuarto, numeral 1, de los Lineamientos para la atencion, investigacion y
conclusion de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el
veinticinco de abril de dos mil dieciséis; esta Autoridad Investigadora es competente para
efectuar las investigaciones necesarias tendientes a determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa atribuida a (servidores
publicos y/o particulares).

SEGUNDO. - En virtud de lo anterior, y con el fin de determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas sefale
como falta administrativa, esta Autoridad procedi6 al analisis de los hechos, asi como la
informacién recabada que obran en el expediente en que se actlia, en los términos
siguientes:

Analizar los documentos recabados y hacer una narracion logica y
cronolégica de los actos u omisiones que el denunciante considero como
falta administrativa y sefialar los razonamientos légico juridicos por los
que la autoridad investigadora considera que no hay elementos
suficientes para acreditar la responsabilidad administrativa imputada.

- -En virtud de lo anterior, esta Autoridad:

ACUERDA

PRIMERO.- Del analisis l6gico juridico efectuado a las constancias que integran el sumario
en que se actla, esta Autoridad Investigadora del (OIC 0 UR) en la Entidad, no cuenta con
elementos de conviccién aptos, idoneos, bastantes y concluyentes que permitan demostrar
la existencia de alguna falta administrativa y la presunta responsabilidad en términos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, atribuible a (servidores publicos y/o
particulares), por lo tanto se emite el presente acuerdo de conclusion y archivo del
expediente, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion si se presentan
nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para sancionar. ---=---=========-->

Z
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SEGUNDO. - Realicense las anotaciones respectivas en el Sistema Integral de Quejas y
Denuncias Ciudadanas.

TERCERO. - Notifiquese la presente determinacion a los (servidores publicos ylo
particulares) sujetos a investigacién, asi como al denunciante.

CUMPLASE

- - - Asi lo provey6 y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC,
UR) en la Entidad.

Asunto: Se comunica conclusion y archivo
investigacién

En la Ciudad de México a fecha ***

C kkkk

Fekk

PRESENTE

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

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

Al respecto, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109, fraccion |||
y 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones XI| y XVIII
de la Ley Organica de Ia Administracién Publica Federal; 1, 2, 3 fraccion Il, 4, 9 fraccion I,
10, parrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 96 y 100, tercer parrafo de Ia Ley General

lll, numerales 1, 3, 5,6,7, 8y 22 del Reglamento Interior de I3 Secretaria de la Funcién
Plblica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil
diecisiete; (Fundamento juridico que establece que la Entidad cuenta con un Organo Interno
de Control); lineamientos trigésimo cuarto, numeral 1 y trigésimo quinto, de los
Lineamientos para la atencion, investigacién y conclusion de quejas y denuncias, .
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis;

se le notifica el acuerdo de conclusiéon de fecha *** en el que se ordend archivar el
expediente citado al rubro, al no contarse con los elementos suficientes para demostrar la

Fecha: Septiembre 201ﬂ
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Sin mas por el momento, aprovecho la ocasidén para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
El Titular del

C *kk

ACUERDO DE CALIFICACION DE CONDUCTA

En la Ciudad de México, a de de
VISTO: el escrito de fecha de de dos mil , recibido en el
(Denominacioén 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 |a queja o denuncia...”

Al respecto, se procede a dictar este acuerdo al tenor del siguiente:

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que con fundamento en lo establecido por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccién
Iy 113, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII,
XVIIl 'y XXIX de la Ley Organica de Ia Administracién Pablica Federal; 1, 2, 3 fraccién I, 4,
9, fraccion 11, 10, 90, 91, 93, 94, 95,96, 100 y demas relativos y aplicables de la Ley General

de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccién I, Inciso m), 99 fraccion

Fecha: Septiembre 2018

Pagina: 102 de 302




r

- - L4 r‘
Manual de Procedimientos del Organo _T\
CEP : Interno de Control en Ia
e g | Administracién Portuaria Integral PRLAREA MEATERL.

Coatzacoalcos, S.A. de C.V.

Il numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8, y 22, 101 y sexto transitorio del Reglamento Interior de Ia
Secretaria de la Funcion Publica; (Fundamento juridico que establece que la Entidad cuenta
con un Organo Interno de Control); lineamientos vigésimo tercero y vigésimo cuarto de los
Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusién de quejas y denuncias,
publicados en el Diario Oficial de Ia Federacién el veinticinco de abril de dos mil dieciséis;
esta Area de Quejas es competente para efectuar el analisis de los hechos, asi como de la
informacion recabada en el expediente de investigacién citado al rubro a efecto de
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de

Responsabilidades Administrativas sefiale como falta administrativa, y en su caso,

calificarla como grave o no grave.

SEGUNDO. - El caracter de servidor publico del C. , en el momento en que

se advierte la conducta presuntamente irregular, se acredité con los siguientes documentos:

Describir documentos con los que se acredita la calidad de servidor publico.

De las documentales publicas antes precisadas se observa que, en el momento de la

conducta presuntamente irregular, el C. , desemperi6 el (puesto, cargo
O_comisién), adscrito a la de la , durante el periodo
comprendido de a

TERCERQO. - En virtud de lo anterior, y con el fin de determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas sefiale
como falta administrativa, esta Autoridad procedio al andlisis de los hechos, asi como Ia
informacion recabada que obran en el expediente en que se actla, en los términos

siguientes:

Fecha: Septiembrg{ZbIS
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Analizar los documentos recabados y hacer una narracion Iégica y
cronoldgica de los hechos que dieron lugar a la comision de la presunta
falta administrativa; asimismo, se debera precisar la infraccion que se
imputa al presunto responsable y sefialando con claridad las razones por

las que se considera que ha cometido Ia falta.

CUARTO. - Toda vez que ha quedado debidamente corroborada la existencia de presuntos
actos u omisiones que la ley sefiala como falta administrativa, esta autoridad investigadora,
en cumplimiento a lo previsto en el articulo ___de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, determina calificar la citada falta administrativa cometida por el C. (Nombre
del servidor publico, persona fisica o moral denunciado) como __ (GRAVE O NO
GRAVE). Lo anterior en virtud de (Fundar y motivar la causa de la calificacion). ---------

QUINTO. - Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 102 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, notifiquese el presente Acuerdo al denunciante

(solamente en el caso de falta administrativa no grave y en caso de que fuere identificable).

Asimismo, comuniquesele al denunciante que los autos estan a su disposicién para su

consulta en un horario de a , én dias habiles en las oficinas que ocupa ésta

(Denominacién de la autoridad investigadora) el cual se encuentra ubicado en

Finalmente, inférmese al denunciante que podra impugnar la calificacion mediante recurso

de inconformidad en un plazo de cinco dias habiles contados a partir de la notificacion del

presente acuerdo. k\

CUMPLASE

Fecha: Septiembre 2018 "
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Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR)
en la Entidad.

V/
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Asunto: Se comunica calificacién
conducta.

En la Ciudad de México a fecha ***

C *kkk
.

*kk

PRESENTE

Me refiero a su escrito/oficio de fecha ***, a través del cual hizo del conocimiento de este
Autoridad Investigadora del (OIC, UR) en la Entidad, hechos presuntamente irregulares
atribuibles al C. (Nombre del servidor publico, persona fisica o moral denunciado),
consistentes en:

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

Al respecto, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion IlI
y 113, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII,
XVII'y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 3 fraccion Il, 4,
9, fraccion Il, 10, 90, 91, 93, 94, 95, 96, 100, parrafo primero y parrafo segundo, 102, 103,
104 y demas relativos y aplicables de Ia Ley General de Responsabilidades Administrativas;
1, 3 apartado C, 5, fraccién l, Inciso m), 99 fraccion Il numerales 1,3,5,6,7, 8y 22 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Ia Funcién Publica; y (Fundamento juridico que
establece que la Entidad cuenta con un Organo Interno de Control); le informo que mediante
acuerdo de fecha *** esta Autoridad Investigadora, determiné la existencia de presuntos
(actos u omisiones) que la Ley General de Responsabilidades Administrativas sefiala como
falta administrativa no grave, la cual es presuntamente atribuida al C. en el
desempefio de su (cargo, empleo o comision) adscrito a , por lo que a través
del presente oficio se le notifica dicho acuerdo constante de XXX fojas con firma autégrafa.

En razén de lo anterior, hago de su conocimiento que cuenta con un plazo de cinco dias
habiles contados a partir de ésta notificacion para impugnar el acuerdo de calificacion
de la falta administrativa de referencia, mediante recurso de inconformidad previsto por el
articulo 102, segundo parrafo de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
mismo que debera presentarse ante ésta Autoridad Investigadora en el domicilio ubicado
en
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Asimismo, le comunico queé se pone a su disposicion las constancias que integran el
expediente citado al rubro, para su consulta en un horario de a , horas, en
dias habiles, en las oficinas que ocupa esta (Denominacién de la autoridad
investigadora).

Finalmente, hago de su conocimiento que los datos personales contenidos en el expediente
citado al rubro, seran protegidos en términos de los articulos 3, fraccion I, 18 y 20 fraccion
VI de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,

lineamiento trigésimo segundo de los Lineamientos para la Clasificacién y Desclasificacion

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

ATENTAMENTE
(Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora)

del (OIC) en (la Entidad),

C *kk
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(Acuerdo de cémputo)

ACUERDO DE TRAMITE

---Enla Ciudad de México, a de de

ACUERDA

- - UNIco - Toda vez que el acuerdo de calificacion de conducta emitido por esta Autoridad
Investigadora en fecha , fue notificado al denunciante mediante oficio

de , tal y como se advierte de Ia constancia de notificacion visible a
fojas , se tiene que, el término de ley para presentar el recurso de inconformidad
contemplado en el parrafo segundo del articulo 102 de Ia Ley General de
Responsabilidades Administrativas corrié del al , 8in que a la fecha
de emisién del presente acuerdo se haya presentado en oficialia de esta Autoridad

contra de la calificacién de conducta emitida por esta Autoridad en el acuerdo de
, por tanto, se ordena emitir el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y remitirlo a |a Autoridad Substanciadora para que en el ambito de su
competencia inicie el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa correspondiente. --

CUMPLASE

- - - Asi lo proveyé y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC,
UR) en la Entidad.

D
/
>

’

Fecha:  Septiembre 201?’

Pagina: 108 de 302




, =y
Manual de Procedimientos del Organo N’
SEP P Interno de Control en Ia
SMlEL e | : Administracion Portuaria Integral (o LM OALCOY
Coatzacoalcos, S.A. de C.V. PUEREOS Y ATV N e
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 ;-

lll. EI nombre o nombres de los funcionarios que podran imponerse de los autos del
expediente de responsabilidad administrativa por parte de la Autoridad
investigadora, precisando el alcance que tendra la autorizacién otorgada: ------------

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 101, parrafo primero del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcién Publico, 194, fraccién Il de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas, en relacién con el diverso 5 de la Ley Federal de -

Procedimiento Contencioso Administrativo, de aplicacién supletoria a la referida Ley
General por disposicion de su numeral 118, designa como delegados para imponerse de
los autos del expediente de marras a los Licenciados en Derecho , (precisar
alcance de la autorizacion) quienes podrén hacer promaociones de trémite, rendir pruebas,
presentar alegatos, interponer recursos y para recibir notificaciones, etc.

IV. EI nombre y domicilio del servidor publico a quien se sefiale como presunto
responsable, asi como el Ente publico al que se encuentre adscrito y el cargo que ahi
desempeiie. En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se debera
sefialar su nombre o razén social, asi como el domicilio donde podran ser
emplazados:

C. (Nombre del servidor publico denunciado) presunto responsable dentro del
expediente No. con domicilio ubicado en , quien se
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encuentra adscrito a Ia de la Entidad, desempefiando el cargo de

. (En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se
deberé sefialar nombre o razén social, asi como el domicilio donde podran ser emplazados)

V. La narracién I6gica y cronoldgica de los hechos que dieron lugar a la comisién de
la presunta Falta administrativa:

de la denuncia formulada ante este (OIC, UR) por el C. (nombre del denunciante), por

escrito de fecha de de dos mil » @ traves del cual refiere que con
fecha de de dos mil , se (Citar puntos relevantes de |a queja o
denuncia), y

RESULTANDO

1.- Que con fecha de del dos mil , € recibié en esta
(autoridad investigadora) del (OIC, UR) en la Entidad, 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
publico denunciado), adscrito a , €l 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 que se actua.

2.- Atento a lo anterior, con fecha de de dos mil , S€ emitié Acuerdo
de Radicacion, radicandose el expediente administrativo bajo el numero /20__,

mismo que corre agregado a fojas y del expediente en que

se actua.

3.- Que mediante oficio nimero /120 de fecha de de dos mil
, Visible a fojas y del expediente en que se actua, el C. (autoridad

investigadora), notifico el inicio de investigacion al C. (Nombre del denunciante). --------

4. - Que mediante oficio nimero /20__de fecha de de dos mil
visible a fojas y del expediente en que se actda, el C. (autoridad
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investigadora), solicits a (Nombre y cargo del titular del area de la institucion a la que
se solicito informacion), para corroborar Ia veracidad de los hechos presuntamente
irregulares, informacién en relacion con las conductas irregulares denunciadas, --------ww—-

5.- Que mediante oficio ntimero /20 de fecha de de dos
mil , Visible a foja del expediente en que se actua, el C. (autoridad
investigadora), solicité a Ia (Nombre y cargo del titular del area de la institucion
encargada de la administracion de recursos humanos), informacion laboral del C.
(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 institucion que remite la informacion o
documentacion), remitio los antecedentes laborales solicitados.

7.- 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
nuamero /20___, de fecha de de dos mil , mediante el cual

el C. (area de la institucién que remite la informacion o documentacién), remitio
respuesta a la peticion efectuada a traves del oficio descrito en el numeral que
antecede.

8.- Mediante Acuerdo de Calificacion de Falta Administrativa de de de
, asi como la informacion recabada que obran en el expediente en que se actla,
advirtié hechos que dieron lugar a la comisién de una presunta falta administrativa, Ia cual
calificé como (GRAVE O NO GRAVE)

9.- Por medio del oficio No. ___ de fecha se notifico al denunciante el
Acuerdo de Calificacién de Falta Administrativa NO GRAVE, el cual (NO/SI) fue impugnado
mediante recurso de inconformidad, (mismo que fue resuelto por Ia Sala
Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa en los siguientes Términos:)

(PRECISAR)

VI. La infraccion que se imputa al sefialado como presunto responsable, sefalando
con claridad las razones por las que se considera que ha cometido Ia falta:
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CONSIDERANDO

1.- Que el suscrito (Nombre y cargo de la autoridad investigadora), es competente para
conocer y resolver el presente asunto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14,
16, 108 y 109 fraccion Ill, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37
fracciones XVII, XVIII, XIX y XXIX de la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal;
10, 100 y 194 y demas relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccion [, Inciso m), 99, fraccion Il numerales 1, 3, 5,
6,7, 8 10y 22y 101 del Reglamento Interior de la Secretaria de Ia Funcién Publica;
(Fundamento juridico que establece que la Entidad cuenta con un Organo Interno de
Control).

2.- El caracter de servidor publico del C. , €n el momento en que se advierte
la conducta presuntamente irregular, se acredité con los siguientes documentos: ------------

Describir documentos con los que se acredita la calidad de servidor publico.

De las documentales publicas antes precisadas se observa que, en el momento de la

conducta presuntamente irregular, el C. , desempefi6 el (puesto, cargo
O comisién), adscrito a la de la , durante el periodo
comprendido de a .

3.- En virtud de lo anterior, y de la Determinacion que realizé esta Autoridad mediante
Acuerdo de Calificacion de Falta Administrativa de de de , asi
como la informacién recabada que obran en el expediente en que se actla, se advirtieron
hechos que dieron lugar a la comision de una presunta falta administrativa, atribuida al C.
, consistentes en que:

El (dia) de (mes) de (afio), en el desemperio de su puesto como ,
Narracién légica y cronolégica de los hechos que dieron lugar a la
comision de la presunta falta administrativa, -art. 194, fracc. V y Vi

Conducta presuntamente irregular que pudiera ser causa de falta
administrativa, al infringir lo dispuesto por los articulos 7 de Ia Ley General
de Responsabilidades Administrativas, en cuanto a que no salvaguardé el
principio de legalidad, toda vez que, en el desempefio de su cargo, no se
ajusto a las obligaciones previstas en el articulo____ de Ia cita Ley General,
dispositivos legales que establecen:

“Transcribir disposiciones normativas infringidas”
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VII. Medios de prueba:

Precisando lo anterior se procede a la exposicion de las constancias que integran el
expediente en que se actua, de las cuales se advierten los pruebas que se ofreceran y se
exhibiran ante esa Area de Responsabilidades como Autoridad Substanciadora durante el
procedimiento de responsabilidad administrativa para acreditar la comision de la falta
administrativa y la responsabilidad que se le atribuyo al C. , en el
considerando que antecede.

En este orden de ideas, el suscrito (Cargo de la autoridad investigadora), presume que
existen elementos que fundan y motivan la remision del presente expediente al (Autoridad
Substanciadora) para que en el ambito de sus atribuciones, facultades y competencia, y
de considerarlo procedente, de inicio al Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas previsto en el articulo (208 0 209) de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en contra del C. (Nombre servidor publico ;persona fisica o moral
denunciado), quien en el tiempo de los hechos fungian,  como

VIIl. Medidas Cautelares. - (de ser el caso).

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
C. » ©N su caracter de presunto
responsable , adscrito en la época de los hechos a

,» Y que la misma ha sido calificada de

(GRAVE 0 NO GRAVE).

SEGUNDO. - Remitase el expediente en que se actla a la Autoridad Substanciadora (del
Organo Interno de Control en 0 en su caso al Tribunal Federal
de Justicia Administrativa), para que de considerarlo procedente inicie al Procedimiento de
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Responsabilidades Administrativas en contra del C. (Nombre del servidor publico, persona
fisica o moral denunciado).

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

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

CUMPLASE

Asi lo proveyo6 y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR)
en la Entidad.

ANEXO ATENCION A DENUNCIAS EN TERMINOS DE LA LGRA
ACUERDO DE RADICACION

Ciudad de México, a

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

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

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccién
[l 'y 113, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII,
XVIll 'y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 3 fraccion Il 4,
9, fraccion 11, 10 parrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo y demas Ps
relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3
apartado C, 5, fraccion |, Inciso m), 99 fraccién Il numerales 1, 3, 5,6,7,8,y22y 101 |
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Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica; (Fundamento juridico que
establece que la Entidad cuenta con un Organo Interno de Control), Sexto fracciones |y IV
del Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el nueve de diciembre de dos mil quince;
lineamientos noveno inciso a), décimo numeral 1, décimo noveno, vigésimo quinto
numerales 1, 2 y 3, y vigésimo sexto de los Lineamientos para la atencion, investigacion y
conclusion de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el
veinticinco de abril de dos mil dieciséis, es de acordarse y se:

ACUERDA

PRIMERO. - Registrese el presente asunto bajo el nimero de expediente ;
asignado por el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas (SIDEC) que para tal
efecto se tiene instrumentado en esta (denominacion de la autoridad investigadora) del
(OIC, UR) en la Entidad.

Asimismo, en términos de los articulos 68, fraccion VI y 116 de la Ley General de
Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica; 113 fracciones | y Ill Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada el nueve de mayo de dos mil
dieciséis, en el Diario Oficial de la Federacion; y Lineamiento Trigésimo octavo, fraccion |
de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la
Informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el quince de abril de dos mil dieciséis, 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 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 conclusion del presente expediente. --------m-—--- k‘\

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 que refiere en su denuncia

se radicd el expediente numero , en el que se llevaran las
investigaciones correspondientes, con el fin de determinar la existencia o no de presuntas Pa
faltas administrativas atribuibles al C. ; exhortandolo a seﬁalarB//
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domicilio para oir y recibir todo tipo notificaciones y documentos, en esta Ciudad de México
y direcciéon de correo electrénico, informandole que en caso de no hacerlo, las
subsecuentes notificaciones se practicaran por rotuldn: y en su caso se le invite a
comparecer a las oficinas que ocupa este Organo Interno de Control en la ;
asimismo informesele que en la direccion electrénica sidec.funcionpublica.qob.mx, podra
dar seguimiento al estado que guarda su asunto, ingresando el niimero de folio ciudadano
y la clave correspondiente.

QUINTO. - Girese oficio a la Directora de Ia , a efecto de que en un término
que no exceda de dias habiles contados a partir de Ia notificacién del oficio y con
relacién al C. (Nombre o datos del denunciante), lo siguiente: -—---------

Solicitando acomparie la documentacién en copia certificada con que acredite su informe,
como lo son entre otros, los Formatos Unicos de Movimientos de Personal o similares, se
hayan emitido, de ser el caso, la carta de renuncia, y si dicho servidor publico fue contratado
bajo el régimen de honorarios, copia certificada del contrato, incluyendo las respectivas
cédulas de identificacion y los formatos de justificacion técnico funcional que se relacionan
con él.

SEXTO. - Girese oficio la (Direccién o area del superior jerarquico del servidor publico
denunciado) a efecto de que remita un informe pormenorizado en relacién 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 (Denominacion de la autoridad investigadora).

CUMPLASE.

Asi lo proveyd vy firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR)
en (Entidad)

Fecha: Septiemybre 2018 ’

Pagina: 116 de 302

|

v



SEP P AT Interno de Control en la
e p | 20 Administracién Portuaria Integral
Coatzacoalcos, S.A. de C.V.

Manual de Procedimientos del Organo j\”

CONTZANCONLCOS

COORDINACTON GENTR
'tiriosy Mgy Mg

[T

Asunto: Se comunica inicio de investigacion

(:. *kk
(Direccion o correo electrénico del denunciante)
PRESENTE.

Ciudad de México; a ***

Me refiero a su escrito de denuncia de fecha *** Y sus anexos; mediante el cual hizo del
conocimiento de esta Autoridad, entre otros, diversos hechos atribuibles a ***.

En virtud de lo anterior, le comunico que mediante acuerdo de fecha *** y con motivo de los
hechos que refiere en su denuncia, se aperturé el expediente 2017/SS/DE***, en el que se
llevaran a cabo las investigaciones correspondientes; asimismo hago de su conocimiento,
que a través de la pagina de internet https://sidec.funcionpublica.gob.mx, podra dar
seguimiento al estado que guarda su asunto, ingresando el Folio Ciudadano *** y la Clave

*kkk

Por otra parte y para estar en posibilidad de esclarecer los supuestos hechos irregulares
denunciados, se solicita su presencia en la instalaciones que ocupa esta Area de Quejas
ubicadas en , a las *** horas, del dia *** debiendo traer consigo una
identificacién 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 circunstancias de ejecucién (narracion progresiva y concreta de los
mismos) y lugar (sitio especifico en donde sucedieron dichos hechos) y, en su caso, aporte
los medios de conviccion, elementos, datos, indicios, nombre y domicilio de los testigos con
los que cuente o considere necesarios para sustentar sus manifestaciones.

Asi mismo se le exhorta para que en el desahogo de dicha diligencia, sefiale domicilio para
oir y recibir todo tipo de notificaciones y documentos en esta ciudad y direccion de correo
electrénico, toda vez que, en el caso de no hacerlo, las subsecuentes notificaciones se

practicaran por rotuldn.

Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 14, 16, 108, 109, fraccion I,
113 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 37, fracciones Xl y XVIII
de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion, el 18 de julio de 2016: 1, 2, 3 fraccion Il, 4, 9 fraccién 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 Federacion el 18 de julio de 2016; 1, 3
apartado C, 5, fraccion |, inciso m), 99 fraccioén Ill, numerales 1, 3, 5, 6,7, 8y 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 Entidad
cuenta con un Organo Interno de Control); sexto fracciones | y IV del Acuerdo por el que se
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establece el 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 atencion, investigacion y
conclusion de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de
abril de 2016;.

Adicionalmente, hago de su conocimiento que los datos personales por Usted
proporcionados seran protegidos en términos de los articulos 68, fraccion VI 'y 116 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 113 fracciones | ylll'y
Segundo Transitorio de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
publicada el nueve de mayo de dos mil dieciséis en el Diario Oficial de la Federacion; y
Lineamiento Trigésimo octavo, fraccion | de los Lineamientos Generales en Materia de
Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion de
versiones publicas, publicados en el Diario Oficial de Ia Federacion el quince de abril de
dos mil dieciséis.

Aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
El Titular del Area de

C *k%k
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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, fraccién [, 113 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 37, fracciones XlI y XVIII de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el dieciocho de julio de dos mil dieciséis; 1, 2, 3 fraccion I, 4, 9 fraccion 1l, 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 Federacién el
dieciocho de julio de dos mil dieciséis; 1, 3 apartado C, 5, fraccion I, 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 diecinueve de julio de dos mil
diecisiete; (Fundamento juridico que establece que la Entidad cuenta con un Organo Interno
de Control); Lineamiento trigésimo primero de los Lineamientos para la Atencion,
Investigacion y Conclusiéon de Quejas y Denuncias, publicados en el Diario Oficial de Ia
Federacién el veinticinco de abril de dos mil dieciséis; estando presentes en la (sala de
audiencias) del Area de Quejas del , con domicilio en , el C.

Titular de la referida Area, quien acttia, asistido por los por el (personal
que auxilia al Titular del Area de Quejas) adscrito al , hace constar que el C.
***, no acudio a la cita notificada a través del oficio nimero OIC-AQ-***-2017 de fecha e
el cual le fue hecho de su conocimiento el de de , a fin de desahogar una
diligencia de caracter administrativo que tendria por objeto (aportar las circunstancias de
tiempo, modo o circunstancias de ejecucién y lugar, respecto a los hechos materia de
investigacion en la presente denuncia; asi como los elementos de prueba con los que
cuente o considere necesarios, como pudieran ser, testigos presenciales, y los datos
que permitan su localizacién (nombres, domicilios, lugar de trabajo y horario en que puedan
ser ubicados).

Lo anterior en virtud de que se voceo 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 algln escrito presentado por el antes citado, por el
que justifique su inasistencia.

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.
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COMPARECENCIA

En la Ciudad de México, siendo las *** horas del dig *** 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,
fraccion ll, 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones
XlIl'y XVIIl de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion, el dieciocho de julio de dos mil dieciséis; 1, 2, 3 fraccién I, 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
Federacion el dieciocho de julio de dos mil dieciséis; 1, 3 apartado C, 5, fraccion I, inciso
m), 99 fraccion Ill, numerales 1, 3, 5, 6, 7 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcion Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el diecinueve de julio de
dos mil diecisiete; (Fundamento juridico que establece que la Entidad cuenta con un Organo
Interno de Control); Lineamientos vigésimo quinto, numeral uno y vigésimo octavo de los
Lineamientos para la Atencién, Investigacion y Conclusion de Quejas y Denuncias,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis;
el Licenciado ***, Titular del Area (Instancia de Control Correspondientes SFP, OIC 6 UR),
asistido por los testigos de asistencia que al final de la presente firman para constancia, se
hace constar que a esta hora el C. ***, comparece en atencion al oficio OIC-AQ-***-2017
de fecha ***; con el fin de que (ratifique su escrito de fecha *** aporte las
circunstancias de tiempo (cuando ocurrieron los hechos, dia, mes, afio y hora aproximada
en que se suscitaron), modo o circunstancias de ejecucion (narracidn progresiva y
concreta de los mismos) y lugar (sitio especifico en donde sucedieron dichos hechos)) o,
en su caso, aporte los medios de conviccion, elementos, datos e indicios con los que cuente
0 considere necesarios para sustentar sus manifestaciones, relacionadas con los hechos
que se investigan en el expediente en el que se actua: quien manifiesta que es su deseo
que sus datos personales (sean o no publicos); quien se identifica con *** expedida ***,
con clave ***, documento que presenta una fotografia a color que concuerda con los rasgos
fisonémicos de su presentante, la cual se tuvo a la vista y le es devuelta en este mismo acto
por no existir impedimento legal alguno para ello, previa copia simple que se obtiene para
integrar la presente actuacion.

A continuacién 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 |y 117 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
Lineamiento Trigésimo Octavo, fracciones | y Il de los Lineamientos Generales en Materia
de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion, asi como para la elaboracién de
versiones publicas y articulos 68, fraccién 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
Federacion el veintiséis de enero de dos mil diecisiete el articulo 113 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y los Lineamientos Generales en Materia
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de Clasificacion y Desclasificacion de la informacion emitidos por el INAI, y se registraran
en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas cuya finalidad es supervisar,
controlary 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 informacion, se debera contar con el consentimiento del titular
de los datos

Acto continuo, en términos de lo dispuesto por el articulo 247 del Cadigo 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 compareciente quien manifiesta: protesto
conducirme con verdad en la presente diligencia, ser de género ***, estado civil ***, con
*** de edad, instruccion académica ***, con domicilio particular en ***, teléfono *** correo
electronico para oir y recibir notificaciones ***, ocupacion ***, con percepciones mensuales
de $***.00 (***pesos 00/100 M.N.).

En caso de que la persona fisica o servidor publico no desee que sus datos
personales sean publicos, se sugiere que el compareciente registre los
mismos en un formato elaborado en forma separada a la presente diligencia
el cual podra integrase en el expediente de investigacién en un sobre
cerrado (dicha circunstancia debera quedar asentada en el acta de
comparecencia a fin de proteger dicha informacion confidencial).

Acto siguiente, esta Autoridad Investigadora pone a la vista del C. ***, el escrito de fecha
***, mismo que obra de fojas *** a *** del expediente citado al rubro, manifestando
que: reconoce y ratifica el contenido del escrito que se le puso a la vista en todas y cada
una de sus partes.

Acto continuo, se concede el uso de la voz al C. *** con la finalidad de que aporte
circunstancias de tiempo, modo o circunstancia de ejecucion, lugar y elementos de
prueba con los que cuente, relacionados con los hechos materia de la denuncia que originé

el expediente en que se actua.

En relacion a los hechos consistentes en que: “...***..”

En concordancia a lo anterior, esta Area de , procede a realizar diversas
Fecha: Septiembre 20181~
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preguntas al C. ***  relacionadas con los hech
expediente en que se actla.

Pregunta 1.

Respuesta:

Pregunta 2.

Respuesta:
Pregunta 3.

Respuesta:

No habiendo mas hechos que hacer constar se da

siendo las *** horas con *** minutos del dia de su inicio, firmando

que en ella intervinieron.

por terminada la presente diligencia

al margen y al calce los

El Titular del Area de Quejas

C.

El compareciente.

Los Testigos de Asistencia

0s materia de su denuncia la cual origino el
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C. *kk
DOMICILIO
PRESENTE.

En cumplimento al acuerdo de fecha *** dictado en el expediente citado al rubro, se le
solicita que, en un término de 10 dias habiles contados a partir de la recepcion del presente
oficio, y con relacion a , informe lo siguiente:

a) ...

b) ...

C)....

Solicitando acomparie la documentacion en copia certificada con que sustente su informe
y demas documentacién que considere pertinente.

Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 14, 16, 108, 109, fraccion I,
113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xl y XVIII
de la Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion, el 18 de julio de 2017; 1, 2, 3 fraccion I, 4, 9 fraccion 1, 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 Ia Federacion el 18 de julio de 2016: 1, 3
apartado C, 5, fraccion I, inciso m), 99 fraccién IlI, numerales 1, 3,5,6,7,8y22(enel caso
de requerir informacién a personas fisicas se debera invocar el numeral 9) del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcidn Publica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de julio de 2017; (Fundamento juridico que establece que la Entidad
cuenta con un Organo Interno de Control); lineamiento vigésimo quinto numeral 2, de los
Lineamientos para la atencién, investigacion conclusién de quejas y denuncias, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de abril de 2016

Esperando contar con su valioso apoyo, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial
saludo.

ATENTAMENTE
El Titular del Area

C *kk

C.c.p. (con copia a quien se considere conveniente)
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ACUERDO DE TRAMITE
Ciudad de México, a
VISTO: el oficio nimero de fecha de

de dos mil , recibido en el (Denominacién de la autoridad investigadora)
el de del afio, a través del cual el C. (Nombre y cargo del emisor del
oficio), en atencion al oficio , (ejemplo: remite la informacién
solicitada en copia certificada constante en tres fojas Utiles), por lo anterior, es de acordarse
y se:

ACUERDA

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion Il 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 fraccion I, 4, 9, fraccion 11, 10
parrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo y demés relativos y
aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5,
fraccion |, Inciso m), 99 fraccion Il numerales 1,3,5,6,7,8,y22y 101 del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcién Publica; (Fundamento juridico que establece que la
Entidad cuenta con un Organo Interno de Control); lineamientos vigésimo tercero y vigésimo
cuarto de los Lineamientos para la atencion, investigacién y conclusion de quejas y
denuncias, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco de abril de dos mil
dieciséis.

PRIMERO. - Ténganse por recibidos el oficio de referencia y agréguense a los autos del
expediente al rubro citado, para los efectos a que haya lugar.

SEGUNDO. - Procédase al estudio y analisis de la informacién 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.

Asi lo proveyd y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR)
en la Entidad.

Va
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ACUERDO CIERRE DE INSTRUCCION

VISTO el estado que guarda el expediente citado al rubro, y toda vez que se han
concluido las diligencias de investigacion, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
14, 16, 108, 109 fraccion Ill y 113, de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 37 fracciones XVII, XVIII y XXIX de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica
Federal; 1, 2, 3 fraccion Il 4, 9, fraccidn 1, 10, 90, 91, 93, 94, 95, 96, 100 y demas relativos
y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5,
fraccién I, Inciso m), 99 fraccion Il numerales 1,3,5,6,7,8,y22y 101 del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; (Fundamento juridico que establece que la
Entidad cuenta con un Organo Interno de Control); lineamientos vigésimo tercero y vigésimo
cuarto de los Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y
denuncias, publicados en el Diario Oficial de Ia Federacion el veinticinco de abril de dos mil
dieciséis, esta Autoridad:

ACUERDA

PRIMERO. - Procédase al analisis de los hechos, asi como de la informacién recabada en
el presente expediente de investigacion a efecto de determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas sefale
como falta administrativa, y en su caso, calificarla como grave 0 N0 grave. -----mmmmemeememeee

SEGUNDO. - En su oportunidad emitase el acuerdo que en derecho corresponda. ---------

CUMPLASE.

Asi lo proveyé y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR)
en la Entidad.
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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 Ia auditoria
practicada por la autoridad competente) de fecha de de dos mil
, recibido en el (Denominacién de Ia 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 Ia queja o denuncia...”

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

RESULTANDO

I. Que con fecha de del dos mil , Se recibié en esta
(autoridad investigadora) del (OIC, UR) en la Entidad, 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 publico 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 que se actia. ---------
Il. Atento a lo anterior, con fecha de de dos mil , S€ emitié Acuerdo de
Inicio de Investigacion, radicandose el expediente administrativo bajo el nimero /20,
mismo que corre agregado a fojas y del expediente en que se
actua.
ll. Que mediante oficio nimero /20 de fecha de de dos mil
, Visible a fojas y del expediente en que se actua, el C. (autoridad

investigadora), notifico el inicio de investigacion al C. (Nombre del denunciante), ------—---

IV. Que mediante oficio nimero /20__ de fecha de de dos mil
visible a fojas y del expediente en que se actua, el C. (autoridad

investigadora), solicit a (Nombre y cargo del titular del area de la institucion a Ia queV

>
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solicit6 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 actia, el C. (autoridad
investigadora), solicité a la (Nombre y cargo del titular del area de Ia institucion
encargada de la administracién de recursos humanos), informacion laboral del C.
(Nombre del servidor publico denunciado).

VI. Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil , Visible
a foja del expediente en que se actda, se tuvo por recibido el oficio
nuamero /20__, de fecha de de dos mil :

mediante el cual el (area de la institucién que remite la informacion o documentacion),
remitio los antecedentes laborales solicitados.

VII. Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil ;
visible a foja del expediente en que se actta, se tuvo por recibido el oficio
nuimero /20, de fecha de de dos mil , mediante el cual el
C. (area de la institucion que remite la informacion o documentacion), remitio respuesta
a la peticion efectuada a través del oficio descrito en el numeral ___ que antecede. ------mn---

VIII. Agotada la investigacion y toda vez que no existen diligencias pendientes por practicar,
se procede al andlisis de los hechos motivo de Ia queja presentada por el promovente
andnimo, al tenor de Io siguiente, y:

CONSIDERANDO

- - - PRIMERO. Con fundamento en lo establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccion
11, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 37 fracciones XVII, XVIII, XIX
y XXIX de la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal; 10, 100, parrafos primero y
tercero y demas relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccion I, Inciso m), 99, fraccién Il numerales 1, 3,5, 6,
7, 8,10y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica (cuando se trate
de personas fisicas, se deberé invocar los numerales 2 y 4); (Fundamento juridico que
establece que la Entidad cuenta con un Organo Interno de Control); lineamientos trigésimo %\
tercero y trigésimo cuarto, numeral 1, de los Lineamientos para la atencion, investigacién y
conclusion de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el
veinticinco de abril de dos mil dieciséis; esta Autoridad Investigadora es competente para

/,/’\
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efectuar las investigaciones necesarias tendientes a determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa atribuida a (servidores
publicos y/o particulares).

SEGUNDO. - En virtud de lo anterior, y con el fin de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas sefiale como
falta administrativa, esta Autoridad procedié al analisis de los hechos, asi como la informacién
recabada que obran en el expediente en que se actta, en los terminos siguientes; -----------—-

Analizar los documentos recabados y hacer una narracién logica y
cronoldgica de los actos u omisiones que el denunciante consideré como
falta administrativa y sefialar los razonamientos Iégico juridicos por los que
la autoridad investigadora considera que no hay elementos suficientes para
acreditar la responsabilidad administrativa imputada.

En virtud de lo anterior, esta Autoridad:

ACUERDA

PRIMERO.- Del anélisis l6gico juridico efectuado a las constancias que integran el sumario
€n que se actua, esta Autoridad Investigadora del (OIC o UR) en la Entidad, no cuenta con
elementos de conviccién aptos, idéneos, bastantes y concluyentes que permitan demostrar la
existencia de alguna falta administrativa y la presunta responsabilidad en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, atribuible a (servidores publicos ylo
particulares), por lo tanto se emite el presente acuerdo de conclusién y archivo del
expediente, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion si se presentan
nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para sancionar.

SEGUNDO. - Realicense las anotaciones respectivas en el Sistema Integral de Quejas y
Denuncias Ciudadanas.

TERCERO. - Notifiquese Ia presente determinacion a los (servidores publicos ylo
particulares) sujetos a investigacion, asi como al denunciante.

CUMPLASE
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- - - Asi lo proveyd y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR)
en la Entidad.

Asunto: Se comunica conclusién y archivo
investigacion

En la Ciudad de México a fecha ***

C *kkk
-

*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 a servidores publicos
adscritos a , consistentes en:

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

Al respecto, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109, fraccion I y
113 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones X|| y XVIII de
la Ley Organica de la Administracién Publica Federal: 1, 2. 3 fraccion 1, 4, 9 fraccién 11, 10,
parrafos primero y tercero, 90, 91, 93,94, 95 96 y 100, 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 |, inciso m), 99 fraccion Ill, numerales
1,3,5,6,7,8y 22 del Reglamento Interior de Ia Secretaria de la Funcién Publica, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete; (Fundamento
juridico que establece que la Entidad cuenta con un Organo Interno de Control); lineamientos
trigésimo cuarto, numeral 1 y trigésimo quinto, de los Lineamientos para la atencion,
investigacion y conclusion de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el veinticinco de abril de dos mil dieciséis; se le notifica el acuerdo de conclusion
de fecha *** en el que se orden¢ archivar el expediente citado al rubro, al no contarse con los
elementos suficientes para demostrar la existencia de actos u omisiones que la Ley de la
materia considere como faltas administrativas, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente
la investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad
para sancionar.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
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ACUERDO DE CALIFICACION DE CONDUCTA

En la Ciudad de México, a de de
VISTO: el escrito de fecha de de dos mil , recibido en el
(Denominacién de la autoridad investigadora) el de del afo , por

el que el C. (Nombre del denunciante), hace del conocimiento que:

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

Al respecto, se procede a dictar este acuerdo al tenor del siguiente:

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que con fundamento en lo establecido por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion
Iy 113, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII,
XVIIl 'y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal; 1, 2, 3 fraccion I, 4,9,
fraccion 11, 10, 90, 91, 93, 94, 95, 96, 100 y demas relativos y aplicables de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccion I, Inciso m), 99 fraccion [l
numerales 1, 3, 5,6, 7,8,y 22, 101 y sexto transitorio del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcion Publica; (Fundamento juridico que establece que la Entidad, cuenta con un
Organo Interno de Control); lineamientos vigésimo tercero y vigésimo cuarto de los
Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusidn de quejas y denuncias, publicados
en el Diario Oficial de la Federacién el veinticinco de abril de dos mil dieciséis; esta Area de
Quejas es competente para efectuar el analisis de los hechos, asi como de la informacién
recabada en el expediente de investigacion citado al rubro a efecto de determinar la existencia
o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas

sefale como falta administrativa, y en su caso, calificarla COmMO grave 0 No grave. =-------------

SEGUNDO. - El caracter de servidor publico del C. » €n el momento en que se

advierte la conducta presuntamente irregular, se acredité con los siguientes documentos: ---

Describir documentos con los que se acredita la calidad de servidor publico.
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De las documentales publicas antes precisadas se observa que, en el momento de la conducta

presuntamente irregular, el C. , desempeio el (puesto, cargo o comision),
adscrito a la de la , durante el periodo comprendido de a

TERCERQO. - En virtud de lo anterior, y con el fin de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas sefiale como
falta administrativa, esta Autoridad procedié al analisis de los hechos, asi como la informacion

recabada que obran en el expediente en que se actia, en los términos siguientes:

Analizar los documentos recabados y hacer una narracion logica y
cronologica de los hechos que dieron lugar a la comision de la presunta falta
administrativa; asimismo, se deberd precisar la infraccién que se imputa al
presunto responsable y sefialando con claridad las razones por las que se

considera que ha cometido la falta.

CUARTO. - Toda vez que ha quedado debidamente corroborada la existencia de presuntos
actos u omisiones que la ley sefiala como falta administrativa, esta autoridad investigadora,
en cumplimiento a lo previsto en el articulo ___ de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, determina calificar la citada falta administrativa cometida por el C. (Nombre
del servidor publico, persona fisica o moral denunciado) como _ (GRAVE O NO

GRAVE). Lo anterior en virtud de (Fundar y motivar la causa de la calificacion). ------——----

QUINTO. - Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 102 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, notifiquese el presente Acuerdo al denunciante

(solamente en el caso de falta administrativa no grave y en caso de que fuere identificable).

\

consulta en un horario de a , en dias habiles en las oficinas que ocupa ésta ( \

Asimismo, comuniquesele al denunciante que los autos estan a su disposicién para su
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(Denominacién de la autoridad investigadora) el cual se encuentra ubicado en

Finalmente, inférmese al denunciante que podra impugnar la calificacién mediante recurso de

inconformidad en un plazo de cinco dias habiles contados a partir de la notificacién del
presente acuerdo.

CUMPLASE

Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
la Entidad.
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Asunto: Se comunica calificacién conducta.

En la Ciudad de México a fecha ***
C. kkkk

*kk

PRESENTE

Me refiero a su escrito/oficio de fecha *** a través del cual hizo del conocimiento de este
Autoridad Investigadora del (OIC, UR) en la Entidad, hechos presuntamente irregulares
atribuibles al C. (Nombre del servidor publico, persona fisica o moral denunciado),
consistentes en:

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

Al respecto, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion II y
113, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 37 fracciones XVII, XVl y
XXIX de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 1, 2, 3 fraccidn I, 4, 9, fraccién
1, 10, 90, 91, 93, 94, 95, 96, 100, parrafo primero y parrafo segundo, 102, 103, 104 y demas
relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado
C, 5, fraccién I, Inciso m), 99 fraccién Il numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 y 22 del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcién Publica; y (Fundamento juridico que establece que la Entidad
cuenta con un Organo Interno de Control); le informo que mediante acuerdo de fecha *** esta
Autoridad Investigadora, determiné la existencia de presuntos (actos u omisiones) que la Ley
General de Responsabilidades Administrativas sefiala como falta administrativa no grave, la
cual es presuntamente atribuida al C. en el desempefio de su (cargo, empleo o
comisién) adscrito a , por lo que a través del presente oficio se le notifica dicho
acuerdo constante de XXX fojas con firma autégrafa.

En razén de lo anterior, hago de su conocimiento que cuenta con un plazo de cinco dias
habiles contados a partir de ésta notificacion para impugnar el acuerdo de calificacién de
la falta administrativa de referencia, mediante recurso de inconformidad previsto por el articulo
102, segundo parrafo de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, mismo que
debera presentarse ante ésta Autoridad Investigadora en el domicilio ubicado en
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Asimismo, le comunico que se pone a su disposicién las constancias que integran el
expediente citado al rubro, para su consulta en un horario de a , horas, en dias
habiles, en las oficinas que ocupa esta (Denominacién de la autoridad investigadora).

Finalmente, hago de su conocimiento que los datos personales contenidos en el expediente
citado al rubro, seran protegidos en términos de los articulos 3, fraccion II, 18 y 20 fraccion VI
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
lineamiento trigésimo segundo de los Lineamientos para la Clasificacién y Desclasificacion de
la Informacion de las Dependencias y Entidades de |a Administracion Publica Federal y los
Lineamientos de Proteccion de Datos Personales, y articulos 68, fraccién VI y 116 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

ATENTAMENTE
(Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora)

del (OIC, UR) en (la Entidad), C. ***
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(Acuerdo de computo)

ACUERDO DE TRAMITE

- - - En la Ciudad de México, a de de

- - - VISTO: El estado que guardan los autos del procedimiento administrativo de investigacion
en que se actua y toda vez que de conformidad con lo dispuesto en los articulos 14,16, 108
y 109 fraccién IIl, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones
XVII, XVII, XIX y XXIX de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 10, 100,
parrafos primero y tercero, 102 parrafo segundo y demas relativos y aplicables de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccion I, Inciso m), 99,
fraccion lll numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8,10y 22 (cuando se trate de personas fisicas, se deberé
invocar los numerales 2 y 4) del Reglamento Interior de la Secretaria de |a Funcién Publica;
(Fundamento juridico que establece que la Entidad cuenta con un Organo Interno de Control);
esta Autoridad:

ACUERDA
- - UNICO.- Toda vez que el acuerdo de calificacion de conducta emitido por esta Autoridad
Investigadora en fecha , fue notificado al denunciante mediante oficio
de , tal y como se advierte de la constancia de notificacion visible a fojas

, Se tiene que, el término de ley para presentar el recurso de inconformidad
contemplado en el parrafo segundo del articulo 102 de Ia Ley General de Responsabilidades
Administrativas corrio del al , sin que a la fecha de emision del presente
acuerdo se haya presentado en oficialia de esta Autoridad Investigadora documento alguno
por el que se promueva el medio de impugnacién de referencia, en consecuencia, se tiene
por no presentado el recurso de inconformidad en contra de Ia calificacion de conducta emitida
por esta Autoridad en el acuerdo de ; por tanto, se ordena emitir el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y remitirlo a la Autoridad Substanciadora para que
en el ambito de su competencia inicie el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
correspondiente.

CUMPLASE

- - - Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR)
en la Entidad.
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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 ;-

lll. El nombre o nombres de los funcionarios que podran imponerse de los autos del
expediente de responsabilidad administrativa por parte de la Autoridad investigadora,
precisando el alcance que tendra la autorizacion otorgada: -----------

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 101, parrafo primero del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcién Publico, 194, fraccion Il de Ia Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en relacién con el diverso 5 de la Ley Federal de
Procedimiento Contencioso Administrativo, de aplicacion supletoria a la referida Ley General
por disposicién de su numeral 118, designa como delegados para imponerse de los autos
del expediente de marras a los Licenciados en Derecho , (precisar alcance
de la autorizacion) quienes podran hacer promociones de tramite, rendir pruebas, presentar
alegatos, interponer recursos y para recibir notificaciones, etc.

IV. El nombre y domicilio del servidor pulblico a quien se sefale como presunto
responsable, asi como el Ente publico al que se encuentre adscrito y el cargo que ahi
desempeiie. En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se debera
sefalar su nombre o razén social, asi como el domicilio donde podran ser emplazados:

C. (Nombre del servidor publico denunciado) presunto responsable dentro del expediente
No. con domicilio ubicado en , quien se encuentra
adscrito a la de la entidad, desempefiando el cargo de .
(En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se debera sefialar nombre o
razon social, asi como el domicilio donde podrén ser emplazados)

Fecha: Septiembre 2018
Pagina: 138 de 302

\



Manual de Procedimientos del SR
Organo Interno de Control en la

Administracion Portuaria Integral CONZACOALLCOS

Coatzacoalcos, S.A. de C.V. £ IS SO T

V. La narracion légica y cronoldgica de los hechos que dieron lugar a la comision 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 |a integracion
de elementos que permitan presumir una probable 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 través del cual refiere que con fecha de

de dos mil , se (Citar puntos relevantes de la queja o denuncia), y

RESULTANDO

1.- Que con fecha de del dos mil , S€ recibié en esta
(autoridad investigadora) del (OIC, UR) en la Entidad, 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 piblico 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 que se actla. ---------
2.- Atento a lo anterior, con fecha de de dos mil , Se emitié Acuerdo
de Radicacion, radicandose el expediente administrativo bajo el nimero /20__, mismo
que corre agregado a fojas y del expediente en que se actua.
3.- Que mediante oficio niimero /120 de fecha de de dos mil
, Visible a fojas y del expediente en que se actua, el C. (autoridad

investigadora), notificé el inicio de investigacion al C. (Nombre del denunciante), -----------

4. - Que mediante oficio nimero /20__ de fecha de de dos mil ____|
visible a fojas y del expediente en que se actua, el C. (autoridad
investigadora), solicit6 a (Nombre y cargo del titular del area de la institucion a la que se
solicité informacién), para corroborar la veracidad de los hechos presuntamente irregulares,
informacién en relacién con las conductas irregulares denunciadas.

5.- Que mediante oficio nimero /20 de fecha de de dos mil

, Visible a foja del expediente en que se actia, el C. (autoridad
investigadora), solicitdo a la (Nombre y cargo del titular del area de la institucion
encargada de la administracion de recursos humanos), informacién laboral del C. X\
(Nombre del servidor publico denunciado).
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6.- Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil , Visible
a foja del expediente en que se actla, se tuvo por recibido el oficio
numero /20__, de fecha de de dos mil

mediante el cual el (area de la institucion que remite la informacién o documentacion),
remitié los antecedentes laborales solicitados.

7.- 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 numero

/20___, de fecha de de dos mil » mediante el cual el C. (area
de la institucién que remite la informacién o documentacién), remitio respuesta a la
peticion efectuada a través del oficio descrito enelnumeral ___ que antecede. -------eeeeeev

8.- Mediante Acuerdo de Calificacion de Falta Administrativa de de de
, asi como la informacién recabada que obran en el expediente en que se actua, advirtié
hechos que dieron lugar a la comision de una presunta falta administrativa, la cual califico
como (GRAVE O NO GRAVE)

9.- Por medio del oficio No. ____de fecha se notificé al denunciante el
Acuerdo de Calificacién de Falta Administrativa NO GRAVE, el cual (NOISI) fue impugnado
mediante recurso de inconformidad, (mismo que fue resuelto por Ia Sala
Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa en los siguientes Términos:)

(PRECISAR)

VI. La infraccién que se imputa al sefialado como presunto responsable, sefialando con
claridad las razones por las que se considera que ha cometido la falta:

CONSIDERANDO

1.- Que el suscrito (Nombre y cargo de la autoridad investigadora), es competente para
conocer y resolver el presente asunto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14,
16, 108 y 109 fraccién lll, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37
fracciones XVII, XVIII, XIX y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal;
10, 100 y 194 y demas relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccion I, Inciso m), 99, fraccién Il numerales 1,3, 5, 86,
7,8 10y 22 y 101 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica;
(Fundamento juridico que establece que la Entidad cuenta con un Organo Interno de Con’frol).%X

7T oy
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2.- El caracter de servidor publico del C. , €n el momento en que se advierte la
conducta presuntamente irregular, se acredité con los siguientes documentos: --------=---------

Describir documentos con los que se acredita la calidad de servidor publico.

De las documentales publicas antes precisadas se observa que, en el momento de la conducta
presuntamente irregular, el C. , desempefi6 el (puesto, cargo o comision),
adscrito a la de la , durante el periodo comprendido de a

3.- En virtud de lo anterior, y de la Determinacion que realiz6 esta Autoridad mediante
Acuerdo de Calificacion de Falta Administrativa de de de , asi como
la informacién recabada que obran en el expediente en que se actua, 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 (afo), en el desemperio de su puesto como ,
Narracion légica y cronolégica de los hechos que dieron lugar a la
comision de la presunta falta administrativa, -art. 194, fracc. V y Vi

Conducta presuntamente irregular que pudiera ser causa de falta administrativa,
al infringir lo dispuesto por los articulos 7 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en cuanto a que no salvaguardo el principio
de legalidad, toda vez que, en el desempefio de su cargo, no se ajusté a las
obligaciones previstas en el articulo ____ de Ia cita Ley General, dispositivos
legales que establecen:

“Transcribir disposiciones normativas infringidas”

VII. Medios de prueba:

Precisando lo anterior se procede a la exposicion de las constancias que integran el
expediente en que se actla, de las cuales se advierten los pruebas que se ofreceran y se
exhibirdn ante esa Area de Responsabilidades como Autoridad Substanciadora durante el
procedimiento de responsabilidad administrativa para acreditar la comisiéon de la falta
administrativa y la responsabilidad que se le atribuyé al C. , en el considerando
que antecede.

En este orden de ideas, el suscrito (Cargo de la autoridad investigadora), presume que
existen elementos que fundan y motivan la remisién del presente expediente al (Autoridad
Substanciadora) para que en el &mbito de sus atribuciones, facultades y competencia, y de
considerarlo procedente, de inicio al Procedimiento de Responsabilidades Administrativas
previsto en el articulo (208 o 209) de Ia Ley General de Responsabilidades Administrativas,
en contra del C. (Nombre servidor publico ,persona fisica o moral denunciado), quien en
el tiempo de los hechos fungian, como
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VIIl. Medidas Cautelares. - (de ser el caso).

Las senaladas 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
C. ,» €N su caracter de presunto
responsable , adscrito en la época de los hechos a

» Y que la misma ha sido calificada de

(GRAVE 0 NO GRAVE).

SEGUNDO. - Remitase el expediente en que se actua a la Autoridad Substanciadora (del
Organo Interno de Control en 0 en su caso al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa), para que de considerarlo procedente inicie al Procedimiento de
Responsabilidades Administrativas en contra del C. (Nombre del servidor publico, persona
fisica o moral denunciado).

TERCERO. - Registrese la presente determinacion en el Sistema Electrénico de Quejas y
Denuncias Ciudadanas (SIDEC). :

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

CUMPLASE

Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
la Entidad.
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ANEXO PARA RECURSOS DE INCONFORMIDAD EN TERMINOS DE LA LGRA

ACUERDO DE ADMISION DE INCONFORMIDAD
Ciudad de México, a

Visto el escrito de fecha de de dos mil , recibido en el
(Denominacién de la autoridad investigadora) el de del afio, remitido por
el C. (Nombre del denunciante), en su caracter de denunciante de los hechos que dan origen
a la radicacién del expediente , quien promueve el recurso de inconformidad a que
se refiere el articulo 102 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, constante
de ____fojas utiles, por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 14,
16, 108y 109 fraccion I1I, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 26, 37
fracciones XVII, XVIIl y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 3
fraccion II, 4, 9 fraccion II, 10, 102, 103, 104 y 109 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas vigente a partir del diecinueve de julio de dos mil diecisiete; 2, penultimo
parrafo y 56 del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el nueve de septiembre de dos mil dieciséis; 1, 3, literal C, 5 fraccion
[, inciso m), 95, 99, fraccion I, numerales 12 y 22, y 101, del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el diecinueve
de julio de dos mil diecisiete, esta Autoridad Investigadora resulta competente para conocer
del presente asunto, por lo que es de acordarse y se;

ACUERDA
OPCION A (EN CASO DE SER PRESENTADO EN TIEMPO)

PRIMERO. - Téngase por RECIBIDO el escrito a que se refiere el proemio del presente v,
notifiquese al ahora inconforme respecto al contenido del presente acuerdo.

SEGUNDO.- De conformidad con lo establecido en el articulo 104 de Ia Ley General de
Responsabilidades Administrativas, corrase traslado del recurso de inconformidad a que se
refiere el presente acuerdo, a la Sala Especializada en turno, acompafandose con los autos
originales del expediente , previa certificacion correspondiente de la totalidad de sus
constancias, mismas que habran de quedar bajo el resguardo de esta Autoridad

sustento a la calificacion que hoy se impugna.

Investigadora, asi como con el informe en el que se justifique los elementos que dieron \

OPCION B (EN CASO DE NO SER PRESENTADO EN TIEMPO)

UNICO.- Téngase por RECIBIDO el escrito a que se refiere el proemio del presente vy,
notifiquese al C. » que no ha lugar con acordar de conformidad con lo solicitado,
toda vez que la presentacion del recurso que invoca, resulta extemporaneo, ello es asi pues
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de autos se desprende que al promovente le fue notificado el Acuerdo de Calificacion y
Valoracién de Pruebas, el pasado , por lo que el plazo de cinco (5) dias habiles
para la presentacion a que se refiere el articulo 103 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, corri¢ a partir del al » ¥ por tanto se tiene por precluido su
derecho.

CUMPLASE.

Asi lo proveyd y firma el (Nombre, cargo y firma de la Autoridad Investigadora) del (OIC,
UR) en (Entidad).
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INFORME JUSTIFICADO

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN

AREA DE QUEJAS

OFICIO NO.

Recurso de Inconformidad Promovido por:

Expediente de Origen:

Asunto: SE RINDE INFORME JUSTIFICADO.

Ciudad de México, a de de
201__ .

H. SALA ESPECIALIZADA EN MATERIA DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA, EN TURNO

Insurgentes Sur Ndmero 881, Colonia Napoles,
Delegacion Benito Juarez, C.P. 03810, Ciudad de

México.

, Titular del Area de Quejas del Organo Interno
de Control en , personalidad que acredito
en términos del nombramiento de fecha , eémitido por , mismo que

se adjunta al presente como ANEXO A; con fundamento en los articulos 8,14, 16, 108 y 109
fraccion lIl, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 26, 37 fracciones
XVII, XVIIl y XXIX de Ia Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 102 y 104 de la

de autoridad investigadora, designando como domicilio oficial para oir y recibir toda clase de
notificaciones 'y documentos, el ubicado en , Numero
, Colonia , Delegacién , enla
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Ciudad de México; asi como designando como delegados en términos del cuarto y quinto
parrafo del articulo 5 de la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, a los
Licenciados en Derecho , ante Usted comparezco y
expongo:

Que por este medio y en observancia a lo dispuesto por el articulo 104 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, se rinde el presente INFORME JUSTIFICADO en los
términos siguientes:

l.- EN RELACION A LAS MANIFESTACIONES REALIZADAS POR EL RECURRENTE

a) Por cuanto hace a los actos/hechos recurridos (PRECISAR EL NUMERAL O LA FORMA
EN QUE EL RECURRENTE IDENTIFICA SUS ARGUMENTOS), se NIEGA vy/o es
PARCIALMENTE CIERTO y/o es CIERTO.

EJEMPLO:
1.- Se NIEGA, por “...no ser propio...” y/o “..toda vez que no existié
intervencion de esta autoridad en tales actos...” y/o “...pues en su emision
no existe intervencion de esta autoridad...”

2.- Es PARCIALMENTE CIERTO el acto que se atribuye, sin embargo, la
intervencion de esta Autoridad se limita a y/o consistié en (REALIZAR LA
PRECISION CONDUCENTE), sin que en los subsecuentes actos exista
intervencion del que suscribe, por lo que se NIEGAN los mismos.

3.- Son CIERTOS, pues efectivamente esta Area de Quejas del Organo

Interno de Control en , (REALIZAR LA PRECISION
CONDUCENTE).
Il.- HECHOS
PRIMERO. - Con fecha , fue recibida mediante oficio y/0 escrito y/o vista
SIDEC denuncia promovida por el C. , en la cual sefala presuntas
irregularidades atribuibles al C. , misma que fue radicada en esta Area de

Quejas, bajo el nimero de expediente

SEGUNDO.- Una vez realizada la indagatoria correspondiente, con fecha ;
esta Autoridad Investigadora emitid el Acuerdo de Cierre de Investigacion, ello a efecto de
realizar el andlisis de los hechos, asi como el estudio de la informacién recabada; derivado
del mismo, con fecha fue emitido el Acuerdo de Calificacion mediante el
cual, una vez valorados como fueron los elementos de conviccion que integran el expediente
en que se actua, se calific6 como NO GRAVE |a falta administrativa atribuida al C.
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Lo anterior es, asi pues, “...RAZONES DE HECHO Y DERECHO QUE HAYAN SERVIDO
DE MOTIVACION Y FUNDAMENTO PARA DETERMINAR LA CALIFICACION...”

No omito sefalar que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 104 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, se adjunta al presente la totalidad de los autos que
integran el expediente ,» como ANEXO B.

TERCERO. - Hecho Io anterior, con fundamento en el articulo 102 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, mediante oficio , fue notificado al C.
» en su calidad de denunciante, el sentido de la referida calificacion.

CUARTO. - Con fecha , fue recibido en las oficinas de este Organo Interno de
Control, el Recurso de Inconformidad promovido por el C. , en
contra del Acuerdo de Calificacién emitido por esta Autoridad, el cual se adjunta como ANEXO
C.

Por lo anteriormente expuesto y fundado.
A USTED, C. JUEZ, atentamente solicito se sirva:

PRIMERO. - Tenerme por presentado en los términos del presente oficio, rindiendo en tiempo
y forma el INFORME JUSTIFICADO, adjuntando el expediente al rubro indicado.

SEGUNDO. - Tener por presentados y admitidos los ANEXOS que se adjuntan al presente
ocurso.

TERCERO. - Previos los tramites de Ley, CONFIRMAR I3 calificacion emitida por esta
Autoridad Investigadora.

ATENTAMENTE
EL TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

ANEXOS ATENCION DE PETICIONES CIUDADANAS

Asunto: Se solicita
informacion.

C.
(Autoridad)
Presente
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Se registro en este Organo Interno de Control el expediente » con motivo de la recepcion
a través del (SIDEC, escrito, correo) por el que el C. , Solicita
(Se anexa copia).

Derivado de lo anterior y a fin de que esta autoridad continte con el seguimiento a la peticion
formulada, con fundamento 14, 16, 108, 109, fraccién I, 113 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xl y XVIIl de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 18 de julio
de 2017; 99 fraccién [ll, numeral 22; lineamientos Décimo Séptimo y Décimo Octavo de los
Lineamientos para la atencién, investigacion conclusion de quejas y denuncias, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 25 de abril de 2016: 63 de Ia Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
julio de 2016; (Fundamento juridico que establece que la Entidad cuenta con un Organo

Interno de Control); le agradeceré que en un término de , informe si fue recibio
el (escrito, correo) dirigido a la (unidad administrativa) por el que el C. solicita

(sefalar peticion), en su caso, precise que acciones se han efectuado para la atencion de los
mismos, o bien indique el estado que guarda el presente asunto, adjuntando la documentacién
que considere procedente.

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. (A quien se considere)
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Asunto: Se informa
atencion de peticion.

C.
(Peticionario)
Presente

Hago referencia a su escrito recibido en este Organo Interno de Control o Area de Quejas el
(sefialar fecha), mediante el cual solicita (describir la peticion).

Al respecto, le informo que se registré en esta Area de Quejas el folio , en fecha
y se remitié a la (sefialar autoridad) copia de su (escrito y/o correo) para que esta
informara sobre las acciones efectuadas para su atencion y el estado que guarda el asunto.

En atencidn a lo solicitado, con oficio del , la (el) (Titular, Director o
equivalente), remitié la informacion solicitada (se sugiere se adjuntar copia de la respuesta).

Atento a lo expuesto, al advertir que el (Area, Direccion) ha dado seguimiento y atencion a su
solicitud, esta Area de Quejas tiene por concluida su intervencion en el presente asunto.

Lo anterior, con fundamento 14, 16, 108, 109, fraccién I, 113 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xl y XVIII de la Ley Organica de la
Administracion Piblica Federal, publicado en el Diario Oficial de Ia Federacion, el 18 de julio
de 2017; 99 fraccion Ill, numeral 22; lineamientos Décimo Séptimo y Décimo Octavo de los
Lineamientos para la atencion, investigacion conclusién de quejas y denuncias, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 25 de abril de 2016; (Fundamento juridico que establece
que la Entidad cuenta con un Organo Int<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>