MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

ORGANO INTERNO DE CONTROLENLA  SEDATU CONAVI

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA SRCRETARIA OF kSt

DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URRANO

Manual de Procedimientos del
Organo Interno de Control en la CONAVI

Codigo MP-OIC.8-001

Elaboré: Reviso:

—
Lic. Joanna Lisbeth Acosta Escobar Lie-Selene M. Gonzalez Suarez
Auditora en el OIC en la CONAVI Auditora en el OIC en la CONAVI

/“\h |

[/

Lic. César Aviled de la Torre
Titular de Quejas en el OIC en la
OIC en la CONAVI CONAVI

Aprobo:
/

=7

Mtro. Oscar Eduardo Gallegos Ramirez—__
Titular del Organo Interno de Control en la CONAVI

Fecha de emision: Agosto 15, 2018

Revision numero: 01




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

GRGANO INTERNO DE CONTROLENLA ~ SEDATU CONAV]I
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA ‘ ALUEE
iNDICE:
CONTENIDO:
Lo 8 [ed o] o] o I T 5
Ohjetiva del MANUAL ........mormciosnin e bivaisuisres - besivdipsiin s o i e 5
1 oo T LY T | o 6
Glosario de términos: ............. eveneensenenanRaREEeEEEEREESRERERSEESEERERREEENESSRnAANARRARRERRRRERAAARERASEARAAEEARERELRLLEE 7
YU T = T ed o o [
g o= {1 o L T TR TET—
. PROCEDIMIENTO DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL:..ccvnvusersnenes
1. Procedimiento para la Planeaciéon y Formulacién del Plan Anual de Trabajo (PAT): 9
DY ORIV e sy s i o A0 A A R R S 9
o e T3S 9
Descripcion del procedimiento: ...ococssmerrmsrsenmssnsmnsssssassassmsssinmssssmsssssssssssssssssssssnsss 10
Il. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA: .....ccoeueuererereeeeeeseseeeesasaenas 11
2. Procedimiento para la Ejecucion de la Auditoria: ... 11
L 0= Yo TN 11
oY1 11
Descripcion del procedimiento: ......ccoeeirinirncesmrmeirri s s s s 12
3. Procedimiento para el Seguimiento de las Recomendaciones para la Atencién de las
O I BT AT I OMVEISY. i i i s M A R R S A R T RS 17
L o117 o T PR RRER T ——————— 17
0 11 T3 17
Descripcion de procedimiento! ... ——— 18
PIVEHOGT . oo o A B A O R R A B AT AP F A 0 R R R R e e Bl 20

. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA
CESTION BUBLIGA: ......cooncsmrenssrmsmersmmesssssmmsnnssomsssmrsssnesnssmnsmssassnsssifiiint s aiys s Easasiiin 25

4.Procedimiento para la evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional (SCII)

de ]a. CONAVI {anUAl): .o sommimm s ity e cieesssms s e s s s e 25
L8 ] ¢ T o T 25
o = 3PS 25
Descripcion de procedimiento: .........ccccoimimemiimmmirremass s s s s s s s erenas 26

Pagina 2 de 222

/’/J’ ‘4/" i _/7



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

ORGANO INTERNO DE CONTROL ENLA ~ SEDATU CONAV]
COMISION NAC[ONAL DE VIV[ENDA rv:\:::li:i!lli:.t\:‘i&\.ll:lll;tu. | I RN

TERRITORIAL Y URBANO

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

Control Interno Institucional de la CONAVI (trimestral): ......cccccevoememiminmmmmenicinnen 28
OBV, s e G e A T AT T R A R AR SRR e 28
PPOITRICTRIE msoninss om0 o A i R TS A R S B SR AU 28
Descripeion de procedimientor.  ..owminssimmirismns it msemmerssos 29

6. Procedimiento para apoyar la Administracion de Riesgos de la Institucion (anual):
30

O BJBYINDE ccnnrnnsnsmrxrnsnsspsnsnssmsesnansxssnnunssasnsnnsaannsssnssnnsnssanns annsnasins ihins sassah R aRRRR AR HRRRRRRIHAS 30
o [ o Ly 30
Descripcion de procedimiento: .......c...ccicimieimiammmsemsmnrnmmssnsmesiasas 30

7. Procedimiento para el seguimiento al Programa de Trabajo de Administracion de

Rieggos (Irimestral): .cuaumumsmurmimsennmenmmmmmmsmmmassaiansmnssmmmimssssmsssmms masse 32
£ ] o 1=1 4 o . 31
POIRICAST .ounrenmmremanrennmmsnsnnnsnseansmnnnrmunsas nnnsssnsnyssisko s wssau Susah dnenaunmin S oaAnoaar R SRR S 31
Descripcion del procedimiento: .........cccciiimmmmmme s 32
8. Procedimiento para la realizacion de diagnosticos:....c.cccoomiviniciniinninsnannen. 33
L0 1= 4 o S 33
POIMICESE toennvconnxmnnmnnsnnnmnsnnnsinsraiinnnasssnssmsrnsinsannassnsnnnsnss s nasnnssnnssssnnssshss (i iavan AR anpaasmanee 33
Descripcion de procedimiento:' ................................................................................ 34
IV. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE QUEUJAS: .....coooiniimressisessmssssssssessssesssssssssssssasssssasans 36

9. Procedimiento para la Atencién de Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas
(incluye asuntos de situacién patrimonial) en apego a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas: ..........ccccocccimmmmnr . 36

OBJEHVOL 1o vererermemssessseemseessesssssesasesssesasesassesssssesssessanesasssssssssessassasebsessns s sanssenssassssans 36

POTIBIR cuccmmsmmmmnnusmim s oo A O A R R XA AR AR 36 (\
Descripcion de procedimientos: i rrrsrrrsrmensmsnnsssssrsrmsismmr s 37 @ \.
BRGRIIBE ... mrmmmmnmensnmsnmnnsnnsnnsmmss ielaks s T R A T S A SRR S RSB e B STR P S e e 40
10. Procedimiento para la Atencion de Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas

/)/,

(incluye asuntos de situacién patrimonial) en apego a la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos: .....ccccciineen. 59

%

Pédgina 3 de 222




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA SEDATU CONAVI
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA orsAR 1, : A
0 o 1= L 59
POIETERS S ~amsasnsmsiois s s oo e s w e s SR e s s o OB e s iR VA TR 59
Descripcion de proCetiMIBNTOL (.. u ey comsmsinsssmssuss s osivssmnssminsssss s vy s 60
PITEROISE wiuanuwmsinnn s Homsaes oS RS ST RS AR B R R ¥ ST RS 8 F N ST A H S AR ST AR 63
V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RESPONSABILIDADES: .....cccoovueuerermreessessnsesesans 138

11. Procedimiento para la resolucién de procedimientos en materia de
Responsabilidades Administrativas (incluye asuntos de situaciéon patrimonial) en

apego a la Ley General de Responsabilidades Administrativas: .......ccommmmennnan 138
OIDJEEIVOS ..coneenmmmsimmmmsnnssiediintsnmnmrmnshms s samnsinrnmnssmessnsn s dias sennbnnnsnsnns mbrdosdnnnesnnnnninbis silins 138
POIRICAET §ouimnmsessnsaiicnsim o ovmsmss o sy s o v yrein s s sy San s om AR G v s 138
Descripcion de procedimiento: .....ccccriiiiimisinis i i s e e ennns 139

12. Procedimiento para la atencion de procedimientos de Responsabilidades

Administrativas (incluye asuntos de situacion patrimonial) en apego a la Ley Federal

de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos: ................. 142
L0 < T L 142
e i L L e 142
Descripcion e proCeiMIBILO; .- zes-sssoossesussis s i, s @ s 143
PATYERIIBT, sy S SRS A IR A S R A B O B RS P AN AR S ARS8 149

13. Procedimiento para la atencion de Inconformidades en materia de contrataciones

L] 0] o= 3 173

DBIBIVOE . enmnmrnnn e mssnss ssmmnit snsninnds s e elnny bbb s A S G R L G R AR 173

o0 T i T — 173

Descripcion de: procedimienton ..o i sasssii i i 174 ' \

L= X 178 a\ \ _
_\ 4(

14. Procedimiento para la Sancién a Licitantes, Proveedores y Contratistas en materia

de contrataciones PUbIICAS: .......cciviriieiemirmrimirer s e s s nes e e ner s senssanans 201 o

8T VSO —— 201\ ,;:3\‘\\

0 11 4 =T 201 ( \\ & J

Descripcion de procedimiento: ... s 202 \ \\\

BUINBEDEY . rvanroermansmnmians sessnmmsrarmssneenmmrsmsdnnssmmshinrsreiisssa ikl e R TR A A R 205

Pagina 4 de 222



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA~ SEDATU . CONAVI

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA DISARROLLO AGRARIO, : / 0N

TERRITORIAL Y URBANO

INTRODUCCION:

Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, referente
a la elaboracion, 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, consiste en alinear el desarrollo de sus funciones y procedimientos,
considerando las nuevas atribuciones conferidas tanto en el Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcién Publica, como en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion.

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

Derivado de lo anterior, la Secretaria de la Funcién Publica, a través de la Coordinacién General de
Organos de Vigilancia y Control coordind los trabajos para la integracion de Manuales de
Organizaciéon 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.

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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MARCO JURIDICO:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Leyes y Cadigos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. (Vacatio Legis)
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Vivienda.

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley de Tesoreria de la Federacion.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Archivos.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Caédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Reglamentos: ()

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de |la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de |a Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Acuerdos:

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General
en Materia de Control Interno.
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e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion.

Otras disposiciones:

e Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda.

e 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.

e Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusion de quejas y denuncias.
e Lineamientos y criterios técnicos y operativos para el proceso de atencion ciudadana.

e Guia para la elaboracion de informes e integracion de expedientes de casos de presuntas
responsabilidades de servidores publicos.

GLOSARIO DE TERMINOS:

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

Acuerdo de Radicacién: Acto mediante el cual la autoridad disciplinaria formalmente determina
registrar bajo su jurisdiccion administrativa la queja o denuncia presentada, en virtud de ser de su
competencia. El auto de radicacién debe contener la orden que se registre en el Libro de Gobierno,
asignandole el niUmero progresivo que le corresponda.

Administracion de Riesgos: Proceso dinamico desarrollado para contextualizar, identificar,
analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos incluidos los de corrupcion,
inherentes o asociados a los procesos por los cuales se logra el mandato de la institucion, mediante
el analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias
y acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de las metas y los objetivos instituciones de
una manera razonable, en términos de eficacia, eficiencia y economia en un marco de transparencia
y rendicion de cuentas.

Convocante: Area solicitante de bienes o servicios determinados.
CONAVI: Comision Nacional de Vivienda.

Debilidad (es) de Control Interno: La insuficiencia (s), deficiencia (s) o inexistencia (s) 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.

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

PAT: Programa Anual de Trabajo.
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Licitante: Persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica, de invitacion a
cuando menos tres personas o, adjudicacién directa.

Proveedor: Persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios.
0IC: Organo Interno de Control.

SRM: Sala Regional Metropolitana.

TFJA: Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

TOIC: Titular del Organo Interno de Control.

Autorizacion

El presente Manual fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Comision
Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 005-3EXTORD-07082018 en la Tercera Sesion

Extraordinaria 2018 celebrada el 07 de agosto de 2018.

La presente emision se autoriza por la Junta de Gobierno de la CONAVI, mediante Acuerdo JG-48-
150818-690, en su Sesion Ordinaria nimero 482, celebrada el 15 de agosto de 2018. Las firmas de
autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la sesién, en donde se dictamine procedente el

acuerdo en comento.
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PROCEDIMIENTOS:

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

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

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

e Objetivo.

e Politicas de Operacion.

e Descripcion del procedimiento.
e Anexos (Opcional).

. PROCEDIMIENTO DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL:

1. Procedimiento para la Planeacion 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
Funcion Publica.

Politicas:

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

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

o EI TOIC sera el responsable de asegurar el registro del PAT en los sistemas informaticos que

correspondan. A~
({,{,{"/
e E| seguimiento del PAT debera registrarse en los sistemas informaticos, en los periodos /
correspondientes. 7
V4

de Auditoria Interna, la integracién de su fuerza de trabajo.

e ElTitular del OIC, asi como las areas adscritas al mismo, deberan remitir trimestralmente, al Area &\
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Descripcién del Procedimiento:

CONAVI

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 Funcién Publica (SFP)

No. | Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Analiza Lineamientos Generales y convoca a
reunion a los Titulares de las Areas del Organo

Organo Interno

informacion relevante para la Investigacion

Titular del Interno de Control para iniciar con la Lineamientos.
y Organo Interno | planeacion de la integracion del Plan Anual de Generales para la
de Control Trabajo (PAT). Formulacién del
(TOIC) Designa a un Titular de Area como PAT.
coordinador de los trabajos, solicita se elabore
el cronograma de actividades.
Elabora cronograma de actividades para la -~ &
Titular del formulacién del PAT y presenta al TOIC para Nog
2 | Organo Interno | su aprobacién. aclividades  para
A6 Coritral formulacion del
PAT.
(TOIC)
Una vez aprobado por el TOIC.
Titular del v ; ; :
Solicita a los Titulares de Area obtener datos e Solicitud de

informacion (oficio o

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

de Control .
(TOIC) previa. correo).
Remiten al Titular de Area Coordinador, la
informaciéon recopilada relacionada con
operaciones, programas, procesos o0
Tl fapens dia transacciones que se consideren vulnerables T .
5 A de la institucion, auditorias internas y externas,
rea del OIC . - S relevante.
observaciones de auditoria, procedimientos
de investigacion, responsabilidades,
evaluaciones, diagnésticos y otras revisiones
efectuadas por el OIC.
_ Titular del
Organo Interno | Recibe e integra el soporte documental para el ;
6 de Control expediente del PAT. Expedienis del PAL.
(TOIC)
De acuerdo con el cronograma desarrolia Taller de Enfoque Estratégico.
Desarrollan, con base en la informacién
recopilada, la Cédula de identificacién de
riesgos y determina estrategias para cada una Cédula de
TOIC y de las Areas del OIC, con base en las denifeacidn
T Titulares de estrategias establecidas en los Lineamientos —— dg
Area establecidas para la elaboracion del PAT y se ER—

Cada Titular de Area del OIC debera registrar en los sistemas correspondientes las
estrategias a su cargo, conforme a los Lineamientos.
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Con base a los Lineamientos Generales para la formulacion de Planes Anuales de Trabajo
de los Organos Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades de las
empresas productivas emitidos por la Secretaria de la Funcion Publica (SFP)

No. | Responsable Descripcién de actividades Documento o anexo
) o PAT.
Notifica a los Titulares de Area |la aprobacién | ¢  Oficio de registro y
8 TOIC . . i < Py
del PAT e instruye su ejecucion. autorizacion ylo
correo electrdnico.

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

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

Il. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA:
2. Procedimiento para la Ejecucion de la Auditoria:
Objetivo: k )

Ejecutar auditorias con base en las Disposiciones Generales para la practica de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion que permitan examinar las operaciones, cualquiera que sea su ]
naturaleza para entre otros, verificar que la operacién de la CONAVI se apegue a la normatividad.

Politicas: \

e La ejecucion de Auditorias debera apegarse a las Disposiciones Generales para la Realizacion
de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion y a las Normas Profesionales de Auditoria del
Sistema Nacional de Fiscalizacion.
¢ Para la realizacién de las Auditorias, se debe observar lo establecido en la Politica General de,/r"/
"~ Auditoria, asi como en las guias que en la materia emita la SFP.

encuentren en el alcance de ésta, se debe analizar la factibilidad de ampliar el objeto y alcance
correspondiente.
e Cuando de la auditorfa se desprendan probables infracciones cometidas por licitantes,
contratistas, proveedores o prestadores de servicios, a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
L
/
[

e En caso de que como resultado de la Auditoria se identifiquen irregularidades que no se (%\\
oy

y Servicios del Sector Publico, se deberan hacer del conocimiento de |la autoridad competente.
e Todas las irregularidades y/o situaciones detectadas que sirvan como base de la misma, deben
ser debidamente documentadas, fundadas y motivadas por el Grupo de Auditoria.
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La aplicacion de las técnicas de auditoria, asi como del analisis efectuado a partir de las mismas
y a la documentacibn 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.

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 inspeccion se debera observar el presente procedimiento.

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

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

El Area de Auditoria Interna deberé 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:

No. Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
) Titular del Instruye al Auditor Interno, elabore la carta
1 Organo Interno | planeacién y el cronograma de actividades a
de Control desarrollar, con base en lo establecido en el
(TOIC) Programa Anual de Auditoria.
Elabora la Carta Planeacion y el Cronograma /
Auditor de Actividades a Desarrollar, de conformidad |e Carta Planeacion. /
L con la Guia General de Auditoria Publica |e Cronograma de [
2 (Auditoria o - /
Interna) emitida por la SFP. Actividades a
Desarrollar. N\
Presenta al TOIC para su autorizacion. ( F} N\
Una vez autorizado por el TOIC N
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No. Responsable Descripcién de actividades Documento o anexo
e Oficio de Orden de
Audit Elabora: - - —= — | Auditoria. -
s e Oficio de Orden de Auditoria. e Proyecto de Acta de
3 (Auditoria i o et " il
Interna) e Proyecto de Acta de Inicio de Auditoria. Inicio de Auditoria.
e Oficio de solicitud de informacién. e Oficio de solicitud de
informacioén.
Elabora Oficio de Orden de Auditoria, incluye |, oficio de Orden de
la solicitud de Enlace de la Unidad | agitoria
Auc?itor Administrativa auditada, proyecto de Acta de |, Proyecto- de Acta de
4 (Auditoria Inicio de Auditoria y oficio de solicitud de | |- 4e Auditoria
Interna) informacién con base en lo establecido en la ) e
: g e Oficio de solicitud de
Guia General de Auditoria Publica. : o
informacion.
e Oficio de Orden de
. g R Auditoria.
; (:uucﬁ{gria Prntasgnta”al TOIC version final para su |, Proyecto de Acta de
ietetrie SLERCARRR. Inicio de Auditorfa.
¢ Oficio de solicitud de
informacion.
e Oficio de Orden de
~ Titular del Recibe documentos, firma oficio solicitud de | Auditoria.
6 Organo Interno | informacién y rubrica Oficio de Orden de | Proyecto de Acta de
de Control Auditoria. Inicio de Auditoria.
(TOIC) e Oficio de solicitud de
informacién.
Una vez autorizado por el TOIC
Instruye al Auditor establezca contacto con la
: Unidad auditada para acordar la fecha y hora
Titular del | n |
Organo Interno de la reunién de apertura en a que se
7 entregara el oficio de Orden de Auditoria, se
de Control .
(TOIC) Ieya}nte el Act_a_ de Inlclo_ y se entregue el
; oficio de solicitud de informacion 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 la .
AUd.itof Unidad auditada, obteniendo de su pufio y ° quse ae repibld: ge)
8 (Auditoria let q ibid . llo oficial oficio de Orden de
Intemna) etra acuse de recibido, asi como sello oficia Auditoria
de la Unidad auditada. '
Lovant Acta de i ce 1= sudtora =2 2] e aa o e
Auditor ci) rrez il y 9 auditoria.
9 (Auditoria P ' e Acuse del oficio de
Interna) Entrega oficio de requerimiento de requermiento ge

informacién y de designacion de enlace

informacion.
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No. Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

otorgando un plazo de tres a cinco dias para
atender la solicitud.

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 de acuerdo a la Guia de Auditoria.

~ Titular del
Organo Interno

de Control
(TOIC)

10

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. 13.

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

En caso de que la

Unidad Auditada solicite prorroga para proporcionar la informacion

Elabora oficio para otorgar plazo adicional

Auditor . hp - - _
11 (Auditoria para la entrega de la mformacu_on solicitada, | e Oficio de autorizacion
Interna) el cual podra ser de hasta |la mitad del plazo | de prérroga.
original.
12 ( ﬁuudcg,'[;orza Revisa y presenta al TOIC para su | eOficio de autorizacion
Interna) autorizacion y firma. de prorroga.
Una vez autorizado, el Audifor remite el oficio de préorroga a la Unidad Auditada
Transcurrido el plazo de prorroga
Auiditer Recibe del TOIC la informacion, documentos, | Documentacion.
13 (Auditoria y en general todos aquellos datos necesarios |e Informes.
Interna) para la realizacion de la auditoria en el plazo |¢ Expedientes.
establecido. s OFcles.
14 (ﬁuudcg’i[gorza Verifica que la documentacion proporcionada | | Docu tacid
Intsmma) cumpla con lo requerido en la solicitud. pEImEneein;

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

Auditor Elabora Planeacion Detallada y Marco |e Planeacién Detallada.
15 (Auditoria Conceptual conforme a lo establecido en la e Marco Conceptual o
Interna) Guia General de Auditoria. Programa de Trabajo.
Desarrolla las 4 fases de ejecucion de la
Auditor Auditoria: recopilacion de datos, registro de
16 (Auditoria datos, analisis de informacion y evaluacion |e Papeles de trabajo.
Interna) de resultados, aplicando los procedimientos
y técnicas de auditoria.
Elabora cedulas de trabajo, asentando los
Auditor datos referentes al analisis, comprobacién y
17 (Auditoria conclusién sobre los conceptos a revisar, | Papeles de trabajo.
Interna) conforme a la Guia General de Auditoria
Publica.
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No. Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Analiza informaciéon para obtener los
Auditor elementos de juicio suficientes para poder
18 (Auditoria concluir sobre lo revisado y sustentados con |e Papeles de trabajo.
Interna) evidencia documental que pueda ser
constatada.
Auditor Asienta las conclusiones del analisis en los
19 (Auditoria papeles de trabajo disefiados y envia al Jefe | Papeles de trabajo.
Interna) de Grupo para revision.
Biidito Revisa conc[usiones'y su congruencia con
20 (Auditoria los papeles de ftrabajo. En caso de requerir « Papeles de trabajo
| alguna aclaracion o ajustes, adecta en :
nterna) e .
coordinacién con el Auditor.
Auditor Identifica posibles hallazgos, irregularidades
21 (Auditoria 0 inconsistencias que contravengan la
Interna) 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

TOIC . ' .
Aiditar }/alorap la p_rocedenma de lrregulgr!dades 0
22 (Auditoria inconsistencias de los actos u omisiones de |e Papeles de trabajo.
Interna) servidores publicos.
Instruye la elaboraciéon de las cédulas de .
23 Tolo observaciones al Auditor. » Papeles de frabajo.

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

Publica

Auditor
24 (Auditoria
Interna)

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 reuniéon para presentacion vy
formalizacion de cédulas de observaciones.

25 (Auditoria
Interna)

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 Auditor.
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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 efaborara acta
circunstanciada en la que hara constar que se dio a conocer el contenido de las observaciones
determinadas y se asentard su negativa a firmarlas, esta no invalidara el acto ni impedira que

surta sus efectos

Instruye al Auditor a desarrollar el Informe de
26 ToIC Auditoria en apego a I?S. Dlsposplones
Generales, asi como el oficio de envio del
Informe de Auditoria.
. Elabora el Informe de la Auditoria con base .
Auditor A blacid & Efa 15 ik Informe de auditoria.
27 (Aigitosa | o0 £ AneNo estatiecido en 18 GUIa GEReML | g e enots de
Interna) de Auditoria Publica, asi como el oficio envio e da R adiinte
de Informe de Auditoria. ‘

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

Auditor , - e Oficio de envio de
28 (Budioria | Booue al TOIC el Informe de Auditarla Yoel | joesime de auditera,
oficio de envio, para su revision. g
Interna) e Informe de Auditoria.
Una vez revisado por el TOIC
Auditor . o . e Oficio de envio de
29 (Auditoria | emite al TOIC para autorizacion ofiio de | joeo1ma de auditorfa,
envio e Informe de Auditoria. i
Interna) o Informe de Auditoria.
Una vez firmado el Oficio de envio del Informe por el TOIC
Auditor Tramita la entrega del oficio de envio de
it informe a la Unidad auditada, con copia |e¢ Oficio de envio de
30 (Auditoria ; ; ; : S
simple de las cédulas de observaciones | informe de auditoria.
Interna) :
firmadas.
Auditor Cierra la auditoria en el Sistema Integral de
L Auditoria (SIA), clasificando con observacion
31 (Auditoria . : )
o0 sin observaciones y se carga el informe de
Interna) Gty
la Auditoria.
Auditor Archiva acuse de recibido del Oficio de envio o Acuse de recibo del
32 (Auditoria de informe de auditoria, con sellos y cedulas - -
. - Oficio de envio.
Interna) de observaciones originales.

En caso de detectar irregularidades de tipo administrativo y/o penal se procedera a elaborar el

Informe de Ilrregularidades detectadas e infegrar el expediente correspondiente, conforme a las

Disposiciones Generales y con apoyo en la Guia para la elaboracién de Informes de
{rreqularidades detectadas e integracion de expedientes

33

Auditor
(Auditoria
Interna)

Captura cada observacion en el SIA,
conforme al Manual de Usuario del sistema,
registrando la observacion, la
recomendacion preventiva y correctiva,
fechas de determinacion de observacién vy
fecha de solventacion y, en su caso, montos
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No. Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo

a aclarar o recuperar, asi como criterio de
deficiencia y fundamento legal.

Las Ceédulas de Observacion deben
registrarse en el sistema.

Auditor
34 (Auditoria Integra expediente de auditoria y archiva.
Interna)

FIN DE PROCEDIMIENTO

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

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.
) Cronograma de actividades a desarrollar. A
) Orden de auditoria h
) Acta de Inicio. |
) Oficios complementarios (para hacer del conocimiento del Titular de la Unidad auditada, del '
aumento, reduccion 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. \/

o bWl

8) Cédula de resumen de actividades.
9) Ceédula de hallazgos.
10) Cédula de observaciones.

11) Acta administrativa por negativa a firmar observaciones. e
12) Oficio de envio de informe de auditorfa. ;D
13) Informe de auditoria. 7

3. Procedimiento para el Seguimiento de las Recomendaciones para la Atencion de

las Observaciones: Uﬁ\

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:
e FEl seguimiento de las observaciones debera apegarse a las Disposiciones generales para la

realizacion de auditorias, revisiones vy visitas de inspeccion.
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o El Area de Auditoria Interna podra coadyuvar con la CONAVI, 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 Funcién Publica.

e Las recuperaciones o aclaraciones deben estar debidamente soportadas con la documentacién
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 elaboracion y presentacion de los Informes y
Reportes del Sistema de Informacién Periddica.

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 relacién a las observaciones determinadas en las diferentes auditorias practicadas por las
diversas instancias fiscalizadoras y registradas en el sistema correspondiente
Recibe documentacién soporte, remitida por la
Unidad auditada que acredite la atencion de
1 TOIC las recomendaciones a las observaciones

determinadas.

e Documento soporte.

Turna al Auditor responsable del seguimiento.
Recibe y analiza la  documentacidén
proporcionada, hace constar en los papeles de
trabajo y en la cédula de seguimiento el | # Documentacion.

5 (ﬁi\uudci]’lft)ol’[]:a avance (pendientes o solventadas) en la | e Papeles de trabajo.
Interna) atencion de las recomendaciones correctivas y | e Cédula de
preventivas determinadas en las | seguimiento.
observaciones, mismas que deberan ser
suscritas por los auditores participantes.
Registra en el SIA y elabora Oficio de
At resultados de seguimiento, conteniendo
3 (Auditoria determinacion de los avances, numeraria,
Interna) clasificacion de riesgo y antigliedad.

Turna para su validacion y autorizacion.
Una vez validado por el TAAl y aulorizado por el TOIC.
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Auditor Remite a la unidad auditada el oficio de
4 (Auditoria resultados de seguimiento, marcando copia al |
Interna) Titular de la CONAVI.

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 Publica del | e Informe del Resultado
1 TOIC ejercicio de gue se trate. de la Fiscalizacion de
la Cuenta Publica.

Turna al TAAL
Auditor Recibe oficio y registra en el SIA las ° Informe.del _Reggltado
q . . . de la Fiscalizacion de
2 (Auditoria recomendaciones determinadas en el informe et
i la Cuenta Publica.
Interna) de la Cuenta Publica. o SIA
Auditor :
- Captura en el SIA las recomendaciones .
. (ﬁ]ﬁ;tr?ar‘l)a determinadas por la ASF. * Registro en el SIA.

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

FIN DE PROCEDIMIENTO

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
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ANEXOS:
MODELO DE INFORME DE IRREGULARIDADES DETECTADAS

Asunto: Se envia informe de irregularidades detectadas.
Ciudad de México, a (dia) de (mes) de (afio)

C.

Titular de la Unidad de Auditoria Gubernamental o

Titular de la Unidad de Control y Auditoria a Obra Publica o
Titular del Organo Interno de Control o

Titular del Area de Auditoria Interna en

(Nombre de la dependencia o entidad y o particulares)

Los que suscribimos (nombre completo de los auditores que elaboraron el informe), con
fundamento en lo dispuesto por los articulos (citar la normatividad aplicable que motive y
justifique la elaboracion del presente instrumento, la cual estara directamente vinculada a las
atribuciones del que suscriba el informe), ponemos a su consideracion el informe de
irregularidades detectadas derivado de la auditeria (nimero de la auditoria) practicada a (nombre
de la unidad auditada), del (dia) de (mes) de (afo) al (dia) de (mes) de (afio), que tuvo por objeto
(transcribir el objeto como aparece en la orden de auditoria o, en su caso, en el oficio de
modificacion de éste, incluido el periodo revisado), relacionadas con (breve descripcion de la
irregularidad detectada que contenga el periodo en que se suscitaron los actos u omisiones
de los servidores publicos que dieron origen a ésta, incluyendo la fecha exacta, especificando
la consecuencia y, en su caso, el daio o perjuicio identificado, por ejemplo: el contrato de
compraventa derivado de la licitacién publica 123/ABC-02 celebrado entre la entidad y la empresa
XXXXX, S.A. de CV."..).

I. ANTECEDENTES

De la Dependencia (o entidad)
1. La Secretaria de (incluir el nombre completo) es una dependencia del Ejecutivo Federal
encargada de (hacer una sintesis de la actividad sustantiva de la dependencia).

(En caso de ser una entidad puede utilizarse la siguiente redaccion:)

Segun decreto de creacion publicado en el Diario Oficial de la Federacion el (incluir los datos del
decreto de creacion, acta constitutiva o el documento correspondiente) el(la)

(poner el nombre de la entidad) es un (especificar su naturaleza como organismo
descentralizado del Gobierno Federal, empresa de participacion estatal mayoritaria, etcétera)
con personalidad juridica y patrimonio propio (incluir la informacion necesaria) (Anexo 1, fojas 00
a 00).

De la auditoria

2. El (dia) de (mes) de (afio), el C. (nombre del servidor pablico), Titular de (nombre de la unidad
auditora) de la Secretaria de la Funcion Publica, emitio la orden de auditoria 000/00 (o visita de
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inspeccién 000/00) dirigida al C. (hombre completo del destinatario), Titular de (cargo del
destinatario) de (nombre de la dependencia o entidad), con el objeto de verificar (transcribir el
objeto tal y como se sefialé en la orden, incluido el alcance y periodo a auditar).

La orden fue recibida el (dia) de (mes) de (afio) por el C. (especificar el nombre y cargo del
servidor publico a quien se entregd el documento), segln consta con la firma autégrafa del
mencionado servidor publico y sello de acuse de recibo que aparece en dicha orden (Anexo 2, fojas
00 a 00), asi como en el acta de inicio de la auditoria, con folios 000000000 (incluir el nimero que
corresponda) al 000000000 (incluir el nimero que corresponda), gue se instrumento en la misma
fecha (Anexo 3, fojas 00 a 00).

3. Mediante oficio XXXXXXX (incluir los datos del o los oficios que correspondan), de fecha (dia)
de (mes) de (aio), el Titular de (nombre y cargo del servidor ptiblico que giré los oficios), informd
al C. (nombre completo del destinatario), Titular de (cargo del destinatario) de (nombre de la
CONAVI), la (especificar si es incorporacion, sustitucion o desincorporacion de personal al
equipo de trabajo de la auditoria, incluyendo sus nombres o, en su caso, la ampliacion del
periodo de revision, la modificacion al objeto y/o del plazo de ejecuciéon) (Anexo 4, fojas 00 a
00).

Del analisis a la documentacion proporcionada por la CONAVI, se precisan los siguientes:

Il. HECHOS

1. El (dia) de (mes) de (afio) se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la convocatoria para
participar en la licitacion publica (describir breve y claramente la primera situacién o acto que da
origen a la irregularidad) (Anexo 5, fojas 00 a 00).

2. La junta de aclaraciones de las bases de licitacion se llevé a cabo el (dia) de (mes) de (afio),
elaborandose el acta respectiva (Anexo 6, fojas 00 a 00).

3. Con fecha (dia) de (mes) de (afio) el Comité de Adquisiciones adjudico el contrato de compraventa
de (describir el objeto del contrato) a la empresa proveedora de vehiculos empresa “XXXXX, S.A.

de C.V.” (Anexo 7, fojas 00 a 00).

4. El (dia) de (mes) de (aho) se celebr6o el contrato de compraventa de (continuar con la
descripcion detallada del contrato, indicando objeto contractual, vigencia, monto de Ila
operacion, periodicidad, etcétera; y la narracion sucinta de todos y cada uno de los hechos de
que se tenga conocimiento, los cuales se relataran en forma cronolégica y confirmando que
de todos y cada uno de los hechos, obren en el expediente las documentales que los
sustenten, teniendo especial cuidado al citar nombres, fechas, montos y conductas,
considerando en todo momento las funciones y atribuciones que corresponden a cada uno de
los servidores plblicos involucrados, de conformidad con la normatividad aplicable al
momento de acontecer el hecho narrado) (Anexo 8, fojas 00 a 00).
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5. La adquisicion de los bienes antes descritos se realizd con cargo a la cuenta nUmero (nimero y
denominacion de la cuenta), por el importe contratado de $0’000,000.00 (cantidad con numero y
letra), que fue pagado al proveedor mediante (datos de la forma de pago y la fecha), importe que
resulta mayor en $0°000,000.00 (cantidad con niimero y letra) al monto ofertado por este proveedor,
que fue de $0’000,000.00 (cantidad con numero y letra), y que resulté ganador en la licitacion, tal
y como consta en (el o los documentos que lo prueban) (Anexo 9, fojas 00 a 00).

lll. DANO Y/O PERJUICIO PATRIMONIAL

Con las conductas de los servidores publicos y terceros involucrados (en caso de existir), se advierte
gue podria generarse dafio patrimonial por $0°000,000.00 (cantidad con numero y letra),
determinado por la diferencia entre el importe de la adquisicion contratada y pagada al proveedor y
el importe ofertado por el cual gané la licitacion.

Lo anterior se desprende de la documentaciéon soporte y los papeles de trabajo que conforman el
expediente del presente informe de irregularidades detectadas.

(Expresar por separado, si es que existio algin perjuicio, especificando lo que la CONAVI dejo
de percibir a consecuencia de los actos u omisiones atribuibles a los servidores publicos o
particulares, que pueden constituir faltas administrativas).

IV. SERVIDORES PUBLICOS Y/O PARTICULARES A LOS QUE SE LES ATRIBUYEN LAS
IRREGULARIDADES DETECTADAS.

1. De lo expuesto, se advierte que existi6 disposicion de recursos presupuestales asignados a
(nombre de la CONAVI) para (especificar para que fueron asignados los recursos de acuerdo
con el contrato o documento que le dio origen). Sin embargo, esos recursos fueron aplicados a
(destino final y real de los recursos, precisando con claridad las conductas u omisiones de
los servidores publicos que pudieran constituir faltas administrativas por la inobservancia de
la normatividad).

2. Con el pago al proveedor por la cantidad de $0°000,000.00 (cantidad con nimero y letra), que
corresponde a un excedente en relacion con el precio ofertado por éste, se origind que (irregularidad
detectada, incumplimiento o conducta contraria a lo dispuesto en la normatividad aplicable,
debiendo existir una relaciéon logica entre la conducta u omisién y el dano y/o perjuicio
causado, o la consecuencia final que lesione el actuar de la funcién publica).

3. Continuar con la narracion de las irregularidades detectadas, indicando en todo momento el acto
u omision que debiod ser observada de acuerdo con la normatividad aplicable y precisando, con base
en los hechos y documentos que la soportan, la manera en que ésta se transgredio y por lo que
pueden constituirse en faltas administrativas.
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PERSONA INVOLUCRADA ACTO U OMISION
Servidor Publico: Con su actuar, el (dia) de (mes) de (afio), el C. (nombre ‘
Nombre completo completo), (cargo completo), en ejercicio de las ‘

facultades y atribuciones que le confiere el (datos del :
documento respectivo) realizé el pago por la cantidad de i
Area de adscripcion. $0°000,000.00 (cantidad con numero y letra), segun
consta en (documento con el que se acredita la i
irregularidad detectada), con lo que dej6 de observar lo ‘
dispuesto en (preceptos legales, reglamentarios y
quien se atribuyen de manera normativos violentados), ello en contravencion de lo
directa los actos u omisiones dispuesto por los articulos (nimero de los articulos) de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Cargo

Iniciar con el servidor plblico a

contrarias a la ley.

El parrafo precedente es sélo un ejemplo de la redaccion
gue podria utilizarse; en general, en este apartado debe
describirse el acto u omision atribuible a cada servidor
publico, confirmado y soportado documentalmente.

Redactar de manera afirmativa las acciones y las
omisiones. Por ejemplo: “El servidor publico omitié
conducirse con imparcialidad en...”

3

Indicar de manera clara el periodo en el que se cometio la ; } i
3 i H
irregularidad. \,ﬂ i
/gl

Precisar el monto involucrado. \
|

H |

Detallar las funciones y atribuciones que el servidor publico
tenia asignadas.

Posteriormente, mencionar la relacién con los articulos 48

a 64 de la Ley General de Responsabilidades ///;/'""xjf
Administrativas. )
PERSONA INVOLUCRADA ACTO U OMISION ,/;
Particulares Describir la accién u omision atribuible al particular,
confirmada y soportada en documentos. ,
Nombre completo /E\ ;
Domicilio, teléfono y datos con los | Indicar de manera clara el periodo en el que se cometio la 0

gue se cuente irregularidad.

Precisar el monto involucrado.
Persona Moral

Denominacion : Posteriormente, mencionar la relacién con los articulos 65
a 72 de la Ley General de Responsabilidades

Domicilio, teléfono y datos con los . .
Administrativas.

que se cuente

Pagina 23 de 222



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ot )
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA~ SEDATU CONAV]
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA i

TERRITORIAL Y URBANG

Registro Federal de Contribuyentes
Nombre del representante legal,

domicilio y datos con los que se

cuente.
Particulares en Situacion Especial  |Describir la accion u omision atribuible al particular,
Datos de identificacion de la confirmada y soportada en documentos.
persona.
Domicilio, teléfono y datos con los  |Indicar de manera clara el periodo en el que se cometié la
gue se cuente. irregularidad.

Precisar el monto involucrado.

Posteriormente, mencionar la relacion con los articulos 73
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas

En el Anexo 10, fojas 00 a 00 (namero del anexo y su ubicacion) del expediente de este informe,
se localiza la documentacién relativa a la confirmacion de la calidad de los servidores publicos y la
calidad de (candidato a tal cargo de eleccion popular, proveedor de la institucion, etcétera) de
los particulares, en el momento de los hechos.

V. CONCLUSION:

El actuar de los servidores publicos mencionados, conforme a los términos expuestos, puede \\
constituirse en faltas administrativas, respecto de los siguientes preceptos legales: (articulos de la
normatividad transgredidos), en razon de que (describir el vinculo del acto u omisién con la

obligacion de hacer o no hacer establecida en la normatividad).

(La conclusién NO debe prejuzgar sobre la falta, sino simplemente exponer los hallazgos y
vincularlos con los documentos anexos —pruebas. Debe ser una sinopsis del contenido del Informe).

Atentamente,

5

(nombre del servidor publico que elaboro el (nombre del servidor publico que elabord el .

informe) informe) D
-~/ (nimero de cédula profesional) (numero de cédula profesional)

(cargo) (cargo)
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lll.  PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE
LA GESTION PUBLICA:

4. Procedimiento para la evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional (SCII)
de la CONAVI (anual):

Objetivo:

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

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 1
los criterios establecidos en la Guia de Apoyo para la Evaluacion del Organo Interno de Control [
al Informe Anual y PTCI, emitida por la SFP. \

e El OIC debera brindar la asesoria necesaria que la Institucion requiera para llevar a cabo su
Evaluacion y elaboracion de su Programa de Trabajo de Control Interno Institucional (PTCI) y, en
su caso, actualizacién de este ultimo.

b
e Elinforme anual debera ser suscrito por el TOIC. {L/

e EI OIC dara seguimiento al cumplimiento de la entrega de los reportes que la CONAVI remita a la
SFP, conforme a lo establecido en el MAAGCI.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 5
SEDATU CONAVI

Descripcion de procedimiento:

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

El Organo Interno de Control, a través del érea de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la
Gestion Pablica proporciona la asesoria y/o consultoria a la CONAVI en la implantacion del

Sistema de Control Interno [nstitucional

Recibe copia del Informe Anual del Estado
que Guarda el Sistema de Control Interno
Institucional, el cual contiene la evaluacién de

e Oficio de envio (a

Gestién Publica)

en el MAAGCI y/o instrucciones emitidas por
la SFP.

control interno  y PTCl debidamente | mas tardar el 31 de
TOIC autorizados. enero de cada afio).
) eInforme Anual vy
Turna al Area de Auditoria para Desarrolloy | PTCI.
Mejora de la Gestion Publica para su revision
y analisis.
AUDITOR
(Auditoria para Recibe Informe anual y turna a Consultor para
Desarrollo y su revisién y analisis, de acuerdo con la | eInforme anual.
Mejora de la normatividad aplicable.
Gestion Pdblica)
* MAAGCI.
AUDITOR Recibe Informe, verifica y valida que se haya |  Guia y/o
i utilizado la aplicacion web para procesar y | comunicados para
(Auditoria para .
generar el Informe Anual y el PTCI, asi como el Informe Anual y
Desarrollo y o g )
5 el apego a los criterios y plazos establecidos PTCI
Mejora de la

e Aplicacion Web
administrada por la
SFP.

Gestion Publica)

Revisa que la seleccion efectuada por la

AUDITOR Institucion de los procesos prioritarios
(Auditoria para (sustantivos y administrativos), para realizar
Desarrollo y la evaluacion al Sistema de Control Interno,
Mejora de la se haya hecho con base en criterios o

elementos especificos que justifiguen su
eleccion.

Gestion Publica)

relevancia, y determina si es suficiente:

AUDITOR Evalia (en sitio, documentalmente y/o de
(Auditoria para manera electrénica), si la evidencia cumple | e Correo electrénico.
Desarrollo y con las condiciones de los elementos de | e Minuta de la
Mejora de la control, en términos de pertinencia Yy Reunidn de trabajo.

Gestion Publica)

AUDITOR 3l surmpie
(ADu:!;t;)rrrIOaHEara Valida la evaluacion de la Institucion para los
Mejora de Ii elementos de control.

Conecta con actividad 12
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CONAVI

No. | Responsable [ Descripcién de actividades | Documento o anexo
No cumple (parcial o totalmente)
AUDITOR
(Auditoria para Elabora nota con comentarios por cada uno
T Desarrollo y de los elementos de control no validados, | e Nota.
Mejora de la para su posterior inclusion en el Informe.
Gestion Publica)
Conecta con actividad 12
AUDITOR Verifica que las acciones de mejora
(Auditoria para comprometidas en el PTCI sean congruentes
8 Desarrollo y con los elementos de control evaluados, asi ° ::_T%'Iﬂe Anual.
Mejora de la como gue se hayan comprometido acciones ¢ :
Gestion Publica) | en los elementos no implementados.
AUDITOR Si cumple
9 (/BE;Jdltorla Pl Valida las acciones de mejora
esarrollo y .
Meiora de |a comprometidas.
jora
Gestion Publia) Conecta con actividad 11
No cumple
AUDITOR
(Auditoria para Elabora nota con comentarios por cada una
10 Desarrollo y de las acciones de mejora que no sean | e Nota.
Mejora de la congruentes con el elemento de control y de
Gestion Publica) | aquellas que no fueron consideradas, para su
posterior inclusién en el Informe.
Elabora, con base en las notas, el proyecto de
AU.DITOR Informe de Resultados de la Evaluacion del
(Auditaria para o Fiscalizador al Informe Anual y al | eProyecto de
11 Desarrollo y P.:%ﬁno 19 i Y | 10
Meiora de | , para su vahdacpn y presentacion al | informe.
pry ok TOIC (incluye comentarios a cada uno de los
Gestion Publica) y
elementos de control y al PTCI).
Una vez validado por el TOIC
Captura en la aplicacion web el Informe de 4
AUDITOR Resultados de la Evaluacién del Organo g [T _—
(Auditoria para Fiscalizador al Informe Anual y al PTCI, administrada por |a
12 Desarrollo y debidamente validado. SFP
Mejora de la '
Gestion Publica) | Imprime Informe para su envio a las distintas alloli
instancias.
AUDITOR
(ADu;iSlt:rrrloaugara Elabora oficio y turna para su validacion y
13 : y autorizacion del TOIC, para su envio a la SFP | e Oficio.
hejorais al Titular de la Institucion
Gestion Publica) | ¥ '
Se presenta en la Primera Sesién Ordinaria del Comité de Control y Desempefio Institucional
(COCODI) u Organo de Gobierno de cada afio
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No. | Responsable | Descripcién de actividades | Documento o anexo
En caso de modificacion al PTCI, el Auditor (Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion
Puablica) verifica que se hayan realizado las adecuaciones para la presentacion del PTC/ 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 CONAVI (trimestral):

Objetivo:

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

Politicas:

o Se verificara que la evidencia sustente el avance reportado por la Institucion para la atencion de
las acciones de mejora comprometidas en el PTCI.

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

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

» EI OIC debera emitir recomendaciones a fin de que la Institucién cumpla en tiempo y forma con
las acciones de mejora del PTCI.

¢ El informe trimestral del OIC debera ser firmado por el TOIC.
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Descripcion de procedimiento:

CONAVI

1AVIVIEN DS

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo |
AUDITOR
(Auditoria para
Desarrollo y Recibe del TOIC el Informe de avances :
1 | Mejoradela | trimestral del PTCI remitido por la CONAVI y :g‘fo"?tee tg';‘jf;g'tal
Gestion turna para su verificacion al Consultor. =pe i
Publica)
AUDITOR
(A[;Jé:lslg)rrrls”gara Recibe informe vy wverifica el soporte
5 Meiora de Ii documental de los avances reportados por la | e Informe trimestral.
Cjiestién Institucion, asi como cada uno de los criterios | e Soporte documental.
Publica) establecidos en el MAAGCI.
AUDITOR
(ADLSSlg)rTgngara Elabora Informe conteniendo las
) y recomendaciones, en su caso, a los avances .y
3 Mejora de la d t lidacic e Informe de evaluacion.
Gestion reporta 0s y turna para su validacion vy
Publica) autorizacion.
Una vez validado y autorizado por el TOIC
AUDITOR
(Auditoria para
Desarrollo y Remite Informe al Titular de la CONAVI vy, en
4 Mejora de la su caso, brinda la asesoria que corresponda | e Informe de evaluacion.
Gestion para su atencion.
Publica)

El Informe trimestral de avances del PTCI de la Institucién, asi como el Informe de verificacion del |,

OIC deben registrarse en el SICOCOD/

/,

FIN DE PROCEDIMIENTO
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6. Procedimiento para apoyar la Administracion de Riesgos de la Instituciéon (anual):
Objetivo:

Brindar asesoria para que la CONAVI logre su ejercicio de Administracién de Riesgos.

Politicas:

e El OIC sensibilizara a la CONAVI sobre la importancia de la Administracién de Riesgos.

e EI OIC proporcionara la asesoria necesaria sobre la metodologia para |a realizacion de la matriz,

mapa y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).

Descripcion de procedimiento:

No. | Responsable | Descripcion de actividades | Documento o anexo
Una vez que la Institucion haya integrado el grupo de trabajo para el inicio del proceso de
administracion de riesgos y establecido en el cronograma de actividades

Instruye para realizar el seguimiento al
1 TOIC proceso de administracion de riesgos de la
Institucién.
AUDITOR
(ASJ:S'?rTguzara Brinda consultoria al grupo de trabajo para la
Mei Y | elaboracién de la matriz, el mapa de riesgos y
ejora de la : = -
= el programa de trabajo de administracién de
Gestidn [ESQ0S
Publica) gos.
Una vez realizado el gjercicio de administracion de riesgos por parte de la Institucion
AUDITOR
(Auditoria para
Desarrollo y Analiza la congruencia de los riesgos, factores
Mejora de la y acciones de control comprometidas para su
Gestién administracion.
Publica)
AUDITOR
(Auditoria para | Emite opinion respecto a la congruencia y
Desarrollo y areas de oportunidad del ejercicio, convoca a
Mejora de la reunion al grupo de trabajo a fin de sensibilizar
Gestion sobre la necesidad de fortalecer Ila
Publica) administracion de riesgos.
AUD'TOR Brinda consultoria al grupo de trabajo para
(Auditoria para R L e
fortalecer el ejercicio de administracion de
Desarrollo y ;
: riesgos.
Mejora de la
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Gestion
Pablica)

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

La Institucién remite trimestralmente al QIC informe de avances de su programa de {rabajo
FIN DE PROCEDIMIENTO

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 Administracién de Riesgos de la CONAVI.

Politicas: A

e El OIC sensibilizard permanentemente a la Dependencia o Entidad sobre la importancia del \
cumplimiento de las acciones comprometidas para la Administracion de Riesgos.

las acciones de control comprometidas en el PTAR.

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

e Se verificara que la evidencia sustente el avance reportado por la Institucion para la atencion de U
o Elreporte trimestral del OIC deberé contener como minimo lo establecido en el MAAGCI. _/

7
(
e El OIC debera emitir recomendaciones a fin de que la Institucién cumpla en tiempo y forma con
el PTAR.

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

AN
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Descripcion del procedimiento:

CONAVI

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
AUDITOR
(Auditoria para
Desarrollo y Recibe del TOIC el Informe de avances « lifoimaFiastial
1 Mejora dela | trimestral del PTAR remitido por la CONAVI y f
Gestién turna para su verificacién al Consultor. » Soporte documental.
Publica)
AUDITOR
(A[st]?rl:s”ga;a Recibe informe vy verifica el soporte .
9 Mejora de Ia doc_umgptal dsa los avances reportados por la | elnforme trimestral.
Gestion Instltuclqn, asi como cada uno de los criterios | e Soporte documental.
Pablica) establecidos en el MAAGCI.
AUDITOR
(Pgdltona Para | Elapora Informe conteniendo las
esarrollo y .
3 Mejora de Ia recomendaciones, en su caso, a Iqs avances | | oo de evaluacin.
Gestion repoﬁadqg y turna para su validacion vy
Pablica) autorizacion.
Una vez validado y autorizado por el TOIC
AUDITOR
(Auditoria para
Desarrollo y Remite Informe al Titular de la CONAVI y, en inf d _—
4 Mejora de la su caso, brinda la asesoria que corresponda SIS SRR,
Gestion para su atencién.
Publica)

El Informe trimestral de avances del PTAR de la Institucion, asi como el Informe de verificacidon

del OIC deben registrarse en el SICOCOD/

FIN DE PROCEDIMIENTO
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8. Procedimiento para la realizaciéon de diagnésticos:

Objetivo:

Realizar diagndsticos de procesos, tramites y servicios para contribuir al desarrollo administrativo de
la CONAVI.

Politicas:

e Elinicio y la conclusion de los diagnosticos se informaran a la Unidad Administrativa, a través de
un oficio firmado por el Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién
Pdblica, o en su defecto, por el Titular del Organo Interno de Control.

o 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 El Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica, 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
documentacion correspondiente.

e El Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica, brindara la asesoria y/o
consultoria que la Unidad Administrativa requiera para la mejora de sus procesos. .

\
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Descripcion de procedimiento:

SEDATU

CONAV]I

No. | Responsable |

Descripcion de actividades

| Documento o anexo

Con base en el Plan Anual de Trabajo del OIC

AUDITOR
(ASJ;iSl’garrrlg”Eara Instruye la realizacion del diagndstico,
1 Neiaes de l; establece el alcance y determina en su «PAT OIC
CJSestién caso a los servidores publicos que deberan ‘
Plblica) intervenir.
Elabora proyecto de Marco Tecnico de
Referencia (MTR) con base en Ia
AUDITOR informacion de la investigacion previa para
(Auditoria para | la  elaboracién del PAT  determina | , proyecto de MTR.
Desarrolioy | herramientas ~ de  recopilacion ~ de | | T ",
2 Mejora dela | informacion para el desarrollo  del | o qec
Gestion diagndstico (cuestionarios, entrevistas y | ||l oo oo
Publica) mapas, entre otros) y cronograma de '
actividades e integra expediente.
Turna al TOIC para su autorizacién.
Una vez autorizado por el TOIC
Elabora oficio de notificacion de Ejecpcién
AUDITOR del Diagnéstico al o a las Areas
(Auditoria para | Administrativas —  correspondientes, | | i de notificacion
3 Desarrollo y solicitando designacion de un servidor de Ejecucion de
Mejora de la publico que fungira como enlace para el Diagnostico
BiashiEn desarrollo de las actividades. )
Publica) Turna para autorizacion del TOIC.
AUDITOR
(Auditoria para g fici fieacic | e Oficio de notificacion
Desarrollo y Envia el oficio dg noti icacion al o a las de Ejecucion de
4 Mejora de la Areas correspondientes e integra el acuse Diagnéstico
- respectivo al expediente. : '
Gestion e Expediente.
Publica)
Una vez designado el representante del area correspondiente
AUDITOR
(Auditoria para
5 I\D/]Z?oa:'gﬂf IZa Efectia reunion para presentacion e inicio o [inuia
(JBestién del Diagnostico. '
Publica)
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CONAVI

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Recopila informacién respecto a la
situacion actual del objeto del diagnostico,
AUDITOR y analiza, entre otros:
(Auditoria para o
Desarrollo y ¢ Procedimientos .

6 Mejora de la e Estandares o Herralmlelr]tas de
Gestion e |Indicadores recopllamon.
Publica) e Controles

e Normatividad
e Automatizacion
e Supervisidn y evaluacién
Analiza informacién con base en las
( AﬁéJitE))IrLOpira herramientas de anélisis (FODA, bases de
Desarrollo y p[atos_ y tablas c_c_;mparatlvas, entrg otros) e _

7 Mejora de la identifica  debilidades del objeto del| e Herramientas de
Gastitn dlagnéstlco y determina propuestas de | analisis.

Publica) mejora;

Presenta al TOIC.

Una vez validado el diagnéstico convoca a reunién para presentacion preliminar

Presenta diagndéstico preliminar a la

AUDITOR s . B
(Auditoria para !nstltumon_, y sens@hza sobre. la
Desarrollo y mportgnma de la adopcidn f:le‘ las acciones . .

8 Mejora de Ia de_ mejora para el cumplimiento de los | e Dlagnéstlco
Gestion objetivos institucionales. preliminar.
Pablica) Instruye el TOIC al Consultor, Ia

elaboracion del informe.
AUDITOR Elabgra informe _conteniendq foﬂale;as,
(Auditorfa para debllldadle.s' y acciones de mejora, y ‘OfICIO
Desarrollo y de_ remision al area correspondlente,

9 Mejora de Ia sohmtandp el programa dg Itrabajo con los | eInforme.

Crsetibn compromisos - que adquirird la unidad | e Oficio de remision.
Publica) administrativa.
Turna para autorizacién del TOIC.
Una vez autorizado por el TOIC
AUDITOR
(Aslglslt;rrrlguga;a Gestiona la entrt_aga de oficio e informe al

10 Mejora de la Area correspondiente. ° Inf'or.me. o
Gestion . y ' e Oficio de remision.
Pablica) Integra informacion al expediente.

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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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA DISARROLLO AGRARIO : : T

TERRITORIAL ¥ URBANO

IV. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE QUEJAS:

9. Procedimiento para la Atencién 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 atencidn, investigacién 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 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 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.

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

e Los expedientes no deberan estar inactivos por mas de 30 dias habiles.
e 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 y su articulo Tercero
Transitorio.
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SEDATU

SECRETARIA DF
DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URBANO

Descripcioén de procedimientos:

CONAVI

ONA
A

' No. | Responsable |

Descripcion de actividades

| Documento o anexo

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

reporte telefénico)

e Escrito.
e Oficio.
e SIDEC.
1 TOIC Recibe escrito y turna al TAQ para su | eCorreo electrénico.
desahogo. e Buzones.
e Medios de
comunicacion.
e Reporte telefénico.
5 TAQ Recibel escrito, analiza competencia vy
determina.
No es competente
3 TAQ Instruye al abogado el registro del asunto en el
SIDEC vy elaborar proyecto de acuerdo de
incompetencia.
Elabora proyecto de acuerdo de
incompetencia, oficio de notificacién al
ciudadano y oficio de remision a la autoridad « Registro en el SIDEC
competente (en caso de que los hechos « Proyecto de Acuerdo-
4 Abogado narrados involucren a Titulares del propio e i
organo de vigilancia, se debera turnar al OIC 'Of!CEO sy notlflc‘ajcmn.
en la SFP). e Oficio de remision.
Registra en el SIDEC y turna proyecto al TAQ.
Una vez autorizado por el TAQ P
Realiza diligencias de notificacion, registra en ° Reglst_ro engl SIDF‘/G'
5 Abogado : . e Expediente.
el SIDEC e integra expediente. s i
e Acuse de nofificacion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Si es competente
6 TAG Clasifica si es queja, denuncia o peticion
ciudadana.
Peticion ciudadana
L e Turna al abogado para su atencién y registro
en el SIDEC.
Recibe peticion ciudadana, registra en el | | ;
SIDEC, elabora oficio(s) solicitando a la | . ﬁ:ﬁ(‘i‘: o dea" dsa'l?fc'
8 Abogado Unidad Administrativa su atencion e informe Ofici q lcit d
las gestiones realizadas. Integra expediente. ¢ IC'O(.S) act B TR
e Expediente.
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| Turna al TAQ para su autorizacién.
Una vez autorizado por el TAQ
e Acuse de
9 Abogado Gestiona para su atencion. requerimiento de
atencion.
Una vez recibida la informacion por parte de la Unidad Administrativa
. . : . » Registro en el SIDEC.
Registra en sistema, integra expediente y en Expedient
10 Abogado su caso, informa al ciudadano respecto de la il S
atencién brindada. ° Qlcgiizagzngm'ﬁcac'on
FIN DEL PROCEDIMIENTO
QUEJA O DENUNCIA
Determina lineas de investigacion, pudiendo
ser solicitud de informacién y documentacion,
11 TAQ comparecencias y visitas entre otros.
Turna al abogado para su atencion y registro
en el SIDEC.
Recibe queja o denuncia, registra en el SIDEC, | | Queja o denuncia
elabora Acuerdo de radicacion y verifica que | | Registro en el SIIjEC
12 Py — cumpla con los requisitos establecidos en los '
yadt Lineamientos para la atencion, investigacion -Acu_erd_o de
) g ¥ .
conclusiéon de quejas y denuncias. Integra radlca_mon.
expediente. e Expediente.
No cumple
Elabora oficio al quejoso © denunciante « Oficio(s)
13 Abogado solicitando mayores elementos y gestiona o
previa autorizacién del TAQ. »Registin: & 8l SIDEC.
Registra en SIDEC.
Recibe elementos solicitados de parte del
14 TAQ guejoso o denunciante. e Informacion y/o

Turna al abogado para su atencion.

documentacion.

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 las

e Informacién y/o
documentacion.

15 Abogado lineas de investigacion determinadas, registra . .
cada actuacion en el SIDEC e integra en el Iéeglsg_ro Tn 8l BIPEL,
expediente los diversos Acuerdos de tramite, | ° Xpediente.
previa autorizacién del TAQ.

16 Abogado Determina si existen elementos suficientes

para sustentar la presunta responsabilidad.
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COMIMON NACIONAL

PFVINITN DA

No existen

e Acuerdo de archivo.

17 Abogado Elabora Acuerdo de archivo por falta de s i
elementos, oficio de notificacion y turna al TAQ «Ofigio-de motiicaeior,
para su autorizacion.

Una vez autorizado por el TAQ
18 Ab Registra en el SIDEC y realiza la notificacion | ¢ Registro en el SIDEC.
ogado . ; X e
correspondiente al quejoso o denunciante. e Acuse de nofificacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si existen

19 Abogado Elabora proyecto de remision al Area de | eProyecto de remision.
Responsabilidades y comunicado al quejoso o | e Oficio de notificacion.
denunciante y remite al TAQ para su
autorizacion.

Una vez autorizado por el TAQ
Registra en el SIDEC y realiza la notificacién | ¢ Registro en el SIDEC.
correspondiente al quejoso o denunciante. ¢ Acuse de notificacion.

20 Abogado Turna mediante oficio, expediente al Area de | ¢ Acuse de turno.

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

e Cuadernillo de turno.
e Expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ANEXOS:

Procedimiento para la Atencién 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 Mexico, a de de
VISTO el (oficiolcorreo electronico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada telefonica) de
fecha de del afic en curso, a través del <cual la/el
G , remite/hace del conocimiento de esta Autoridad Administrativa

sustancialmente que J—

Al respecto, es importante sefialar que esta Area de Quejas del Organo Interno de Control en
, Unicamente es competente para conocer de quejas y
denuncias que se 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 Funciéon 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 junio de dos mil diecisiete; Lineamiento Trigésimo Quinto de
los “Lineamientos para la atencién, investigacién y conclusién 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 , razon por la cual esta Autoridad Administrativa se
encuentra impedida para investigar los hechos referidos por la/el -

En ese sentido y con fundamento en los articulos (fundamento juridico que otorga facultades a la
autoridad investigadora para conocer del asunto), s@: —---------=mmm-mn

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) e ———————

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

en , remitiendo copia del (oficio/correo
electronico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada telefénica) que nos ocupa, para que en el
ambito de sus facultades determine lo procedente. --
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TERCERO. Notifiquese al/el promovente.

CUARTO. Archivese el presente asunto como total y definitivamente concluido y realicese la
anotacién 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 JE——

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).
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OFICIO DE COMUNICACION

o®

(Domicilio o correo electrénico)
PRESENTE

Me refiero a su (correo electronico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada telefénica) de
fecha de de , a través del cual hizo del conocimiento de esta Autoridad hechos
presuntamente irregulares atribuibles a servidores publicos de
relacionados con

Al respecto, es importante indicarle que esta Area de Quejas Ginicamente 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 se le confieren a esta Autoridad administrativa en los articulos 4 y 20 de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; 80 fraccién 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 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 , se le
informa que su (correo o escrito) fue remitido a (Autoridad competente), para que en el ambito de sus
facultades y atribuciones determine lo que en derecho proceda.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS
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ACUERDO DE RADICACION

Ciudad de México, a de de dos mil

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

|y;

CONSIDERANDO

UNICO. Que ellla 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 dependencia, previstas
en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
ello atento a lo establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccién Ill de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XIl, XVIIl y XXIX de la Ley Organica de la
Administraciéon 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 lll numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5 y 10 del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcion Pulblica, de conformidad con el Sexto y Séptimo Transitorios del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funciéon 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 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
6rgano de difusién oficial el dieciocho de julio de dos mil dieciséis, por lo que se:i-—

ACUERDA

PRIMERO. Téngase por recibido (el oficio/correo electrénico/escrito/buzon/medios  de

g
o

comunicacion/llamada telefénica) de meérito, 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 Puablica 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. Férmese expediente, registrese en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas y demas libros de gobierno que operan en este Organo Interno de Control, bajo el
expediente administrativo que corresponda y, previo estudio y andlisis del contenido del (correo
electrénico/escrito/buzén/medios de comunicacién/llamada telefonica), 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 proporciocne

CUARTO. Notifiquese a la radicacion del presente asunto. -=--=mrmmmmmmmmmmv
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Asi lo proveyo y firma

SEDATU CONAV

STCRETARIA DF COMPEON NN AL
£ S INIEN DA
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, Titular del Area de Quejas del Organo

Interno de Control en

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

Pagina 44 de 222



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL |
ORGANO INTERNO DE CONTROLENLA SEDATU CONAV

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA DESARROLL AGRAXIO, ‘ ' ooy

TERRITORIAL Y URBANO

OFICIO COMUNICACION

et
(Quejoso o Denunciante)
Presente

Hago referencia a su (oficio/correo electrénico/escrito/buzon/medios de comunicacion/llamada

telefénica) de fecha de de dos mil , a través del cual hace del conocimiento

de esta Autoridad sustancialmente que

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

expediente administrativo nimero

, por lo que de conformidad con lo dispuesto
por los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccion Ill de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 37 fracciones XlI, XVIII y XXIX de la Ley Organica de la Administraciéon 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, 5 y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcion Publica, de conformidad con el Sexto y Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion 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,

investigacién y conclusion de quejas y denuncias publicados en el Diario Oficial de la Federacién 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 difusién ,

oficial el 18 de julio de 2016 se dio inicio a las investigaciones necesarias, para esclarecer I?s/
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 qgue 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 (narracién 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
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(NOMBRE)

(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).
C.c.p. (AL AREA PERTINENTE)

SOLICITUD DE INFORMACION

C.
(nombre y cargo de la autoridad a quien va dirigido el escrito)
PRESENTE

Con el propésito 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, 186,
108 y 109 fraccion 1l de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XlI,
XVIII y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 4, 10 y 20 de la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; 3 Apartado D, 76 segundo parrafo
y 80 fraccion Il numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5 y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Funcién Publica; de conformidad con 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

del Reglamento Interior de ; ¥ 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 organo 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 (informacién o documentacién).

Sin ofro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL/LATITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(NOMBRE)

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

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

\

Pagina 46 de 222



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ;
ORGANO INTERNO DE CONTROLENLA SEDATU CONAVI
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA i, | A5

TERRITORIAL ¥ URBANO

COMIMON NACHINAL

CONSTANCIA DE NO COMPARECENCIA

En la Ciudad de Meéxico, siendo las horas del dia de de

_ constituidos en las instalaciones que ocupa el Area de Quejas del Organo Interno
de Control en , sita en , ellla
suscrito (a) _ Titular del Area de Quejas del Organo Interno de
Control en , en uso de las facultades que le confieren los articulos 37

fracciones XII, XVIII Y XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 4, 10 y 20 de
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos, 3 Apartado D, 76
parrafo segundo y 80 fraccién Ill 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 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 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 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 la/el (quejosa/o-denunciante)
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 presentd lafel C. . precisandose que se le estuvo )
esperando por un lapso de minutos, aunado a lo anterior, se solicité a la oficialia de partes de
este Organo Interno de Control en la revision de la correspondencia 7 /)

a efecto de detectar la presentacion de algin escrito que se hubiere recibido de la/el (gue['osa/o{'/
denunciante), con resultados negativos, por lo que se: - \

) ACUERDA J

Unico.- Esta autoridad administrativa tiene por no presentado a lalel / C. '
. a la comparecencia que se llevaria a cabo en esta fecha.-—-------- fmmmmmmn

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. 0<\\\

TITULAR DEL AREA DE
QUEJAS
(nombre)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

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

Pagina 47 de 222



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SEDAT . o
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA ' U CONAVI
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA S TR

TIRRITORIAL Y URBANO

ACTA DE COMPARECENCIA

En |la Ciudad de México, a las horas del dia de de ., en
las oficinas que ocupa el Area de Quejas del Organo Interno de Control en

, sita en , 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 XlI, XVIII' Y XXIX de la Ley Orgénica de la Administraciéon 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 fraccién Ill numerales 1 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5 y 10 del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica de conformidad con 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 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 atencidn, investigacion y conclusion de quejas vy
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, -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,, 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 (coreo
electronico/escrito/buzon/medios de comunicacion/llamada telefénica) 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 invitd para que comparezca en esta Area de Quejas a la/el C.
a las horas del dia en que se actua, quien en este

acto se identifica con , expedida a su favor por

, en la que aparece una fotografia a color que concuerda con los
rasgos fisonomicos de la/el compareciente y calza una firma que reconoce como suya por ser la que
usa en todos los actos publicos y privados en los que interviene, tomandose una copia fotostatica
para que se agregue en autos, devolviendose en este acto a la/el interesado.

A continuacion, se procede a protestar a la/el C. , para gue 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 sefiala lo siguiente:
“se impondra de cuatro a ocho anos de prisién y 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 la/el compareciente sefiald: 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 econdomicos, instruccién escolar , con Registro Federal de
Contribuyentes , con domicilio particular en ,
teléfono , CONn ocupacién de , con una antigiliedad
de
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a continuaciéon se hace del conocimiento de la/el compareciente que los datos personales que
proporciono 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, 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 Posesidn 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 Publica y los Lineamientos Generales en Materia de
Clasificacion y Desclasificacion de la informacion emitidos por el INAL, 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 lll, numerales 1 y 2 del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcion Publica se le comunica que en caso de que los mismos sean requeridos por otra instancia
0 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

electronico/escrito/buzon/medios de comunicacion/llamada telefonica) de fecha de

de , asi como en su caso aporte mayores elementos de prueba.-------------—--
acto continuo, se concede el uso de la palabra a la/el C. , quien
manifiesta lo siguiente: , siendo todo lo que deseo manifestar”.------wemmmmuun
Ténganse por hechas las manifestaciones rendidas por la/el C.

, asimismo, y con fundamento en los articulos 79 y 113
del Cédigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicacién supletoria a la materia administrativa,
esta autoridad procede a formularle la siguiente pregunta:

1. Que diga la/el compareciente l )

respuesta:
Con lo anterior se da por concluida la presente acta, siendo las horas con

minutos de la fecha en que se actla, 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
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ACUERDO DE RECEPCION DE INFORMACION

En la Ciudad de México, a de de -

VISTO el oficio numero de fecha de del afio en curso, suscrito
por el ( Nombre y cargo del servidor ptblico), a través del cual en respuesta a |a solicitud realizada
por esta Autoridad Administrativa mediante oficio , informd (describir en
términos generales el informe y la documentacion anexa) ; con fundamento en los

articulos 14, 16, 108 y 109 fraccidn lll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
37 fracciones XIl, XVIIl y XXIX de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 4, 10 y 20
de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; del
Reglamento Interior de : los articulos 3 letra — Apartado D, 76 segundo parrafo y 80
fraccion Ill numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5 y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de Ia
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 diecinueve de
julio de dos mil diecisiete; y lineamiento vigésimo tercero de los Lineamientos para la atencion,
investigacién 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 difusién 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 acttia, el oficio de mérito y anexo que lo
acomparfia, para los efectos legales y administrativos a que haya lugar.

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

Ciudad de México, a de de dos mil
VISTO para resolver el expediente nimero , integrado con motivo del (oficio/correo
electrénico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada telefonica) de fecha de
de dos mil . a través del cual la/el C. hace del

conocimiento sustancialmente que

RESULTANDO

PRIMERO. - Que mediante (oficio/correo electrénico/escrito/buzén/medios de comunicacion/flamada

telefénica) de fecha de de dos mil , elfla C. , manifesto lo
siguiente:
... (SIC)
SEGUNDO. - Que el de de dos mil se dictdé acuerdo de radicacion,
integrandose el expediente con numero y ordenandose practicar las investigaciones
correspondientes, lo cual fue notificado al/la la C. (quejoso o denunciante), mediante oficio
de fecha

TERCERQO. - (Se tendran que relatar los hechos en orden cronolégico a fin de ubicar la forma en que
se sucedieron, en este mismo sentido, deberan 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 declaré concluida la investigacién al no haber mas
diligencias que realizar ni actuaciones que practicar, se ordené 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 dependencia, previstas
en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
ello atento a lo establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccién Il de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XII, XVIIl y XXIX de la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal; 4, 10 y 20 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos; del Reglamento Interior de y los articulos 3 Apartado
D, 76 segundo parrafo y 80 fraccion Il 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
Federacion el 19 de julio de 2017; asi como los lineamientos numerales Trigésimo Tercero y Trigésimo
Cuarto numeral 1 de los Lineamientos para la atencion, investigacion y 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
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Administrativas, publicada en el mismo érgano de difusion oficial el 18 de julio de 2016. ~—=-=-=====m-m—

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

TERCERQO. - 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 solicitd 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)

(Se deberan precisar los elementos que dieron sustento a la determinacién, 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:

ACUERDA

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

SEGUNDOQ. - Realicense las anotaciones correspondientes en el Sistema Integral de Quejas y
DenunCias ClUGAOENES, =mrnrmrmnnmrnmmmmmmm—————————————————————————————— e

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

Asi lo acordd y firma elfla 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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OFICIO COMUNICACION
(Quejoso o Denunciante)
PRESENTE

Hago referencia al oficio nimero del de de , a través del cual se le

comunico, el inicio de las investigaciones en el expediente administrativo , encaminadas

a esclarecer los hechos que Usted manifesto en su (escrito o correo electronico) del del mes de
de

Sobre el particular y con fundamento en los articulos 37 fracciones XlI, XVIIl y XXIX de la Ley
Organica de la Administraciéon 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 fraccién Ill numerales 1, 1.bis, 2, 2.bis, 3, 4, 5
y 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; de conformidad con el Sexto y
Séptimo Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 19 de julio de 2017; y lineamiento vigésimo sexto, trigésimo tercero,
trigésimo cuarto numeral 1 y trigésimo quinto de los Lineamientos para la atencién, investigacion y
conclusiéon 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 érgano 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 emitié Acuerdo de fecha de del presente ario, en el que se resolvid 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 los Servidores Publicos, atribuible (nombre y area
de adscripcién 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 se determin¢ archivar el expediente).

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE Fd
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 nimero , integrado con motivo del (oficio/correo
electronico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada telefénica) de fecha de

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

conocimiento sustancialmente que y; ----—-------

RESULTANDO:

PRIMERO. - Que mediante (oficio/correo electronico/escrito/buzon/medios de comunicacion/llamada

telefénica) de fecha de de dos mil , elfla C. , manifesté lo
siguiente;
... (SIC)
SEGUNDO. - Que €l 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

TERCERO. - (Se fendran que relatar los hechos en orden cronolégico a fin de ubicar la forma en que
se sucedieron, en este mismo sentido, deberan 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 investigacién al no haber mas
diligencias ni actuaciones que practicar, y se ordend 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
, @s competente para conocer las quejas y denuncias gue se presenten por
incumplimiento a las obligaciones de los servidores publicos adscritos a dicha dependencia, previstas
en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
ello atento a lo establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccion Il de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones Xll, 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 y los articulos 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 Funcién 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
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y conclusién 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 drgano 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 adscripcién del servidor pablico) 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 ptiblico) 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 elfla C. , en el desempefio de sus funciones como
omitié/hizo ; ya
gue (sefialar las razones por las cuales se llegé a la conviccion de que

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

Dicha conducta podria constituir incumplimiento al articulo 8 fraccion ___ de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos que obliga a * 7 e

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 relacién con lo establecido en los diversos que disponen: ....

En razon de lo expuesto se:

ACUERDA

PRIMERO. - Turnese el expediente en que se actla 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 anotacion correspondiente en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas de esta Area de Quejas.
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CUARTO. - Formese cuadernillo en el que se debera integrar el acuse de recibo del oficio de
remision 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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OFICIO COMUNICACION
C.
(Quejoso o Denunciante)
Presente

Hago referencia al oficio numero de fecha de de , a través del
cual se le comunicd, el inicio de las investigaciones en el expediente admlmstratrvo

encaminadas a esclarecer los hechos que hizo del conocimiento de esta Autoridad través de
(oficio/correo electrénico/escrito/buzén/medios de comunicacion/llamada telefonica) de fecha _____
de del afio 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 fraccién lll 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, 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 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 los articulos Sexto y Séptimo transitorios
del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete; asi como los lineamientos Vigésimo Sexto,
Trigésimo Tercero y Trigésimo Cuarto numeral 2 de los Lineamientos para la atencion, investigacion
y conclusién de quejas y denuncias publicado en el Diario Oficial de la Federacion el veinticinco de
abrii de dos mil dieciséis, y parrafo Cuarto del Tercero Transitorio de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el mismo 6rgano de difusién oficial el dieciocho de
julio de dos mil dieciséis me permito informarle gue 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 5
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. //"'
Sin ofro particular, reciba un cordial saludo. # :
ATENTAMENTE 2\

EL/LA TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(NOMBRE)

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

=
7

C.c.p. (con copia a quien resulte procedente)
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OFICIO REMISION A RESPONSABILIDADES

C.
Titular del Area de Responsabilidades
del Organo Interno de Control en la

Presente

Remito las constancias que integran el expediente administrativo nimero , a efecto
de que en el ambito de su competencia y de considerarlo procedente, se 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)

Pagina 58 de 222



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROLENLA SEDATU CONAVI
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA IO

TERRITORIAL Y URBANO

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

Objetivo:

Atender las Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas recibidas y determinar su procedencia con
base en los lineamientos para la atencion, investigacion y conclusién de quejas y denuncias, en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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 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 investigacién establecidas para el esclarecimiento
de los hechos.

e Los expedientes deberan integrarse conforme a lo establecido en el Lineamiento vigésimo cuarto 7,

de los Lineamientos. /{//
4

v
yd

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

o 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.

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

‘Q\
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Descripciéon de procedimiento:

CONAVI

No. | Responsable |

Descripcion de actividades

Documento o anexo

Se recibe escrito a fravés de los diferentes medios de captacién (Escrito, oficio, SIDEC, Correo
electronico, medios de comunicacion, reporte telefénico)

e Escrito.
e Oficio.
» SIDEC.
1 TOIC Recibe escrito y turna al TAQ para su | e Correo electrénico.
desahogo. e Buzones.
* Medios de
comunicacion.
e Reporte telefénico.
5 TAQ Recibe_ escrito, analiza competencia vy
determina.
No es competente
3 TAQ Instruye al abogado el registro del asunto en el
SIDEC vy elaborar proyecto de acuerdo de
incompetencia.
Elabora proyecto  de acuerdo  de
incompetencia, oficio de notificacidon al
ciudadano y oficio de remision a la autoridad | | Registro en el SIDEC
competente (en caso de que los hechos « Proyecto de Acuerdol
4 Abogado narrados involucren a Titulares del propio « Oficio de notificacién.
organo de vigilancia, se debera turnar al OIC = o o '
en la SFP), e Oficio de remisién.
Registra en el SIDEC y turna proyecto al TAQ.
Una vez autorizado por el TAQ
Realiza diligencias de notificacion, registra en ° Reglstro en &l SRR
5 Abogado : ) e Expediente.
el SIDEC e integra expediente. e,
e Acuse de notificacion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Si es competente
6 TAQ o . . .| *Queja, denuncia o
Clasifica si es queja, denuncia o peticion peticion ciudadana.
ciudadana.
PETICION CIUDADANA
Turna al abogado para su atencién y registro
¥ TAQ en el SIDEC,
Recibe peticién ciudadana, registra en el
SIDEC, elabora oficio(s) solicitando a la | e Registro en el SIDEC.
5 Abogado Unidad Administrativa su atencion e informe | e Peticion ciudadana.
las gestiones realizadas. Integra expediente. e Oficio(s) de solicitud.
e Expediente.
Turna al TAQ para su autorizacion.
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CONAVI

No. | Responsable | Descripcion de actividades | Documento o anexo
Una vez autorizado por el TAQ
. | eAcuse de
9 Abogado Gestiona para su atencion. requerimiento de
atencion.
Una vez recibida la informacion por parte de la Unidad Administrativa
. . ; .  Registro en el SIDEC.
Registra en sistema, integra expediente y en « Expadiente
10 Abogado su caso, informa al ciudadano respecto de la P o,
atencion brindada. e Acuse de notificacion
al ciudadano.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
QUEJA O DENUNCIA
Determina lineas de investigacion, pudiendo
ser solicitud de informacién y documentacion,
11 TAQ comparecencias y visitas entre otros.
Turna al abogado para su atencion y registro
en el SIDEC.
Recibe queja o denunma,l regll,stra en e‘l SlDEC, « Queja o denuncia.
elabora Acuerdo de radicacién y verifica que :
la con los requisitos establecidos en los +Reglstn emrel SILEE,
12 Abogado Eymp : W o e Acuerdo de
ineamientos para la atencion, investigacion y T
conclusion de quejas y denuncias. Integra radlcaglon.
expediente. o Expediente.
No cumple
Elabora oficio al quejoso o denunciante « Oficio(s)
13 Abogado solicitando mayores elementos y gestiona Regist ' | SIDEC
previa autorizacién del TAQ. edisroen e '
Registra en SIDEC.
Recibe elementos solicitados de parte del
14 TAQ quejoso o denunciante. e Informacion y/o
documentacion.
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
e Informacion ylo

15

Abogado

Realiza diligencias necesarias para agotar las
lineas de investigacion determinadas, registra
cada actuacion en el SIDEC e integra en el
expediente los diversos Acuerdos de tramite,
previa autorizacion del TAQ.

documentacion.
e Registro en el SIDEC.
e Expediente.

16

Abogado

Determina si existen elementos suficientes
para sustentar el Informe de presunta
responsabilidad.
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CONAVI

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
No existen
17 Abogado Elabora Acuerdo de archivo por falta de -Aclu'erdo GE ?flr.ChN.c.)'
elementos, oficio de notificacion y turna al TAQ | ° Clieiode: netifieasion,
para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAQ
18 Abogado Registra en el SIDEC y realiza la nqtificacién e Registro en el SIDEC.
correspondiente al quejoso o denunciante. e Acuse de notificacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si existen
Determina gravedad y elabora proyecto de | T
19 Abogado Informe de Presunta Responsabilidad, oficio oY cam  us
de remisién al Area de Responsabilidades y « Oficio de notificacion.
comunicado al quejoso o denunciante y remite
al TAQ para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAQ
Registra en el SIDEC y realiza la nqtificacién « Registro en el SIDEC,
correspondiente al quejoso o denunciante. e e
20 Abogado e Acuse de turno.

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

e Cuadernillo de turno.
» Expediente.

En el caso de que se reciba una impugnacion respecto de la clasificacion de la gravedad, se
envia el escrito de impugnacién y expediente en original (quedando una copia certificada en ef

Area) mediante escrito a la Sala Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas

FIN DE PROCEDIMIENTO

™
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Anexos

Procedimiento para la Atencién 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 fraccién 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 fraccién 1l, 4, 9, fraccion Il, 10 parrafos
primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo y demas relativos y aplicables de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccién |, 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 Federacién 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 conclusién 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 niumero 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
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

Asimismo, en términos de los articulos 68, fraccién 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
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
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion 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 tramites relacionados con los hechos que se
investigan hasta la conclusién del presente expediente.
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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 rotulén;
y en su caso se le invite a comparecer a las oficinas que ocupa este Organo Interno de Control en la
; asimismo inférmesele que en la direccién electrénica 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 relacién al C.
(Nombre o datos del denunciante), o siguiente: ~—------—---

Solicitando acomparfie la documentacioén 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 (Direccion o area del superior jerarquico del servidor publico denunciado)
a efecto de que remita un informe pormenorizado en relacion con los hechos que se investigan, en el
que debera anexar copia certificada de las constancias que acrediten su dicho.

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

CUMPLASE.

Asi lo proveyé y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
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OFICIO DE COMUNICACION
Asunto: Se comunica inicio de investigacion

Ciudad de México; a ***

C- Fekk
(Direccion 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 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 ****.

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 ejecucion (narracion
progresiva y concreta de los mismos) y lugar (sitio especifico en donde sucedieron dichos hechos)
y, en su caso, aporte los medios de conviccidn, 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 rotulén.

Lo anterior, 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 Federacion, el 18 de julio
de 2016; 1, 2, 3 fraccion I, 4, 9 fraccion 11, 10, parrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95y 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 Federacion el 19 de julio de 2017; (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; y lineamiento vigésimo quinto, numeral 1 y vigésimo sexto de los
Lineamientos para la atencién, 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 1l y Segundo Transitorio de la Ley Federal de
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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 Informacion, 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.

AT’ENTAMENTE
El Titular del Area de

C Rk

.\7
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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, fraccion 1ll, 113 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 37, fraccmnes Xy 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 11, 10, parrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
dieciocho de julio de dos mil dieciséis; 1, 3 apartado C, 5, fraccion |, inciso m), 99 fraccion I,
numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica,
publicado en e] Diarlo Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete;
(Fundamento juridico que establece que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo
Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control); 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 , el C.

Titular de la referida Area, quien actua, asistido por los por el (personal que auxilia
al Titular del Area de Quejas) adscrito al . hace constar que el C. ***, no acudi¢ 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 localizacion (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 ~ .19//:

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
.

Testigos de Asistencia 0

: " \ (%\
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COMPARECENCIA

En la Ciudad de México, siendo las *** horas del dia *** de *** de dos mil diecisiete, en |as oficinas
gue ocupa el (Instancia de Control Correspondientes SFP, OIC ¢ UR), ubicadas en
con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 14, 16, 108, 109, fraccion I, 113 de |a Constltucmn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracmones Xy XVII de Ia 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, fraccién [, inciso
m), 99 fraccion lll, numerales 1, 3, 5, 6, 7 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcidn
Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete;
(Fundamento juridico que establece que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Orgamsmo
Descentralizado 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 (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 actia; 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
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 Informaciéon Publica; Lineamiento Trigésimo QOctavo,
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
Proteccidon 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
Clasificacion y Desclasificacion de la informacion emitidos por el INAIL y se registraran en el Sistema
Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas cuya finalidad es supervisar, controlar y dar seguimiento
a la atencion que se brinde a la 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
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Acto continuo, en términos de lo dispuesto por el articulo 247 del Coédigo 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. -----mr--nmnmnmnx

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, instruccién 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 ptblico 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 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 preguntas al C.

*** relacionadas con los hechos materia de su denuncia la cual origino el expediente en que se actia. :

Pregunta 1.
Respuesta:
Pregunta 2.
No habiendo mas hechos gue 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
B

El compareciente.

Los Testigos de Asistencia

C. C.
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OFICIO SOLICITUD DE INFORMACION
CII hekek
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)e..:

Solicitando acompafie la documentacién 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 Ill, 113 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xl y XVIII de la Ley Organica
de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 18 de julio
de 2017; 1, 2, 3 fraccién I, 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 I, inciso m), 99 fraccion Il
numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8y 22 (en el caso de requerir informacién a personas fisicas se debera invocar
el numeral 9) del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 19 de julio de 2017; (Fundamento juridico que establece que la
Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un 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 Federacién 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)
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ACUERDO DE TRAMITE

Ciudad de México, a
VISTO: el oficio nimero _ __defecha 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 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 Il, 4, 9, fraccion I, 10 parrafos primero y tercero, 90,
91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo y demas relativos y aplicables de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccion |, Inciso m), 99 fraccion |l 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 Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Organo Interno de Control); lineamientos vigésimo tercero y vigésimo cuarto de los
Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de quejas y denuncias, publicados en el
Diario Oficial de la Federacidn 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 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 proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
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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 investigacién, 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 Il, 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 |, 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); lineamientos vigésimo tercero y vigésimo cuarto de los Lineamientos para
la atencién, investigacién y conclusién 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 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 sefiale 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 proveyd y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, e
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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 (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...”

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

RESULTANDO

. Que con fecha de del dos mil , se recibid en esta
(autoridad investigadora) del (OIC, UR) en (Dependencia, entidad, organismo, etc.), el
escrito de fecha de de 20, mediante el cual el C. (Nombre del
denunciante), hace del conocimiento hechos presuntamente irregulares atribuibles al
C.(Nombre del servidor 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.

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

expediente en que se actla.

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), notificd el inicio de investigacion al C. (Nombre del denunciante).

IV. Que mediante oficio numero {20__de fecha de dedosmil ___ |

visible a fojas y del expediente en que se actia, el C. (autoridad
investigadora), solicitd a (Nombre y cargo del titular del area de la institucion a la que
se solicité informacion), para corroborar la veracidad de los hechos presuntamente
irregulares, informacién en relacién con las conductas irregulares denunciadas.

V. Que mediante oficio numero {20 de fecha de de dos
mil , Visible a foja del expediente en que se actua, el C. (autoridad
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investigadora), solicitd 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 pablico 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 ndmero /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 tramite de fecha de de dos mil ;
visible a foja del expediente en que se actla, se tuvo por recibido el oficio
namero [20___, de fecha de de dos mil , mediante el cual
el C. (area de la institucion que remite la informacién o documentacién), remitio
respuesta a la peticion efectuada a través del oficio descrito en el numeral ___ que
antecede.

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

CONSIDERANDO

- - - PRIMERO. Con fundamento en lo establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109
fraccion 111, de la Constitucién Politica de los Estados Unidas Mexicanos: 37 fracciones XVII,
XVIII, XIX y XXIX de la Ley Organica 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 |, Inciso m), 99, fraccion Ill numerales 1, 3, 5,
6,7, 8, 10 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica (cuando se
trate de personas fisicas, se deberd invocar los numerales 2 y 4); (Fundamento juridico que
establece que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado
cuenta con un Organo Interno de Control); lineamientos trigésimo tercero y trigésimo cuarto,
numeral 1, de los Lineamientos para la atencién, investigacién y conclusiéon 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 ptblicos 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 procedio al analisis de los hechos, asi como la
informacién recabada que obran en el expediente en que se actla, en los términos
siguientes:

Analizar los documentos recabados y hacer una narracion légica y cronolégica de los actos
u omisiones que el denunciante consideré como falta administrativa y sefalar los
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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: e .

ACUERDA

PRIMERO - Del analisis l6gico juridico efectuado a las constancias que integran el sumario
en que se actua, esta Autoridad Investigadora del (OIC o UR) en la (Dependencia, Entidad,
organismo, etc), no cuenta con elementos de conviccion 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 ptblicos y/o particulares), por lo tanto se emite
el presente acuerdo de conclusién y archivo del expediente, sin perjuicio de que pueda
abrirse nuevamente la investigacién 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 la presente determinacién a los (servidores ptblicos y/o
particulares) sujetos a investigacion, asi como al denunciante.

CUMPLASE

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

Asunto: Se comunica conclusion y archivo investigacion
En la Ciudad de México a fecha ***
OFICIO DE COMUNICACION

C Fedekk

sk

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 la queja o denuncia...”

Al respecto, y 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 Xy XV
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 3 fraccién I, 4, 9 fraccion I,
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, fraccion |, inciso m), 99 fraccion
lll, numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 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 Dependencia, Organo

Pagina 75 de 222




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

ORGANO INTERNO DE CONTROLEN LA~ SEDATU CONAVI

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA DESARROLLO AGRANIO

TERRITORIAL Y URFANO

Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control);
lineamientos trigésimo cuarto, numeral 1 y trigésimo quinto, 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; se le notifica el acuerdo de
conclusion de fecha ***, en el que se ordend 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.

ATENTAMENTE
El Titular del

C *hk

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 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, 18, 108, 109 fraccion
Il '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 |l, 4,
9, fraccion I1, 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
Il numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8, y 22, 101 y sexto transitorio 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); 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 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
sefiale como falta administrativa, y en su caso, calificarla como grave o no grave.

Pagina 76 de 222



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

ORGANO INTERNO DE CONTROLENLA ~SEDATU o . CONAV]
COMISION NACIONAL DE VIVIEN DA l‘\E:Jll:‘)llit‘i‘[l\l“:vul 3 / R
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 ptblico.

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

conducta presuntamente irregular, el C. , desempefié el (puesto, cargo
o_comision), adscrito a la de la , durante el periodo
comprendido de a :

TERCERO. - En virtud de lo anterior, y con el fin de determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas 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 actia, en los términos
siguientes:

Analizar los documentos recabados y hacer una narracion I6gica y cronoldgica de los
hechos que dieron lugar a la comisién de la presunta falta administrativa; asimismo, se
deberé precisar la infraccion 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).

Asimismo, comuniquesele al denunciante que los autos estan a su disposicion para su
consulta en un horario de a , en dias habiles en las oficinas que ocupa ésta
(Denominacion de la autoridad investigadora) el cual se encuentra ubicado en

Finalmente, informese al denunciante que podra impugnar la calificacidon mediante recurso
de inconformidad en un plazo de cinco dias habiles contados a partir de la notificacion del
presente acuerdo.

CUMPLASE
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Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR)
en {Dependencia, Entidad, ocrganismo, etc.),
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OFICIO COMUNICACION

Asunto: Se comunica calificacion conducta.

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

Fekk

PRESENTE

Me refiero a su escrito/oficio de fecha ***, a través del cual hizo del conocimiento de este
Autoridad Investigadora del (OIC, UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), 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 |l
y 113, de la Constitucién 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 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 la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
1, 3 apartado C, 5, fraccion |, 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 Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado
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 razon 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 deberd presentarse ante ésta Autoridad Investigadora en el domicilio ubicado
en

Asimismo, le comunico que 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).
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Finalmente, hago de su conacimiento que los datos personales contenidos en el expediente
citado al rubro, seran protegidos en términos de los articulos 3, fraccién Il, 18 y 20 fraccion
VI de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
lineamiento trigésimo segundo de los Lineamientos para la Clasificacion y Desclasificacion
de la Informacién de la CONAVI y los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales, y
articulos 68, fraccion VI y 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

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

ATENTAMENTE
(Nombre, cargo de |la Autoridad Investigadora)
del (OIC, UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.),

C kK
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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
investigacién en que se actla y toda vez que de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 14, 16, 108 y 109 fraccion 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, parrafos primero y tercero, 102 parrafo segundo y demas relativos
y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5,
fraccién |, Inciso m), 99, fraccion Il numerales 1, 3, 5, 8, 7, 8, 10y 22 (cuando se trate de
personas fisicas, se debera invocar los numerales 2 y 4) 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); esta Autoridad:

ACUERD

- - UNico.- Toda vez que el acuerdo de calificacién 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 la Ley General de
Responsabilidades Administrativas corrié del al , 8in 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 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 la Autoridad Substanciadora para que en el ambito de su
competencia inicie el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa correspondiente.

- CUMPLASE

=== Asf lo provey6 y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC,
UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.),

)
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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 .

Ii. 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 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 relacion con el diverso 5 de la Ley Federal de
Procedimiento Contencioso Administrativo, de aplicacion 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 podran hacer promociones de tramite, rendir pruebas,
presentar alegatos, interponer recursos y para recibir notificaciones, eftc.

IV. El 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
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 (Dependencia, entidad, organismo, etc.),
desempefiando el cargo de . (En caso de que los presuntos

responsables sean particulares, se debera sefialar nombre o razén social, asi como el
domicilio donde podran ser emplazados)

V. La narracién légica y cronologica 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 calificacion como (grave o no grave), se procede a resolver sobre la
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
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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 , se recibié en esta
(autoridad investigadora) del (OIC, UR) en (Dependencia, entidad, organismo, etc.), el
escrito de fecha de de 20, mediante el cual el C. (Nombre del
denunciante), hace del conocimiento hechos presuntamente irregulares atribuibles al
C.(Nombre del servidor 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 actua.

2.- Atento a lo anterior, con fecha de de dos mil , se emitid Acuerdo

de Radicacion, radicandose el expediente administrativo bajo el numero 20

mismo que corre agregado a fojas y del expediente en que

se actla.

3.- Que mediante oficio nimero /20 de fecha de de dos mil
, Visible a fojas y del expediente en que se actla, el C. (autoridad

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

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

5.- Que mediante oficio niUmero /20 de fecha de de dos ,
mil , visible a foja del expediente en que se actua, el C. (autoridad
investigadora), solicito a la (Nombre y cargo del titular del area de la institucién
encargada de la administracién 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 nldmero [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.

/4
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 120 - de fecha de de dos mil ., mediante el cual
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el C. (area de la institucion que remite la informacién o documentacion), remitio

respuesta a la peticién efectuada a través del oficio descrito en el numeral ___ que
antecede.
8.- Mediante Acuerdo de Calificacion de Falta Administrativa de de de

, asi como la informacién recabada que obran en el expediente en que se actua,
advirtio 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 notificd 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 la 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 sefalado 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 fraccion 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 |, Inciso m), 99, fraccion lll numerales 1, 3, 5,
6,7,8 10 y 22 y 101 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica;
(Fundamento juridico que establece que la Dependencia, Organo Desconcentrado u
Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control).

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

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

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

conducta presuntamente irregular, el C. , desempeno el (puesto, cargo
o_comisién), adscritc 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 informacion recabada que obran en el expediente en gue se actua, se advirtieron
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hechos que dieron lugar a la comisidén de una presunta falta administrativa, atribuida al C.
, consistentes en que:

El (dfa) de (mes) de (afio), en el desempefio 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 irreqular 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 salvaquardo el principio de legalidad, toda vez que, en el desempefio
de su cargo, no se ajusté a las obligaciones previstas en el articulo ____ de la cita Ley
General, dispositivos legales que establecen:

“Transcribir disposiciones normativas infringidas”

VIl. 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
exhibiran ante esa Area de Responsabilidades como Autoridad Substanciadora durante el
procedimiento de responsabilidad administrativa para acreditar la comisién de la falta
administrativa y la responsabilidad que se le atribuyé al C. , en el
considerando que antecede.

T T e T T S T T

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 ambito 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 la Ley General de P
Responsabilidades Administrativas, en contra del C. (Nombre servidor publico ,persona ﬁ )
fisica o moral denunciado), quien en el tiempo de los hechos fungian, como /

\
/ \ -
VIIl. Medidas Cautelares. - (de ser el caso). \\ ! -_
Las senaladas en los articulos 123 y 124 de la Ley General de Responsabilidades ; F\Y
Por lo anterior es de acordarse y se: 0%\

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 {
G. , en su caracter de presunto
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responsable , adscrito en la época de los hechos a
, ¥ que la misma ha sido calificada de

(GRAVE o NO GRAVE).

SEGUNDO. - Remitase el expediente en que se actia 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 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 proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR)
en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.)
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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
(Denominacion 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 fraccion
Il 'y 113, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII,
XVIII y XXIX de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 3 fraccion |l, 4,
9, fraccion I, 10 parrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo y demas
relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3
apartado C, 5, fraccion |, Inciso m), 99 fraccion Ill numerales 1, 3,5,6,7, 8 ,y 22y 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, 2y 3, y vigésimo
sexto de los Lineamientos para la atencidn, investigacion y conclusién 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 numero 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 /7
(OIC, UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.). ;

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 Il Ley Federal de  / \ 0
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
Informacion, asi como para la elaboracion 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 ptblico, 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. //Z
/
/

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
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en el desahogo del procedimiento y de las diligencias y tramites relacionados
con los hechos que se investigan hasta la conclusién del presente expediente.

CUARTO. - Girese oficio al C. (Nombre o datos del denunciante), a efecto de informarle
que mediante el presente Acuerdo y con motivo de los hechos 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 electrénico, informandole que en caso de no hacerlo, las
subsecuentes notificaciones se practicaran por rotulén; y en su caso se le invite a
comparecer a las oficinas que ocupa este Organo Interno de Control en la

asimismo inférmesele que en la direccién electrénica 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
gue no exceda de dias habiles contados a partir de la notificacidon 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 plblico fue contratado
bajo el regimen de honorarios, copia certificada del contrato, incluyendo las respectivas
cédulas de identificacidn y los formatos de justificacion técnico funcional que se relacionan
con él.

SEXTO. — Girese oficio la (Direccion 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 provey¢ y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR)
en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
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OFICIO COMUNICACION

Asunto: Se comunica inicio de investigacion

Ciudad de México; a ***

(: kkkRkk
"

(Direccion 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,
gue 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 |a Clave

F*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
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 ejecucion (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 direccidn de correo
electrdnico, toda vez que, en el caso de no hacerlo, las subsecuentes notificaciones se
practicaran por rotulon.

Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 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 Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion, el 18 de julio de 2016; 1, 2, 3 fraccion Il, 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 Federacion el 18 de julio de 2016; 1, 3
apartado C, 5, fraccion |, inciso m), 99 fraccién lll, numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 y 22 del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 19 de julio de 2017; (Fundamento juridico que establece que la
Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un
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
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Federacidn el nueve de diciembre de dos mil quince; y lineamiento vigésimo quinto, numeral
1 y vigésimo sexto de los Lineamientos para la atencién, investigacion y 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, fraccién VI y 116 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 113 fracciones | y lll 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 Federacién; y
Lineamiento Trigésimo octavo, fraccion | de los Lineamientos Generales en Materia de
Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracién 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.

ATENTAM’ENTE
El Titular del Area de

C hkk
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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, fraccion lll, 113 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 37, fracciones Xll y XVIIl 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, fraccién |, inciso m), 99 fraccion
I, numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 y 22 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; (Fundamento juridico que establece que la Dependencia, Organo
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control);
Lineamiento trigésimo primero de los Lineamientos para la Atencion, Investigacion vy
Conclusién 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 ,el C. Titular de
la referida Area, quien actla, 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 niUmero OIC-AQ-***-2017 de fecha ***, el cual le fue hecho
de su conocimiento el de de , afin 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 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 alguin 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.

Testigos de Asistencia
C. C.
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COMPARECENCIA

En la Ciudad de México, siendo las *** horas del dia *** de *** de dos mil diecisiete, en
las oficinas que ocupa el (Instancia de Control Correspondientes SFP, OIC 6 UR), ubicadas
en , con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 14, 16, 108, 109,
fraccion 111, 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones
Xll'y XVIII de la Ley Organica de la Administracion Puablica 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, fraccién [, 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 Federacion el diecinueve de julio de
dos mil diecisiete; (Fundamento juridico que establece que la Dependencia, Organo
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control);
Lineamientos vigésimo quinto, numeral uno y vigésimo octavo 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; el Licenciado ***, Titular del
Area (Instancia de Control Correspondientes SFP, OIC ¢ UR), asistido por los testigos de
asistencia que al final de |a 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, aflo 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 conviccion, 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 actia; 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 fotograffa 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 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 | y Il de los Lineamientos Generales en Materia
de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, 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 Informacion Publica; articulo 65 de la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesién 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 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 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
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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 Cédigo 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 ptiblico 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 debera 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. ***, el escrito de fecha
*** mismo que obra de fojas *** a *** del expediente citado al rubro, manifestando
que: reconoce Yy 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 origind el
expediente en que se actla.

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.
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El Titular del Area de Quejas

El compareciente.

C.

Los Testigos de Asistencia
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OFICIO SOLICITUD DE INFORMACION

C- Ea
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 relacién a , informe lo siguiente:

a)....
b) ...
(5 P

Solicitando acomparie la documentacién 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 XlI y XVIII
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion, el 18 de julio de 2017; 1, 2, 3 fraccion |l, 4, 9 fraccion 11, 10, parrafos primero
y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016; 1, 3
apartado C, 5, fraccion |, inciso m), 99 fraccion lll, numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 y 22 (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 Dependencia,
Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de
Control); lineamiento vigésimo quinto numeral 2, de los Lineamientos para la atencion,
investigacién conclusion de quejas y denuncias, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 25 de abril de 2016.

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

ATENTAM ENTE
El Titular del Area

Cl d*dkk
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 afo, 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 fraccién Ill 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 Il, 4, 9, fraccion II, 10
parrafos primero y tercero, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 tercer parrafo y demas relativos y
aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 apartado C, 5,
fraccion |, Inciso m), 99 fraccion Il numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8, y 22 y 101 del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; (Fundamento juridico que establece que la
Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un
Organo Interno de Control); lineamientos vigésimo tercero y vigésimo cuarto de los
Lineamientos para la atencién, investigacién y conclusién 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 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 proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR)
en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
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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 fracciéon lll y 113, de la Constitucién 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 ll, 4, 9, fraccion I, 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 |, 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); 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 analisis de los hechos, asi como de la infoermacién recabada en
el presente expediente de investigacion a efecto de determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones gue la Ley General de Responsabilidades Administrativas sefiale
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 proveyo y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR)
en (Dependencia, Entidad, organismo, etc...)
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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

. Que con fecha de del dos mil , se recibié en esta
{autoridad investigadora) del (OIC, UR) en (Dependencia, entidad, crganismo, etc.), el
escrito de fecha de de 20___, mediante el cual el C. (Nombre del
denunciante), hace del conocimiento hechos presuntamente irregulares atribuibles al
C.(Nombre del servidor 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 actla.

Il. Atento a lo anterior, con fecha de de dos mil , se emitid Acuerdo de

Inicio de Investigacidn, radicandose el expediente administrativo bajo el nimero 20__,

mismo gue corre agregado a fojas y del expediente en que se

actua.

lll. Que mediante oficio nimero 120 de fecha de de dos mil
, visible a fojas y del expediente en que se actla, el C. (autoridad

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

IV. Que mediante oficio numero /20___ de fecha de de dos mil ____|
visible a fojas y del expediente en que se actua, el C. {(autoridad
investigadora), solicitd 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,
informacion en relacion con las conductas irregulares denunciadas.

V. Que mediante oficio nimero 120 de fecha de de dos mil

, visible a foja del expediente en que se actia, el C. (autoridad
investigadora), solicitt a la (Nombre y cargo del titular del area de la institucién
encargada de la administracién de recursos humanos), informacién laboral del C.
(Nombre del servidor publico denunciado).
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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 mstitucu)n que remite la informacién o documentacmn)
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 actla, se tuvo por recibido el of[mo
namero [20___, de fecha de de dos mil , mediante el cual el
C. (area de la instituciéon que remite la informacion o documentacién), remitio respuesta
a la peticion efectuada a través del oficio descrito en el numeral ____ que antecede.

VIIl. Agotada la investigacion y toda vez que no existen diligencias pendientes por practicar,
se procede al analisis de los hechos motivo de la queja presentada por el promovente
anonimo, al tenor de lo siguiente, y:

CONSIDERANDO

- --PRIMERO. Con fundamento en lo establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccién
11, 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, 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 Il 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 deberd invocar los numerales 2 y 4); (Fundamento juridico que
establece que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta
con un Organo Interno de Control); lineamientos trigésimo tercero y trigésimo cuarto, numeral
1, de los Lineamientos para la atencion, investigaciéon 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).

P

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 procedio al andlisis de los hechos, asi como la informacion
recabada que obran en el expediente en que se actla, en los términos siguientes:

Analizar los documentos recabados y hacer una narracion légica y cronologica de los actos u
omisiones que el denunciante consideré 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
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PRIMERO.- Del analisis légico juridico efectuado a las constancias que integran el sumario
en que se actua, esta Autoridad Investigadora del (OIC o UR) en la (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.), 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 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.

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

TERCERO. - Notifiquese la presente determinacién a los (servidores publicos y/o
particulares) sujetos a investigacion, asi como al denunciante.
CUMPLASE

- - - Asi lo proveyé y firma el (Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora) del (OIC, UR)
en (Pependencia, Entidad, organismo, etc.).
Asunto: Se comunica conclusidn y archivo investigacion

En la Ciudad de México a fecha ***

C kkkd
f

Ex

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 la queja o denuncia...”

Al respecto, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109, fraccién Il y
113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xl y XVIII de
la Ley Organica de la Administracion Plblica Federal; 1, 2, 3 fraccion Il, 4, 9 fraccion Il, 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 la Secretaria de la Funcion Publica, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el diecinueve de julio de dos mil diecisiete; (Fundamento
juridico que establece que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo
Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control); lineamientos trigésimo cuarto,
numeral 1 y trigésimo quinto, de los Lineamientos para la atencion, investigacion y conclusién
de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el veinticinco de abril
de dos mil dieciséis; se le notifica el acuerdo de conclusién de fecha ***, en el que se ordeno
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
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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 ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
El Titular del

c KRR
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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
(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...”

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
Il 'y 113, de la Constitucién 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 Il, 4, 9,
fraccion I, 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 |, Inciso m), 99 fraccion Il
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 Dependencia, Organo
Desconcentrado u Organismo Descentralizado 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 Area de Quejas es competente
para efectuar el analisis de los hechos, asi como de la informacion 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 sefiale como falta
administrativa, y en su caso, calificarla como grave o no grave.

SEGUNDO. - E| caracter de servidor publico del C. , en el momento en que se
advierte la conducta presuntamente irregular, se acreditd con los siguientes documentos:
Describir documentos con los que se acredita la calidad de servidor pablico.

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

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

Analizar los documentos recabados y hacer una narracion logica y cronoldgica de los hechos
gue dieron fugar 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 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 calificacién).

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).
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Asimismo, comuniquesele al denunciante que los autos estan a su disposicion para su
consulta en un horario de a , en dias habiles en las oficinas que ocupa ésta
(Denominacion de la autoridad investigadora) el cual se encuentra ubicado en

Finalmente, informese al denunciante que podra impugnar la calificacién mediante recurso de
inconformidad en un plazo de cinco dias habiles contados a partir de la notificacion del
presente acuerdo.

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

En la Ciudad de México a fecha ***
C- Fekkk

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 (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), 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 fracciéon 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 Il, 4, 9, fraccion
lI, 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, fraccion 1, Inciso m), 99 fraccion lll numerales 1, 3, 5, 6, 7, 8 y 22 del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcion Publica; y (Fundamento juridico que establece que la
Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo
Interno de Control); le informo que mediante acuerde de fecha *** esta Autoridad
Investigadora, determindé 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 desempeno 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 notificacién 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

Asimismo, le comunico que se pone a su disposiciéon 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 (Denominacion 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, fraccién I, 18 y 20 fraccion VI
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VIt

de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
lineamiento trigésimo segundo de los Lineamientos para la Clasificacion y Desclasificacion de
la Informacién de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y los
Lineamientos de Proteccién de Datos Personales, y articulos 68, fraccion VI y 116 de |a Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

ATENTAMENTE
(Nombre, cargo de la Autoridad Investigadora)
del (OIC, UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.),

C *khdk
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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 actla y toda vez que de conformidad con lo dispuesto en los articulos 14, 16, 108
y 109 fraccion Ill, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones
XVII, XV, XIX y XXIX de la Ley Organica de la Administracion 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 |, Inciso m), 99,
fraccion lll numerales 1, 3, 5,6, 7, 8, 10 y 22 (cuando se trate de personas fisicas, se debera
invocar los numerales 2 y 4) 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); esta Autoridad:

ACUERDA

- - UNICO.- Toda vez que el acuerdo de calificacién 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 la Ley General de Responsabilidades
Administrativas corrio del al , sin que a la fecha de emisién 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 |a 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 (Dependencia, Entidad, organismo, etc.),
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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 .

II. 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 nhombre 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 autorizaciéon otorgada; ------------

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 101, parrafo primero del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcién Publico, 194, fraccion Ill de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en relacion con el diverso 5 de la Ley Federal de
Procedimiento Contencioso Administrativo, de aplicacion 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 podran hacer promociones de tramite, rendir pruebas, presentar
aleqatos, interponer recursos y para recibir notificaciones, etc.

IV. El 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

desempefie. En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se debera /
sefialar su nombre o razén social, asi como el domicilio donde podran ser emplazadosy

C. (Nombre del servidor piiblico denunciado) presunto responsable dentro del expediente

No. con domicilio ubicado en , quien se encuentra
adscrito a la de la (Dependencia, entidad, organismo, etc.),
desempefiando el cargo de . (En caso de que los presuntos responsables

sean particulares, se debera sefialar nombre o razén social, asi como el domicilio donde
podran ser emplazados)

V. La narracién logica y cronolégica 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
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y, realizado la calificacién como (grave o no grave), se procede a resolver sobre la integracién

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 . se recibié en esta
(autoridad investigadora) del (OIC, UR) en (Dependencia, entidad, organismo, etc.), el
escrito de fecha de de 20, mediante el cual el C. (Nombre del
denunciante), hace del conocimiento hechos presuntamente irregulares atribuibles al
C.(Nombre del servidor 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 actua.

2.- Atento a lo anterior, con fecha de de dos mil , se emitid Acuerdo
de Radicacion, radicandose el expediente administrativo bajo el nimero [20__, mismo
gue corre agregado a fojas y del expediente en que se actua.
3.- 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), notificd 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), solicité 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,
informacion en relacion 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), solicitd a la (Nombre y cargo del titular del area de la institucién
encargada de la administracion de recursos humanos), informacién 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
namero [20__, de fecha de de dos mil .

mediante el cual el (area de la instituciéon que remite la informacion o documentacion),
remitié los antecedentes laborales solicitados.
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7.- Que por acuerdo de tramite de fecha de de dos mil , visible
afoja del expediente en que se actla, se tuvo por recibido el oficio numero
/20, defecha de de dos mil , mediante el cual el C. (area
. de la institucion que remite la informacion o documentacion), remitié respuesta a la
peticion efectuada a través del oficio descrito en el numeral ____ que antecede.
8.- Mediante Acuerdo de Calificacién de Falta Administrativa de de de

, asi como la informacion recabada que obran en el expediente en que se actua, advirtio
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 notificd al denunciante el
Acuerdo de Calificacion de Falta Administrativa NO GRAVE, el cual (NO/SI) fue impugnado
mediante recurso de inconformidad, (mismo que fue resuelto por la Sala
Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa en los siguientes Términos:)

(PRECISAR)

VI. La infraccion que se imputa al sefialado como presunto responsable, sehalando 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 fraccion 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; /Jf
10, 100 y 194 y demas relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades A
Administrativas; 1, 3 apartado C, 5, fraccion |, Inciso m), 99, fraccion Ill numerales 1, 3, 5, 6, ’,,-f” ;
7, 8, 10 y 22 y 101 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Pulblica;, /
(Fundamento juridico que establece que la Dependencia, Organo Desconcentrado u / ||

Organismo Descentralizado cuenta con un Organo-Interno de Control). ‘ J

j‘
2.- 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. L%
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 Determinaciéon que realizé esta Autoridad mediante
Acuerdo de Calificacion de Falta Administrativa de de de , asi como
la informacion recabada que obran en el expediente en que se actua, se advirtieron hechos
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que dieron lugar a la comision de una presunta falta administrativa, atribuida al C.
, consistentes en que:

El (dia) de (mes) de (afo), en el desempefio de su puesto como , Narracion I6gica
y cronolégica de los hechos que dieron lugar a la comision de la presunta falta
administrativa, -art. 194, fracc. Vy VI

Conducta presuntamente irreqular 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 gue no salvaguardo el principio de legalidad, toda vez que, en el desempefio de su
cargo, no se ajusto a las obligaciones previstas en el articulo _____ de la cita Ley General,
dispositivos legales que establecen:

“Transcribir disposiciones normativas infringidas”

VIl. Medios de prueba:

Precisando lo anterior se procede a la exposiciébn 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 comision de la falta
administrativa y la responsabilidad que se le atribuyé al C. , en el considerando
gque antecede.

E 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 ambito 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 la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en contra del C. (Nombre servidor publico ,persona fisica o moral
denunciado), guien en el tiempo de los hechos  fungian, como

VIll. Medidas Cautelares. - (de ser el caso).
Las sefnaladas 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. , en su caracter de presunto
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responsable , adscrito en |la época de los hechos a

, ¥ gue la misma ha sido calificada de

(GRAVE o NO GRAVE).

SEGUNDO. - Remitase el expediente en que se actla a la Autoridad Substanciadora (del
Organo Interno de Control en o en su caso al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa), para que de considerarlo procedente inicie al Procedimiento de
Responsabilidades Administrativas en contra del C. (Nombre del servidor 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
{Dependencia, Entidad, organismo, etc.)
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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
(Denominacion 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 arigen
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 dtiles, por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 14,
16, 108 y 109 fraccién I, 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
fraccién I, 4, 9 fraccion Il, 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, pentltimo
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 lll, 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 vy,
notifiquese al ahora inconforme respecto al contenido del presente acuerdo.

SEGUNDO.- De conformidad con lo establecido en el articulo 104 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, corrase traslado del recurso de inconformidad a que se
refiere el presente acuerdo, a la Sala Especializada en turno, acomparnandose 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
Investigadora, asi como con el informe en el que se justifique los elementos que dieron
sustento a la calificacién que hoy se impugna.

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
de autos se desprende que al promovente le fue notificado el Acuerdo de Calificacidn y

Valoracion 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 , Y 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 (Dependencia, Entidad, organismo, etc.). ----
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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 Nimero 881, Colonia Napoles, Delegacion Benito Juarez, C.P. 03810, Ciudad

de México ) )
Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Con_
personalidad que acredito en términos del nombramiento de fecha , emitido por

, mismo que se adjunta al presente como ANEXO A; con fundamento en los

articulos 8, 14, 16, 108 y 109 fraccion lll, 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; 102 y 104 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 2,

penultimo parrafo y 56 del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, publicado en el

Diario Oficial de la Federacion el nueve de septiembre de dos mil dieciséis; 1, 3, literal C, 5 y
fraccion 1, inciso m), 95, 99, fraccion Ill, numeral 22, y 101, del Reglamento Interior de la ; :
Secretaria de la Funcién Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el diecinueve Lt
de julio de dos mil diecisiete, en mi caracter de autoridad investigadora, designando como
domicilio oficial para oir y recibir toda clase de notificaciones y documentos, el ubicado en
. NUumero , Colonia , Delegacion /
. en la Ciudad de México: asi como designando como delegados en’ ( ,/
términos del cuarto y quinto parrafo del articulo 5 de la Ley Federal de Procedimiento \V/
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

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

EJEMPLO:

1.- Se NIEGA, por “...no ser propio...” ylo “...toda vez que no existio intervencién de esta

autoridad en tales actos...” ylo “...pues en su emision no existe intervencién 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/o escrito v/o vista
SIDEC denuncia promovida por el C. , en la cual sefiala presuntas
irregularidades atribuibles al C. , misma que fue radicada en esta Area de

Quejas, bajo el numero de expediente

SEGUNDO.- Una vez realizada la indagatoria correspondiente, con fecha
esta Autoridad Investigadora emitié el Acuerdo de Cierre de Investigacion, ello a efecto de
realizar el analisis de los hechos, asi como el estudio de la informacion 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 gue se actua, se califico como NO GRAVE la falta administrativa atribuida al C.

Lo anterior es, asi pues, “..RAZONES DE HECHO Y DERECHO QUE HAYAN SERVIDO
DE MOTIVACION Y FUNDAMENTO PARA DETERMINAR LA CALIFICACION...”.

No omito sefialar 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 lo 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 Calificacion 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 términes 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.
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B VINVIENDA

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

"ATENTAMENTE
EL TITULAR DEL AREA DE QUEJAS
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ANEXOS ATENCION DE PETICIONES CIUDADANAS.
~ Asunto: Se solicita informacion.

C.
(Autoridacd)
Presente

Se registré en este Organo Interno de Control el expediente _, con motivo de la recepcion
a ftravés del (SIDEC, escrito, correo) por el que el C. ., solicita
(Se anexa copia).

Derivado de lo anterior y a fin de que esta autoridad continlie con el seguimiento a la peticién
formulada, con fundamento 14, 16, 108, 109, fraccion lll, 113 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones Xl y XVIll de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 18 de julio
de 2017; 99 fraccidn Ill, numeral 22; lineamientos Décimo Séptimo y Décimo Octavo de los
Lineamientos para la atencién, investigacion conclusiéon de quejas y denuncias, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 25 de abril de 2016; 63 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de
julio de 2016; (Fundamento juridico que establece que la Dependencia, Organo
Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control); le
agradeceré que en un término de , informe si fue recibid el (escrito, correo)
dirigido a la (unidad administrativa) por el que el C. solicita (sefialar peticion),
€n su caso, precise que acciones se han efectuado para la atencion de los mismos, o bien
indigue el estado que guarda el presente asunto, adjuntando la documentacion 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 peticién.

C.
(Peticionario)
Presente

Hago referencia a su escrito recibido en este Organo Interno de Control o Area de Quejas el
(sefalar 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 atencion 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, Direccién) ha dado seguimiento y atencion a su
solicitud, esta Area de Quejas tiene por concluida su intervencién en el presente asunto.
Lo anterior, con fundamento 14, 16, 108, 109, fraccion lll, 113 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones XIl y XVIII de la Ley Organica de la
Administraciéon Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 18 de julio
de 2017; 99 fraccion Ill, numeral 22; lineamientos Décimo Séptimo y Décimo Octavo 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; (Fundamento juridico que establece
que la Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado cuenta con un
Organo Interno de Control).
Sin otro particular, reciba un cordial saludo. o /

ATENTAMENTE ) U
EL/LA TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

(NOMBRE) 7/
(Iniciales de la persona que revisa y que elabora).

C.c.p. (A quien se considere) \l
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ANEXO SITUACION PATROMINIAL

Anexos ,
ACUERDO DE RADICACION

En la Ciudad de Mexico, a los dias del mes de de . e

VISTAS las impresiones obtenidas de la consulta efectuada a la base de datos del sistema
del Registro de Servidores Publicos de la Secretaria de la Funcion Publica, del
dia de de , esta Area de Quejas advierte que el C.
servidor publico adscrito al momento de los hechos a la (Dependencia, Entidad, organismo,
etc.), no cuenta con declaraciéon de situacion patrimonial (tipo de declaracion de que se
trate) de dos mil diecisiete

El que suscribe en su caracter de Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en
la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.) es competente para emitir el presente acuerdo,
con fundamento en los articulos 1, 8, 14, 16, 108, 109, fraccion Il y 113 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 14, 26 y 37, fracciones XlI, XVII, XXIX de la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccién Il, 33, parrafo cuarto, 10, 90,
91, 93, 94 y 95 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 3, apartado C, 5,
fraccion | inciso m), 95, 99 fraccion lll, numerales 1, 2, 3, 4, 6 y 10, asi como 101 del
Reglamento Interior de |la Secretaria de |la Funcion Publica, publicado el diecinueve de julio
de dos mil diecisiete en el Diario Oficial de la Federacién; (Fundamento juridico que otorga
facultades a la autoridad investigadora para conocer del asunto), por lo que es de
acordarse y se:

ACUERDA

PRIMERO. - Registrese el presente asunto bajo el expediente administrativo con el nimero
de folio XXX/IXXX/DEXX asignado por el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Ciudadanas
(SIDEC) que para tal efecto se tiene instrumentado en esta Area de Quejas del Organo Interno
de Control en la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
Asimismo, con fundamento en los articulos 16 y 113, fraccién | de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, protéjanse los datos personales que se
recaben en el presente expediente.

SEGUNDO.- Girese oficio al C. , a efecto de que en un término de treinta dias
naturales contados a partir del dia siguiente al de la recepcion del ocurso que se genere,
presente declaracién de situacion patrimonial de (tipo de declaracion de que se trate) por
la (baja/alta segin sea el caso) del encargo encomendado.

TERCERO.- Se ordena practicar todas las diligencias que se consideren pertinentes, efecto
de contar con los elementos probatorios que permitan determinar |la existencia o no, de alguna
presunta responsabilidad administrativa a cargoe del C. , dejandose
constancia por escrito de todas las actuaciones que se lleven a cabo, las cuales deberan
contener nombre y firma de quienes en ellas intervengan, debiéndose desahogar en principio,
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las siguientes lineas de investigacion:

1.- Girese oficio al Director General de Recursos Humanos (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.), con el fin de solicitar los datos y antecedentes laborales del C.
, remitiendo copias certificadas de las constancias correspondientes. ------

CUARTO.- Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica; se autoriza indistintamente al personal, (nombres y cargos
del personal auxiliar) personal adscrito al (denominacion de la autoridad investigadora)
del (OIC, UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.) para que, en auxilio del (la)
suscrito, intervenga y participe en la atencion del presente asunto, en la substanciacién del
procedimiento que del mismo derive, asi como en todas las diligencias y, en su caso, hasta
su resolucion.

QUINTO. - Haganse las anotaciones correspondientes en el registro que para tal efecto tiene
instrumentada esta Area de Quejas.

Asi lo proveyo y firma, el (la) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en
la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.)

ATENTAMENTE
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS \
XHXXXXXXXXXX
P
7/
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OFICIO SOLICITUD DE INFORMACION

Asunto: Se solicita informacion.

Oficio Nam. -

C. XXXXX

Presente.

Ciudad de Mexico, a de de

Hago referencia al oficio del de del afio en curso recibido en
esta Area de Quejas el siguiente, mediante el cual el Director General Recursos

Humanos de |la {Dependencia, Entidad, organismo, etc.) proporcion6 a esta autoridad la
lista de los servidores publicos adscritos a la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.) que
(iniciaron, concluyeron seguin sea el caso) su encargo en el periodo comprendido del

al de del presente afio, y que se encontraban obligados a
presentar declaracion de situacion patrimonial en la (Dependencia, Entidad, organismo,
etc.).

Sobre el particular, y toda vez que causo (alta/ baja seglin sea el caso) el de

del afio que transcurre, se encuentra obligado a presentar declaracidn de
situacion patrimonial de (tipo de declaracién de que se trate) en la (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.), de conformidad al articulo 33, (fraccion que corresponda) de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, el cual establece
que para la presentacion de la declaracién de situacién patrimonial de (tipo de declaracién
de que se trate) se tienen (transcribir o seialar lo conducente).

En virtud de lo anterior, y debido a que al dia de la fecha no ha cumplido con obligacion aludida
se requiere, informe a esta autoridad administrativa los motivos por los que no la ha
presentado.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los articulos 14 y 37, fracciones XIl, XVIIl y
XXIX de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccién Il, 10, 90, 94
y 95 de la Ley General de Responsabilidad de los Servidores Publicos; 1, 3, apartado C, 5,
fraccion |, inciso m) 95, 99 fraccién Ill numerales 3, 6, 7 y 22 del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica; (Fundamento juridico que otorga facultades a la
autoridad investigadora para conocer del asunto).

Sin otro particular, aprovecho la ocasidén para enviarle un cordial saludo.
ATENTAMENTE
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

XXXXXAXXAXXX
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Asunto: Se solicita Informacion

Oficio NUm.

XXXXXXX
Director de Recursos Humanos de la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

Presente
Ciudad de México, a de de

Me sirvo del presente para hacer de su conocimiento que en esta Area de Quejas se realiza
una investigacion administrativa en el expediente citado al rubro con motivo de presuntas
irregularidades atribuibles a servidores publicos adscritos a la (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.).

En virtud de lo anterior, con el propésito de que esta autoridad cuente con los elementos que
le permitan actuar en el marco de sus atribuciones en el expediente al rubro citado, me permito
solicitarle que, en un término no mayor a cinco dias habiles, contados a partir del dia
siguiente a la recepcion del presente, se sirva proporcionarnos respecto del C. XXXXXX, la
siguiente informacién:

1) Nombre completo.

2) Area de adscripcion actual o ultima adscripcion dentro de la (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.).

3) Nombramiento o en su caso, contrato laboral vigente en (la fecha que corresponda).

4) Area de adscripcién en (la fecha que corresponda).

5) Nombre y cargo del servidor publico que funge o fungié como superior jerarquico en (la fecha
que corresponda).

6) Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave.

7) Clave Unica de Registro de Poblacion.

8) Constancia de percepciones recibidas en (la fecha que corresponda).

9) Ultimo domicilio particular registrado.

10) Domicilio laboral.

11) Antigliedad en el servicio, aportando en su caso los nombramientos y/o contratos de
prestacion de servicios profesionales independientes celebrados con la (Dependencia,
Entidad, organismo, etc.), desde su ingreso hasta su ultima adscripcion.

12) Antecedentes laborales, incluyendo en su caso, los relativos a sanciones administrativas
impuestas.

13) Situacion laboral actual con la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), 0 en su caso,
constancia de baja o separacion.

14) Fecha que tomo posesion del cargo (en su caso).

15) Fecha de baja del cargo (en su caso).

16) Ascensos o promociones laborales.

17) En caso de ser personal contratado por honorarios, sefialar el cargo y nivel al que se
homologa.
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Agradeciéndole acomparie copia certificada del soporte documental correspondiente.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los articulos 14 y 37, fracciones X, XVIII, XXIX
de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccién I, 10, 63, 90, 94,
95 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3, apartado C, 5, fraccion |,
inciso m) 95, 99 fraccion Il numerales 3, 6, 7 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcion Publica, publicado el diecinueve de julio de dos mil diecisiete en el Diario Oficial
de la Federacion; (Fundamento juridico que otorga facultades a la autoridad
investigadora para conocer del asunto).

ATENTAMENTE
EL TITULAR DEL AREA DE QUEJAS

) 0.0.0.6.0.0.0.0.9.4
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NDA

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
- - - |. Que con fecha de del dos mil , se recibié en esta
(autoridad investigadora) del (OIC, UR) en (Dependencia, entidad, organismo, etc.), el
escrito de fecha de de 20___ , mediante el cual el C. (Nombre del
denunciante), hace del conocimiento hechos presuntamente irregulares atribuibles al
C.(Nombre del servidor 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 actua. K
_ /
- - - ll. Atento a lo anterior, con fecha de de dos mil , se emitio 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 actla. A
/0
- -~ Jll.- Que mediante oficio nimero 120 de fecha de de dos mil-~ | |
, visible a fojas y del expediente en que se actua, el C. (autoridad ‘,1 '

investigadora), notificé el inicio de investigaciéon 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 (/K‘ -
investigadora), solicitd a (Nombre y cargo del titular del area de la institucion a la que se \) ‘

solicité informacidn), para corroborar la veracidad de los hechos presuntamente irregulares, [
informacion en relacion con las conductas irregulares denunciadas. ‘

- - - V. Que mediante oficio numero /20 de fecha de de dos
mil , Vvisible a foja del expediente en que se actla, el C. (autoridad
investigadora), solicitdé a la (Nombre y cargo del titular del area de la institucion

Pagina 123 de 222 L



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SEDATU CONAVI

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA SICRETARIA DS

DESARROLLO AGRARIO,

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA TERRITORIAL ¥ URBANO

encargada de la administracion de recursos humanos), informacién 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 nimero /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.

- - = VII. 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 &l
C. (area de la institucion que remite la informacién o documentacion), remitié respuesta
a la peticion efectuada a través del oficio descrito en el numeral ___ que antecede.

- - - VIll. Agotada la investigacién y toda vez que no existen diligencias pendientes por
practicar, se procede al analisis de los hechos motivo de la queja presentada por elpromovente
anonimo, al tenor de lo siguiente, y:

CONSIDERANDO

- - - PRIMERO. Con fundamento en lo establecido por los articulos 14, 16, 108 y 109 fraccion
I1l, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37 fracciones XVII, XVIII, XIX
y XXIX de la Ley Organica de la Administraciéon 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, fraccién Il numerales 1, 3, 5, 6,
7,8, 10 y 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 Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo Descentralizado 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 procedio al analisis de los hechos, asi como la informacion
recabada que obran en el expediente en que se actla, en los términos siguientes:

Analizar los documentos recabados y hacer una narracion I6gica y cronoldgica de los actos u
omisiones que el denunciante considerd como falta administrativa y sefialar los razonamientos
Iogico juridicos por los que la autoridad investigadora considera gque no hay elementos
suficientes para acreditar la responsabilidad administrativa imputada.
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- -En virtud de lo anterior, esta Autoridad:

ACUERDA

- - PRIMERO .- Del anélisis logico juridico efectuado a las constancias que integran el sumario
en que se actua, esta Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control en la Secretaria
de Salud, 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 y/o particulares), por lo tanto se emite el presente acuerdo
de conclusién 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. - Notifiqguese la presente determinacion a los (servidores publicos ylo
particulares) sujetos a investigacion, asi como al denunciante.

CUMPLASE

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

Pagina 125 de 222

LA
o

4
/
/

CONAVI '

NDA

/4

/
%

| %

A
f



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SEDATU CONAVI

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA SECRETARIA DI ‘ ‘

IDESARROLLO AGRARID,

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA TERRITORIAL ¥ URBANO
OFICIO COMUNICADO

Asunto: Se comunica conclusién y archivo investigacion
En la Ciudad de México a fecha ***

C *kkk

ek

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 la denuncia...”

Al respecto, y 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 Xll y XVIII de
la Ley Organica de la Administracion 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 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 fraccién Ill, 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 Dependencia, Organo Desconcentrado u Organismo
Descentralizado cuenta con un Organo Interno de Control); lineamientos trigésimo cuarto,
numeral 1 y trigésimo quinto, de los Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion
de quejas y denuncias, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el veinticinco de abril
de dos mil dieciséis; se le notifica el acuerdo de conclusion de fecha ***, en el que se ordend
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.
ATENTAMENTE

El Titular del
C. Kok
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En la Ciudad de México, alos ______ dias del mes de de J—
VISTO el contenido del oficio deli ) d; ] del , remitido

por el Director General de Recursos Humanos de la (Dependencia, Entidad, organismo,
etc.), esta autoridad advierte que el C. servidor publico adscrito al
momento de los hechos a la citada (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), debio
presentar declaracion de situacion patrimonial de (tipo de declaracion de que se trate) en el
periodo comprendido del de al de de ; por
lo que, es de acordarse y se:

ACUERDA

Lo anterior, con fundamento en los articulos 26 y 37, fracciones XII, XVIII y XXIX de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccién Il, 10, 90, 94 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3, apartado C, 5, fraccion 1, inciso m), 95,
99 fraccion Il numerales 3, 6, 10 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion
Publica, publicado el diecinueve de julio de dos mil diecisiete en el Diario Oficial de la
Federacion; (Fundamento juridico que otorga facultades a la autoridad investigadora
para conocer del asunto).

PRIMERO. - Registrese esta actuacion en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas (SIDEC).

SEGUNDO. - Contintiese con la secuela procedimental que en derecho corresponda. --------

Asi lo provey6 y firma el (la) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control
en la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.),
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En la Ciudad de México, a los dias del mes de de  m——

VISTO el contenido del oficio del de del presente afio,
recibido en esta Area de Quejas el siguiente, a través del cual el C.
, Director General de Recursos Humanos de la (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.), en atencion al oficio remite la informacion solicitada en copia
certificada constante en fojas utiles, por lo anterior, es de acordarse y se: ---------—-

ACUERDA

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 26, 37 fracciones XII, XVIIl y XXIX de la
Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccion Il, 10, 90, 94, 95 y demas
relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3, apartado
C, 5, fraccion [, inciso m) 95, 99 fraccién Il numerales 3, 6, y 22 del Reglamento Interior de |a
Secretaria de la Funcién Publica; (fundamento juridico que otorga facultades a la
autoridad investigadora para conocer el asunto).

PRIMERO. - Téngase por recibido el oficio de cuenta, asi como la documentacion que se
acompafia y agréguense a los autos del expediente de investigacién al rubro citado, para los
efectos a que haya lugar.

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

Asi lo provey6 y firma el (la) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control
en la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
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En la Ciudad de México, a los dias del mes de de . =
VISTO el contenido del escrito ——dal de del ,
remitido por el
C. servidor publico adscrito al momento de los hechos a la citada

(Dependencia, Entidad, organismo, etc.), en atencion al requerimiento formulado por esta
autoridad, remite el acuse de la declaracion de situacion patrimonial de (tipo de declaracion
de que se trate) en la que se observa que la presentd extemporaneamente con fecha
: por lo que, es de acordarse y se: =-=-=----

ACUERDA

Lo anterior, con fundamento en los articulos 26 y 37, fracciones XlI, XVIlI y XXIX de la Ley
Orgénica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccién I, 10, 90, 94 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3, apartado C, 5, fraccion |, inciso m), 95,
99 fraccion Il numerales 3, 6, 10 y 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion
Publica, publicado el diecinueve de julio de dos mil diecisiete en el Diario Oficial de la
Federacion; (Fundamento juridico que otorga facultades a la autoridad investigadora
para conocer del asunto).

PRIMERO. - Registrese esta actuacién en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas (SIDEC).

SEGUNDO. - Continliese con la secuela procedimental que en derecho corresponda. --------

Asi lo provey6 y firma el (la) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control
en la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.),

XXXXXXXXX
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En la Ciudad de México, a los dias del mes de de B
VISTO el contenido del oficio del de del , remitido
por el Director General de Recursos Humanos de la (Dependencia, Entidad, organismo,
etc.), esta autoridad advierte que el C. servidor publico adscrito al

momento de los hechos a la citada (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), debié
presentar declaracion de situacion patrimonial de (tipo de declaracion de que se trate) en
el periodo comprendido del de al de de :
por lo gue, es de acordarse y se:

ACUERDA

Lo anterior con fundamento en los articulos 14, 26 y 37, fracciones XlI, XVIII y XXIX de la Ley
Organica de la Administraciéon Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccién Il, 10, 90, 94 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3, apartado C, 5, fraccién I, inciso m) 95,
99 fraccién lll numerales 3, 6, 10 y 22 del Reglamento Interior de |la Secretaria de la Funcién
Publica, publicado el diecinueve de julio de dos mil diecisiete en el Diario Oficial de la
Federacion; (Fundamento juridico que otorga facultades a la autoridad investigadora
para conocer del asunto).

PRIMERO. - Registrese esta actuacién en el Sistema Integral de Quejas y Denuncias
Ciudadanas (SIDEC).

SEGUNDO. - Girese atento oficio al (Director General de Recursos Humanos/ Titular) de la
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.), a fin de que deje sin efectos el nombramiento del
C. servidor publico adscrito a la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), en
atencion a lo dispuesto por el parrafo quinto del articulo 33 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

TERCERO. - Continuese con la secuela procedimental que en derecho corresponda. ---------

Asi lo proveyé y firma el Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en la
{Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
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OFICIO COMUNICACION

Oficio NUm.

XXXXXXX ==
Titular del Ente Publico Correspondiente.

Presente

Ciudad de México, a de de

Me sirvo del presente, para hacer de su conocimiento que en esta Area de Quejas se realiza
una investigacion administrativa en el expediente citado al rubro con motivo de presuntas
irregularidades atribuibles a servidores publicos adscritos a la (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.).

En virtud de lo anterior, y toda vez que al dia de la fecha el C. no ha presentado
la declaracion de situacion patrimonial (tipo de declaracion de que se trate), y habiendo
transcurrido los treinta dias naturales estipulados en el parrafo quinto del articulo 33 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, me permito solicitarle gire su apreciables
instrucciones a quien corresponda, para que deje sin efectos el nombramiento del C. XXXX
servidor publico adscrito a la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los articulos 14 y 37, fracciones XlI, XVIIl y
XXIX de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 1, 2, 4, 9 fraccion 1l, 10, 33
parrafo quinto, 63, 90, 94 y 95 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3,
apartado C, 5 fraccion | inciso m) 95, 99 fraccion Il numerales 3, 6, 7 y 22 del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, publicado el diecinueve de julio de dos mil
diecisiete en el Diario Oficial de la Federacion; (Fundamento juridico que otorga facultades
a la autoridad investigadora para conocer del asunto).

ATENTAMENTE 7
EL TITULAR DEL AREA DE QUEJAS )

YOOXXXX 3
XX
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INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

En la Ciudad de México, a los dias del mes de de

El Titular del Area de Quejas, autoridad investigadora en la etapa de investigacion
del expediente XXX/IXXX/DEXXX, sefialando como domicilio para oir notificaciones y
recibir toda clase de documentos, el ubicado en
, Ciudad de México, y autorizando
para imponerse de los autos con fundamento en lo dispuesto en el articulo 101 del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica; se autoriza
indistintamente a los servidores publicos, (nombres y cargos del personal auxiliar)
personal adscrito al (denominacion de la autoridad investigadora). Asimismo se sefiala

como domicilio del C. presunto responsable el ubicado en
" , quien desempefio el
cargo de con adscripcién en la (Dependencia,

Entidad, organismo, etc.).

Se procede a resolver sobre la integracion de elementos que permitan presumir una probable
responsabilidad, y en su caso turnar el presente a la (Autoridad Substanciadora), para que,
de considerarlo pertinente inicie Procedimiento de Responsabilidad Administrativa en contra
del C. respecto de la presunta omisiéon en la presentacion de la
declaracion de situacion patrimonial de (tipo de declaracién de que se trate).

RESULTANDO

1.- El de de . se realizd al consulta en la base de datos del
Sistema del Registro de Servidores Publicos de la Secretaria de la Funcion Publica, el nimero
y tipo de declaraciones de situacion patrimonial presentadas por el C. , de
la cual se desprende que el servidor publico de referencia no cuenta con declaracién de
situacion patrimonial de (tipo de declaracion de que se trate) en [a (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.).

2.- En virtud de lo anterior, mediante proveido del de de , se
ordené el inicio del expediente en que se actua, registrandose en el Sistema Integral de
Quejas y Denuncias Ciudadanas (SIDEC) con el nimero XXX/XXX/DEXXX.

3.~ Mediante oficio del de del , se solicito al C.
, remitiera acuse de la presentacién de la declaracion de
situacion patrimonial de (tipo de declaracién de que se trate), solicitud que al dia de la fecha
no ha sido atendida.

4.- Mediante oficio del de del . se
requirié a la Direccién General de Recursos Humanos de la (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.), los datos laborales del C. , requerimiento atendido
por similar del de del

5.-El de de , se realiz6 el conteo del periodo dentro del
cual el C. debid presentar la declaracion situacion patrimonial de (tipo de

declaracion de que se frate) en la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
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6.- Como parte de las indagatorias correspondientes, el de de
, se ordené nuevamente consultar en la base de datos del Sistema del Registro
de Servidores Publicos de la Secretaria de la Funcion Publica, el numero y tipo de
declaraciones de situacion patrimonial presentadas por el C.
agregandose a los autos del expediente en que se actla las impresiones de la consulta de
meérito.

CONSIDERANDO

I.- Que el (la) suscrito(a) (Nombre y cargo de la autoridad investigadora), es competente
para conocer y dictar el acuerdo correspondiente en este procedimiento de investigacion que
realizé con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 14, 26 y 37 fracciones XlI, XVIII y
XXIX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; en correlacion a los articulos
1, 2, 4, 9 fraccion 1l, 10, 90, 100, 194 y demas relativos y aplicables de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 3, apartado C, 5, fraccién | inciso m), 95, 99 fraccion
[ll, numerales 10 y 22, asi como 101 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion
Publica, publicado el diecinueve de julio de dos mil diecisiete en el Diario Oficial de la
Federacion; (Fundamento juridico que otorga facultades a la autoridad investigadora
para conocer del asunto).

Il.- De la valoracion a las constancias que integran el expediente en que se actua se
desprende que derivado de la consulta realizada al Sistema de Registro de Servidores
Publicos de la Secretaria de la Funcion Publica el dia (fecha de que se trate) (foja x), se
presume que el C. , ho presento6 declaracién de situacion patrimonial
de (tipo de declaracion de que se trate) en la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.)
conducta que contraviene a la obligacién estipulada en el articulo 33, (fraccién
correspondiente) de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, el cual refiere lo
que sigue:

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulo 33.- La declaracion de situacion patrimonial debera presentarse en los siguientes
plazos:
(Fraccion correspondiente)

Lo anterior, en virtud de que el C. presuntamente omitid presentar la
declaracion de situacién patrimonial de (tipo de declaracion de que se trate), por la (bajal

alta seglin sea el caso) del encargo como adscritoala
de la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), la cual deberia cumplir dentro del periodo
comprendido del de al de de , por lo

que, ha quedado corroborado que la conducta del servidor publico de referencia contraviene
con lo estipulado en el articulo precedente, por lo que existen elementos para determinar la
presunta comision de una falta administrativa.

lll.- Calificacion de Faltas administrativas. Toda vez que ha quedado debidamente corroborada
la presuncion de existencia de actos u omisiones que la ley sefiala como falta administrativa,
esta autoridad investigadora, en cumplimiento a lo previsto en el articulo 49, fraccién 1V de la
Ley General de responsabilidades Administrativas, determina calificar la citada falta cometida
por el C. como NO GRAVE. Lo anterior en virtud de que
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el citado precepto legal refiere que se considerara falta no grave, a la omision de presentar en
tiempo y forma la declaracién de situacion patrimonial en los términos establecidos por la ley,
por lo que al no presentar la declaracion en su modalidad de (tipo de declaracion de que se
trate) dentro a la (baja/ alta seguin sea el caso) del encargo, tal y como lo refiere el
articulo 33, fraccion (fraccidn correspondiente) del citado ordenamiento legal, se presume
incurrio en una falta administrativa.

IV.- En este orden de ideas, derivado del analisis de las constancias antes referidas, esta Area
de Quejas del Organo Interno de Control en la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.),
presume que existen elementos que fundan y motivan la remision del presente expediente al
Area de Responsabilidades 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 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en contra del C. , quien se encontraba adscrito
ala (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

V.- Que derivado del estudio y del andlisis de las constancias que corren agregadas en autos
del expediente en que se actla, mismas que han quedado descritas en los resultandos del
presente Acuerdo, a las cuales se les otorga pleno valor probatorio, ya que tienen el caracter
de publicas en términos de lo establecido por los articulos 130 y 133 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

El de de , se realizd al consulta en la base de datos del
Sistema del Registro de Servidores Publicos de la Secretaria de la Funcién Publica, el nimero
y tipo de declaraciones de situacidn patrimonial presentadas por el C.
, de la cual se desprende que el servidor pulblico de referencia no
cuenta con declaracién de situacién patrimonial de (tipo de declaracién de que se trate) en
la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), tal y como enseguida se observa;---------—---—----

“IMPRESION DE PANTALLA DEL SISTEMA’

Derivado de lo anterior, por oficio del de del , se
solicitd al C. , remitiera acuse de la presentacion de la declaracion
de situacion patrimonial de (tipo de declaraciéon de que se trate), solicitud que al dia de la
fecha no ha sido atendida. \

Asimismo, obra agregado en autos el oficio del de del
(foja X), suscrito por el Director General de Recursos Humanos de la (Dependencia, Entidad,
organismo, etc.), mediante el cual remitio los datos laborales del C. , del

que se desprende:

"

De igual forma, se integraron al expediente que nos ocupa las impresiones obtenidas de la
consulta efectuada en el Sistema del Registro de Servidores Publicos de la Secretaria de la
Funcion Publica con fecha de de (fojas XX y XX), en las
que se aprecia que el C. , ho cuenta con presentacién alguna de
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declaracién de situacién patrimonial de (tipo de declaracion de que se trate) en la
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.), tal y como en seguida se advierte:

“IMPRESION DE PANTALLA DEL SISTEMA”

Por lo anterior y del analisis realizado a las constancias que se integran en el expediente en
que se actla, en términos de lo dispuesto por el articulo 32 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, le correspondia al C. presentar
declaraciones de situacion patrimonial al encontrarse en el supuesto del articulo invocado,
mismo que sefiala, que “Estaran obligados a presentar las declaraciones de situacion
patrimonial y de interés, bajo protesta de decir verdad y ante las Secretarias o su respectivo
Organo Interno de Control, todos los Servidores Publicos, en los términos previstos en la
presente Ley..”(sic), por tanto, al haber ocupado el cargo de adscrito a la

de la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), se considero sujeto obligado.-

VI.- De las constancias que se lograron recabar por parte de esta Instancia Administrativa, se
advierte que se lograron sustentar fehacientemente conductas presumibles de irregularidad E
administrativa, que le sean atribuidas al C. , servidor publico entonces 3
adscrito a la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), toda vez, que tiene que una vez
confrontadas las pruebas que obran en el presente sumario, se determina que el C.
al causar (bajal/alta seglin sea el caso) del cargo de
adscrito a la de la citada (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), el

de del , se encontraba obligado a presentar declaracion
de situacién patrimonial de (tipo de declaraci()n de que se trate), por lo que debidé cumplir
con su obligacién dentro del plazo establecido por el articulo 33, fraccién (fraccion que U

corresponde) de la Ley General de Responsabilidades, el cual sefiala que debe ser dentro
a la (tipo de declaracion de que se trate) del encargo, por tanto, el plazo para
cumplir con su obligacién fue el periodo comprendido del de al

de de , sin embargo se lograron obtener pruebas
fehacientes que acreditan la presunta omision del C. de presentar dicha
declaracién.

Por otra parte, es menester precisar y resaltar que, en autos del expediente en estudio, corren
agregadas las documentales publicas y privadas, a las que ya se les otorgd pleno valor
probatorio, conforme a lo siguiente:

) Consulta realizada en la base de datos del Sistema del Registro de Servidores Publicos
de la Secretaria de la Funcion Publica, el de de . con la finalidad de
conocer el nimero y tipo de declaraciones de situacién patrimonial presentadas por el C.

1) El oficio numero de fecha de del .
mediante el cual se solicité al C. remitiera acuse de la
presentacion de la declaracion de situacion patrimonial de (tipo de declaracion de que se

Pagina 135 de 222



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SEDATU CONAVI

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA SICRETARIA DI

DEISARROLLO AGRARIO,

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA TERRITORIAL Y URBANO
trate).
1) Oficio del de del , remitido por el

Director General de Recursos Humanos de |la (Dependencia, Entidad, organismo, efc.). ---

V) Consulta realizada a la base de datos del Sistema del Registro de Servidores Publicos
de la Secretaria de la Funcién Publica, el de de . mm——

Documentos con los gue se corroboran las aseveraciones vertidas por esta instancia
administrativa, en virtud de que, de las constancias que se lograron recabar por parte de esta
autoridad investigadora, se advierte que dichas conductas presumibles de irregularidad
administrativa, se encuentran debidamente sustentadas con elementos de conviccion que
permitan arribar a tal conclusion, por existir pruebas contundentes que lo soporte. -------------—

ACUERDA

PRIMERO.- Atento a los razonamientos contenidos en los Considerandos segundo, tercero,
cuarto y quinto del presente acuerdo, esta Autoridad Investigadora, estima que cuenta con los
elementos suficientes y fehacientes para presumir la posible falta administrativa a cargo del

G , en su caracter de presunto responsable por la omisién de |a
presentacion de la declaracion de situacion patrimonial de (tipo de declaracion de que se
trate), por la (baja/alta segin sea el caso) del cargo como adscrito a la

de |la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.) y que la misma ha sido
calificada NO GRAVE.

SEGUNDO. - Remitase el expediente en que se actla a la Autoridad Substanciadora del
Organo Interno de Control en la (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), para que de
considerarlo procedente inicie al Procedimiento de Responsabilidades Administrativas en
contra del C.

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

Asi lo provey6 y firma el (la) Titular del Area de Quejas del Organo Interno de Control en la
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

XXX
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OFICIO REMISION DE INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD.

C.
(Autoridad Substanciadora)

Presente

Remito el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, junto con las constancias

que integran el expediente administrativo nimero , a efecto de que en el
ambito de su competencia y de considerarlo procedente, se instruya el procedimiento
administrativo de responsabilidades en contra del C. , por la

presunta irregularidad ...
Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE
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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V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

11.Procedimiento para la resolucién de procedimientos en materia de
Responsabilidades Administrativas (incluye asuntos de situacion
patrimonial) en apego a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos

Objetivo

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

Politicas

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

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

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

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

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

e La imposicion de sanciones se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en que \
ocurrieron los hechos. \\

e ElArea de Responsabilidades debera comunicar al Area de Quejas o al Area de Auditoria \
Interna la resolucion de los asuntos turnados por las mismas. \
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Descripcion de procedimiento

CONAVI

No. Responsable Descripcion de actividades Documento o
Los asuntos iniciados antes de la entrada en vigor de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, se resolveran mediante este procedimiento
Titular del Area Recibe acuerdo de remisién vy B —
1 | Responsabilidades | expediente anexo e instruye al abogado Expedi ' ¢
(TAR) el analisis y tramite correspondiente. B
Recibe acuerdo y expediente, registraen | ® Registro en el
el SIRA, elabora acuerdo de radicacion | SIRA.
2 Abogado del expediente y analiza su debida | e Acuerdo de
integracion. radicacién.
» Expediente.
No esta debidamente integrado
Elabora oficio para su devolucion al Area | ® c?f'C'o d'.a,
. o ; evolucion.
3 Abogado f:ie Qu.e’-Jas solicitando su debida o Acuerdo de
integracion. e
radicacion
Remite oficio y acuerdo de radicacion al formalizado.
TAR para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAR.
4 | Abogado | Gestiona oficio y recaba acuse de recibo | e Acuse.

En caso de que se recibe el expediente debidamente integrado, continua con la siguiente

De no recibir la informacion debidamente integrada, archiva por falta de elementos y

termina procedimiento

actividad

Si esta debidamente integrado
2 Abegade Analiza que la conducta no haya

prescrito (3 a 5 afios) y determina.

Prescrito

e Acuerdo de

Determina responsable de la| prescripcion.

6 Abogado prescripcion, elabora Acuerdo, registra | e Expediente.

actuacion en el SIRA e

expediente.

integra

e Registro en el
SIRA.

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

dara vista al OIC en la SFP

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Abogado

No prescrito

Elabora acuerdo de inicio de
procedimiento y citatorio al presunto
responsable, de acuerdo con el
domicilio, considerando lo establecido

e Acuerdo.
e Citatorio.
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CONAVI

No. Responsable Descripcion de actividades Documento o
anexo
en el ariculo 21, fraccién |, para
audiencia de Ley.
Turna al TAR para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAR
Notifica personalmente al presunto
responsable, conforme a lo establecido | ¢ Acuse de
8 Abagado en el Codigo Federal de Procedimientos | notificacion.
Civiles.

En caso de no ser el domicilio del presunto responsable, se elaboran las diligencias
correspondientes conforme al Alcance a la Guia para el registro y atencion de fos
asuntos derivados del incumplimiento de la obligacion de los servidores pablicos de
presentar con oportunidad las declaraciones de situacion patrimonial, dado a conocer
mediante oficio DG/311/2669/2008, de fecha veintiocho de noviembre de dos mil ocho,
emitido por ef Director General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial de la

Secretaria de la Funcién Publica

Lleva a cabo audiencia de Ley,
instrumenta acta de audiencia, se abre

- Abogado periodo probatorio y remite al TAR para SAGLE 48 AURiCAL.,
su autorizacion.
Una vez concluido el periodo probatorio

10 Abogado Recibe pruebas, elabora acuerdo de | e Acuerdo de

recepcion, admision y desahogo.

pruebas.

Todos los documentos o informacion recibida deben integrarse al expediente a través de

Acuerdo de framite autorizado por el TAR

Turna Acuerdo al TAR para su

11 Abogado S RS ESEIBE e Acuerdo.
Una vez autorizado el Acuerdo por el TAR
Realiza diligencias hasta agotar el o Acuerdo
desahogo de las pruebas ofrecidas, « Oficio dé
elabora Acuerdo de cierre de instruccion o
12 Abogado y oficio de notificacion al presunto netificaeion, _:
responsable. ° Doc_:umentacnon
derivada de
Turna al TAR para su autorizacion. diligencias.
Una vez aulorizado por el TAR
13 Abogado Notifica Acuerdo de cierre de instruccion. | ° Acgge d(.a,
notificacién.
Analiza expediente y elabora proyecto
de resolucion en la que se determina la o Provecto de
imposicidn o abstencién de sancién o resglucién
14 Abogado inexistencia de responsabilidad. - '
e Oficios de
notificacién.

Turna para la determinaciéon de

resolucion del TAR.
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No.| Responsable ~ Descripcion de actividades Documento o
! {1 anexo
Autoriza resolucidon e instruye al
abogado realizar las notificaciones
conforme a lo siguiente:
e Abstencidn-notificar al| Proyecto de
involucrado e
resolucion.
15 TAR e Inexistencia de responsabilidad- | | 5rcios b
notificar al involucrado nolfEaciAn
e Imposicion: '
Sancién econdémica y/o administrativa-
notificar al sancionado, jefe inmediato o
Titular de la CONAVI y al SAT.
Realiza las diligencias correspondientes, :?{Zuissii: —
16 Abogado registra en el SIRA e integra al SIR?A
SXpEciente. e Expediente.
Una vez ejecutada la sancion recibe e integra la constancia de cumplimiento e integra al
expediente
En caso de presentarse recurso de revocacion o revisién se resolvera por el OIC
conforme a derecho
FIN DE PROCEDIMIENTO
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12.Procedimiento para la atencion de procedimientos de Responsabilidades
Administrativas (incluye asuntos de situacion patrimonial) en apego a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Objetivo

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

Politicas

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

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

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

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

e E| presente procedimiento aplica para los asuntos aperturados en el Area de
Responsabilidades, posterior a la enftrada en vigor de Ila Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

e La imposicion de sanciones se efectuara conforme a la Ley vigente al momento en que
ocurrieron los hechos.

e El Area de Responsabilidades debera comunicar al Area de Quejas la resolucién de los
asuntos turnados por la misma.
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Descripcion de procedimiento

CON

COMMON XA
D VIVIENDA

No. | Responsable |

Descripcion de actividades

Documento o anexo

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

Recibe Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa (IPRA) y | eInforme.
1 TAR . )

expediente. e Expediente.

Turna al abogado para su desahogo.

Recibe IPRA y expediente, registra en el | » Registro en el SIRA.
5 Aboaado SIRA, analiza que cumpla con los | eAcuerdo de

g requisitos de procedibilidad e integra radicacion.

expediente. e Expediente.

No cumple con los requisitos

Elabora oficio de prevencion al Area de

Quejas solicitando subsane las « Oficio de devolucion
3 Abogado inconsistencias y turna previa autorizacion ’

del TAR.

Conecta con actividad 1

Si cumple con los requisitos
4 Abogado Analiza que no se actualice ninguna causal | e Acuse.

de improcedencia o sobreseimiento.

Si actualiza causal de improcedencia o

sobreseimiento

e Acuerdo.

5 Abogado Elabora acuerdo de improcedencia o | eRegistro en el SIRA.

sobreseimiento, y una vez autorizado porel | e Expediente.

TAR, registra en el SIRA e integra

expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

No actualiza causal de improcedencia o « Ketistda A

6 Abogado sobreseimiento .
admision.

R
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Elabora acuerdo de admision, acuerdo de | » Acuerdos de
citacion audiencia de Ley y oficios de | Citacién.
notificacién al presunto responsable (de | e Oficios de

acuerdo al domicilio sefialado en el notificacion.
expediente), al area de quejas y al quejoso | « Expediente.
o denunciante.

En caso de actualizarse lo establecido en
el articulo 101 de la LGRA se elabora
acuerdo de radicacidén y abstencién y de
presentarse inconformidad se turna
oficialmente al Tribunal, previa autorizacion
del TAR.

Turna al TAR para su autorizacién.

Notifica personalmente al presunto
responsable, conforme a lo establecido en | ® Acuse de
el Cédigo Federal de Procedimientos | notificacion.
Civiles, entregandole copia certificada del | e Copia certificada del
expediente. expediente.

7 Abogado

En caso de no ser el domicilio del presunto responsable, se elaboran las diligencias
correspondientes conforme al Alcance a la Guia para el registro y atencién de los asuntos
derivados del incumplimiento de la obligacion de los servidores ptiblicos de presentar con

oportunidad las declaraciones de situacion patrimonial, dado a conocer mediante oficio
DG/311/2669/2008, de fecha veintiocho de noviembre de dos mil ocho, emitido por el
Director General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial de la Secretaria de la
Funcion Puablica

En caso de que el presunto responsable solicite defensor de oficio, el TAR gestiona ante
la SFP

Lleva a cabo audiencia inicial de Ley y
recibe pruebas y consulta expediente para

verificar la clasificacion de la gravedad. * Acta de audiencia.

8 Abogado

Si es grave

e Oficio.
e Expediente.
e Cuadernillo.

Elabora oficio y previa autorizacion del TAR
turna expediente al Tribunal e integra
cuadernillo de remision.

9 Abogado

En caso de que el Tribunal confirme gravedad, termina procedimiento

En caso de que el Tribunal determine que la conducta no es grave devuelve el expediente
para que se contintie con el procedimiento
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No.| Responsable | Descripcion de actividades | Documento o anexo

Conecta con siguiente actividad

Realiza diligencias hasta agotar el
desahogo de las pruebas ofrecidas,
elabora Acuerdo de admision y desahogo
10 Abogado de pruebas abriendo en el mismo, el

e Acuerdo admision.
e Documentacion

periodo de alegatos. dfe_rlvadz_a\ de
diligencias.
Turna al TAR para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAR
Notifica al presunto responsable acuerdo iy — de
11 Abogado de admision y desahogo de pruebas, asi e
X notificacion.
como apertura del periodo de alegatos.
Una vez concluido el periodo de alegatos
Elabora proyecto de acuerdo de preclusion
o admisién de alegatos, el cual contiene
cierre de instruccion y citacién a las partes | e Acuerdo.
para oir resolucion. e Oficio de
notificacion.
= HEgRERY Elabora oficios de citacion para el presunto | e Documentacién
responsable, area de quejas y el derivada de
denunciante o quejoso. diligencias.
Turna para autorizacién del TAR.
Una vez autorizado por el TAR
e Acuses.

Realiza las diligencias de notificacion,

13 AgogHa0 registra en el SIRA e integra en expediente.

e Registro en el SIRA.
e Expediente.

Analiza expediente y elabora proyecto de
resolucion en la que se determina la
imposicion o abstencién de sancién o
14 Abogado inexistencia de responsabilidad.

Turna para la determinacion de resolucion
del TAR.

e Proyecto de
resolucion.
¢ Oficios de

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

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

e Abstencion-notificar al involucrado

e Proyecto de
e |nexistencia de responsabilidad- resglucién
15 TAR notificar al involucrado o Oficios .
e Imposicion: notificacion.
Sancidn econdémica y/o administrativa-
notificar al sancionado, jefe inmediato o
Titular de la CONAVI y al SAT.
e Acuses.

Realiza las diligencias correspondientes,

16 Abogado | o istra en el SIRA e integra al expediente.

e Registro en el SIRA.
» Expediente.

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

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

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

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

FIN DE PROCEDIMIENTO

MEDIOS DE DEFENSA:

Descripcion de procedimiento:

Una vez resuelto el expediente, el o la servidor (a) publico (a) sancionado (a), podra
interponer los medios de defensa que la Ley le permita, siendo éstos el Recurso de
Revocacion, Juicio Contencioso Administrativo y Amparo Directo; situacion que en cada
caso la Autoridad refutara como sigue:

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o
anexo

e Recibe escrito del (la) Servidor (a)
Publico (a) sancionado (a),

promoviendo Recurso de Revocacion. o
e Oficio Turno.

e Recibe escrito del (Ia) Servidor (a) | e Expediente.
Publico (a) sancionado (a)
promoviendo Demanda de Nulidad.

1 TAR

Pagina 146 de 222



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SEDATU

SICRETARIA DE
DESARROLLO AGRARIO,
TERRITORIAL Y URBANO

Turna al abogado para su desahogo.
e Recibe escrito Recurso de Revocacion
y registra en el SIRA/RSPS, programa
Admision al Recurso e integra
expediente.
Elabora Acuerdo de Admisién en donde
conceda o niegue la suspension (Recurso de
Revocacion).
N;r’;i;‘;ceat al (la) recurrente y autoridades eRegistro en el
pertinentes. SIRA/RSPS.
2 Abogado Prepara elaboracion de resolucion al Recurso -Aé:rt;e_zr_déon de
de Revocacion. 2dIsIon |
(Revocacion).
e Recibe escrito Demanda de Nulidad y s Exprajents,
registra en el SIRA/RSPS, programa
Contestacion de Demanda e integra
expediente para contestar.
Prepara informe de medidas cautelares una
vez lo notifique el TFJA (Demanda de Nulidad).
Prepara contestacién a la Demanda de
Nulidad.
Si el TFJA concede suspensién (Demanda | °Registra en el
de Nulidad): SIRA/RSPS.
e Oficio a
3 Abogado Registra de inmediato SIRA/RSPS y cumple lo | autoridades que
ordenado por la SRM. correspondan
para efectos de la
suspension.
Si el TFJA no concede suspension
(Demanda de Nulidad): oRegistra en el
e Registra de inmediato SIRA/RSPS y se .EIT?’RS.F”S. | (la)
4 Abogado prepara la contestacion de demanda. otificacion al (
recurrente y
o Para el Recurso de Revocacién, se | autoridades
elabora la resolucion y se procede a correspondientes.
notificar la misma.
Una vez admitida la contestacion de
5 Abogado demanda por el TFJA: .
e Expediente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SEDATU CONAVI

Ya notificada la admision el TFJA dara término
para presentar alegatos, mismos que se
presentaran en el término concedido.

Si el TFJA resuelve Nulidad Lisa y Llana o
Para Efectos:

Se procede a la interposicion del Recurso de
Revision Fiscal en el término concedido por la
Ley.

Se espera a que el TCC emita la ejecutoria *Registra _en el

respectiva, si resuelve Infundado, debera dar ?TRSPS L
6 Abogado cumplimiento a la ejecutoria y notificar al (la) ¢ cillcacmn al{la)
actor (a) y a autoridades respectivas sobre el il (a) y
autoridades

cumplimiento. .
correspondientes.
Si resuelve Fundado, se espera a que la SRM
emita su cumplimiento de sentencia, en donde
si emite de nueva cuenta Nulidad Lisa y Llana
o Para Efectos, se repite procedimiento de
interposicion de Recurso de Revision.

Si el TFJA resuelve Validez:
Se registra de inmediato en el SIRA/RSPS.

Si el (la) actor (a) presenta Amparo Directo, se
contestan los alegatos de tercero y se espera

a la emisién de la ejecutoria de amparo. .
eRegistro en el

SIRA/RSPS.
e Expediente.

7 Abogado Si cumple la SRM con Validez, se registra en

el SIRA/RSPS y se concluye expediente.

Si cumple la SRM con Nulidad Lisa y Llana o
para Efectos, se registra en el SIRA/RSPS y se
repite procedimiento de Revision Fiscal.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Anexos
PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADM]NISTRATIVAS LGRA.
MODELO ACUERDO DE RECEPCION DE
INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD.

Ciudad de México, a

Visto el oficio , recibido el ., por el que la
Autoridad Investigadora (Quejas) de este drgano revisor, remitio a esta titularidad, el informe
de presunta responsabilidad numero , asi como el expediente de ,

integrado con motivo de las presuntas faltas administrativas atribuidas a
, cometidas durante el desempefo de sus

funciones como servidor publico de

Por lo anterior, con fundamento en lo establecido por el/los articulos (fundamento) se:
ACUERDA

PRIMERO.- Téngase por recibido el informe de presunta responsabilidad y el expediente de

cuenta, que consta en un legajo compuesto de originales y copias certificadas, constante de

fojas, relativo a las presuntas faltas administrativas del servidor publico de la entidad

C. , derivadas de la investigacion (y/o

revision de auditoria), efectuada por el Area de Auditoria Interna (Quejas) de este Organo

Interno de Control y del informe de presunta responsabilidad emitido por ésta misma, el
de dos mil diecisiete.

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

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

Asi lo acord¢ y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (dependencia).
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ACUERDO DE PREVENCION.

En la Ciudad de México, a

Visto el oficio de (fecha), recibido en (fecha) a travées del cual la (AUTORIDAD
INVESTIGADORA), remite las constancias del expediente (niimero) y;

CONSIDERANDO

I. El que suscribe, Titular (ASR/ Dependencia), es competente para conocer y resolver
conocer del asunto, ello con fundamento en los articulos (fundamento).

Il. Que el expediente (numero), no satisface los requisitos de procedencia establecidos en el
articulo (fundamento), que sefala:

“...)

" (sic)
En este sentido (motivacién y fundamentacion).

Por lo anterior, se:
ACUERDA

PRIMERO.- Se requiere a la (autoridad investigadora), para que dentro de los (dias
habiles), siguientes a aquel en el que surta efectos la notificacion del presente acuerdo,
satisfaga los requisitos sefialados previamente, esto es, que presente subsanadas las
inconsistencias detectadas por esta autoridad, con el apercibimiento de que en caso de nho
hacerlo, se tendra por no admitido.

SEGUNDO. - Notifiquese a la (autoridad investigadora), ello con fundamento en el/los

articulos (fundamento). \

Asi lo acordo y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (dependencia). -
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OFICIO AUTORIDAD INVESTIGADORA.
Ciudad de México a
(AUTORIDAD INVESTIGADORA/ AREA DE AUDITORIA

EN LA DEPENDENCIA).
PRESENTE.

CONAVI

“(leyenda)”

Remito las constancias que integran el expediente administrativo (nimero), a efecto de que,
en el ambito de su competencia, se integre debidamente el expediente (nimero), dado que
el estudio realizado por esta autoridad se advierte que este no estd debidamente integrado.

ATENTAMENTE
(AUTORIDAD SUSTANCIADORA Y RESOLUTORA)

(NOMBRE)

A
1

\I

|

/

J
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MODELO DE ACUERDO DE ADMISION
Ciudad de México,
Vistos los autos del expediente integrado con motivo de las probables faltas administrativas
graves atribuidas al servidor publico , adscrito a la
Gerencia de la entidad , recibido
en esta unidad substanciadora para acordar sobre la admisién del informe de presunta
responsabilidad administrativa; y:

RESULTANDO

1. El de dos mil diecisiete, se recibi6 en la oficialia de partes de esta Area de
Responsabilidades, el oficio , de fecha , emitido por el
Titular del Area de Auditoria Interna (y/o Quejas) de este Organo Interno de Control, en su
calidad de Autoridad Investigadora, quien sefald como domicilio para oir y recibir

notificaciones el ubicado en.......... , ¥ autorizando para tales efectos e imponerse de los autos
a los funcionarios ............... , escrito, a través del cual remite el
expediente , €n el que se determind la probable responsabilidad

en la comisibn de faltas administrativas graves del servidor publico C.
por incumplimiento de lo dispuesto en elllos articulos
(fundamento), ya que durante la revision de auditoria numero (y/o
investigacion ) en que se verifico

se detecto la autorizacion de pagos indebidos por trabajos no ejecutados, concernientes al
contrato de obra publica nimero . celebrado el , entre la
entidad y la empresa

2 El de dos mil diecisiete, el suscrito dicto acuerdo de recepcion del presente
asunto, ordenando efectuar el analisis del informe de presunta responsabilidad administrativa
y del expediente que lo integra para efecto de acordar respecto a su procedencia; legajo que
quedo registrado en el sistema , bajo el numero LY,

CONSIDERANDO (S):

I. Esta autoridad es competente para acordar la admision del presente informe de presunta
responsabilidad administrativa, de conformidad con lo establecido por el/los articulos
(fundamento), cuando la falta descrita en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa sea de las consideradas como graves.

Il. En relacién a los hechos que se imputan al C. , en el expediente
destacan los elementos de conviccion que se citan a continuacion:

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

9.- La documental consistente en

lll. Del analisis al compendio de referencia, en términos de lo dispuesto por el/los articulos
(fundamento), se tiene por acreditada la probable responsabilidad administrativa del C.
, en su actuar como servidor publico de la entidad
, pues presuntamente se aparta de la legalidad que debe prevalecer
en el ejercicio de la funcién publica, al incumplir lo dispuesto en el/los articulos (fundamento),
gue expresan lo siguiente:

“CITA ARTICULO"

En efecto, los elementos probatorios que obran en el sumario ponen de relieve que el C.
, probablemente incurrié en la falta administrativa a que se
refiere el segundo de los preceptos legales citados, al no haberse abstenido de autorizar pagos
indebidos por trabajos no ejecutados, concernientes al contrato de obra publica niumero
, - celebrado el , entre la entidad vy Ia

empresa

Lo anterior, pues obran en el sumario elementos de conviccion que acreditan las faltas
administrativas descritas, asi como la probable responsabilidad del servidor publico en la
tarea realizada, comoloesla , asi como las constancias documentales

] 1 y

En ese contexto, es inconcuso de acuerdo con tales documentos se acredita que autorizé
pagos por trabajos no ejecutados, con lo cual transgredié no solo lo dispuesto en los preceptos
legales citados, sino lo establecido en las propias clausulas del contrato
, cuyo texto indica lo siguiente:

()

Por ello, al no haberse abstenido de autorizar pagos indebidos, siendo que existian
disposiciones administrativas que establecian que se deberian pagar los trabajos hasta
después de recibir la obra con los trabajos debidamente concluidos y recibidos de conformidad
por la entidad. j
IV. Luego, es procedente emplazar al presunto responsable para que comparezca /
personalmente a la celebracion de la audiencia a que se refiere el/los articulos (fundamento).

V. con fundamento en el/los articulos (fundamento), para que manifiesten por escrito o
verbalmente a mas tardar en la Audiencia Inicial, lo que a su derecho convenga y ofrezcan las
pruebas que consideren conducentes.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se:

ACUERDA:

PRIMERO. En esta fecha, se admite el informe de presunta responsabilidad administrativa
concerniente al expediente .y se tiene como domicilio para oir y recibir
notificaciones de parte de la autoridad investigadora el sefialado en su escrito, y por
autorizadas a los funcionarios mencionados en el mismo; por lo anterior, emplacese al C.
, para que comparezca personalmente ante esta Autoridad
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Substanciadora a la celebracién de la audiencia inicial, misma que se llevara a cabo a la

horas, del de dos mil diecisiete, y hagasele saber que
tendra derecho a no declarar contra de si mismo ni a declararse culpable; de defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de no contar con un
defensor, le sera nombrado un defensor de oficio.

SEGUNDO. Notifiguese a las demas partes del presente procedimiento de responsabilidad
administrativa, el presente acuerdo para los efectos sefialados en el Considerando (numero).

TERCERO. Con fundamentc en lo dispuesto por el articulo , del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, se autoriza a los CC.
servidores publicos adscritos a esta Area del
Organo Interno de Control en . para auxiliar a esta titularidad en
la substanciacion del presente procedimiento, debiendo dar cuenta del resultado de las
diligencias que con tal motivo se desahoguen para determinar, en su oportunidad, lo que en
derecho proceda.

CUARTO. Hagase del conocimiento del C. , que debera traer
consigo identificacion oficial personal con fotografia vigente.

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

Asi lo acordd y firma el (ASR, DEPENDENCIA).
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Expediente:

Oficio:

Ciudad de México,

ASUNTO: Emplazamiento a la audiencia inicial
C.

PRESENTE.

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

, a quienes se designa conjunta e indistintamente para coadyuvar en la substanciacién
del presente procedimiento, diligencia que tendra verificativo a las -
-, en las oficinas que ocupa el Organo Interno de Control en , sitas
en avenida . Ciudad de Meéxico, con el objeto de que
comparezca personalmente a la celebracién de la audiencia inicial y exponga lo que a su
derecho convenga en torno a los hechos que se le hacen saber en el propio libelo, y que son
objeto de presunta responsabilidad administrativa.

En los autos del expediente de presunta responsabilidad administrativa numero
. incoado en esta Area de Responsabilidades, con motivo del
informe de presunta responsabilidad, vinculado con la revisién de auditoria
practicada por el Area de Auditoria Interna de este Organo Interno de Control a
~se dictd un acuerdo que en lo conducente dice: '

“SE TRANSCRIBE ACUERDO” \

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se: f

ACUERDA:

PRIMERO. En esta fecha, se admite el informe de presunta responsabilidad administrativa
concerniente al expediente ; asimismo, girese el respectivo oficio
citatorio al C. , para que comparezca personalmente ante esta
Autoridad Substanciadora a la celebracion de la audiencia inicial, misma que se llevara a cabo
ala horas, del de dos mil diecisiete, y hagasele saber que
tendra derecho a no declarar contra de si mismo ni a declararse culpable; de defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de no contar con un
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defensor, le sera nombrado un defensor de oficio.

SEGUNDO. Con fundamento en lo dispuesto por el articuilo . del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, se autoriza a Jfos CC.
servidores ptblicos adscrifos a esta Area del
Organo Interno de Control en , para auxiliar a esta titularidad en
la substanciacion del presente procedimiento, debiendo dar cuenta del resulftado de las
diligencias que con tal motivo se desahoguen para determinar, en su oportunidad, lo que en
derecho proceda.

TERCERO. Hagase del conocimiento del C. , que debera
traer consigo identificacion oficial personal con fotografia vigente.

CUARTO. Requiérase al C. , para que sefiale domicilio
en esta ciudad para recibir notificaciones.

Asi lo acordd y firma la (autoridad sustanciadora y resolutora).”

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

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

Adicionalmente, en términos de lo dispuesto en el/los articulos (fundamento), se le conmina
a sefialar un domicilio para practicar cualquier notificacién personal relacionada con la
substanciacion y resolucion del presente procedimiento de responsabilidad administrativa.

ATENTAMENTE

(Autoridad sustanciadora y resolutora)
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MODELO DE AUDIENCIA INICIAL

ACTA ADMINISTRATIVA AUDIENCIA

En la Ciudad de México, siendo las , en el local que ocupan las oficinas
del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Conftrol en ***#Ekmiiididaiidiieikis.
sita en el primer piso del edificio sede del --—------- , ubicado en =-------- namero —---- , Colonia --
----- , Municipio o Alcaldia, en este Estado, ante el suscrito MTRO, #**###swsisnasasssss, Titular
del Area de--------- , en su caracter de Autoridad Substanciadora del érgano fiscalizador
precitado, quien actla legalmente conforme a lo establecido en el/los articulos (fundamento);
y, que a su vez es asistida legalmente por los comisionados licenciados en derecho
**********'k*******************************************‘k*************’ que actuan en aux]ho de dlChO
funcionario, en términos de lo dispuesto por el articulo ************* de| citado Reglamento
Interior, actuando con los testigos de asistencig ****** sk que al final firman
para constancia; comparece personalmente en su caracter de presunto responsable el C.
**********'k************1\'*******************, qu|en Se ldentlﬂca COn _______________ : mlsma que
contiene una fotografia a color que concuerda con los rasgos fisonémicos del compareciente,
documento que se hace constar tenerlo a la vista y que se le devuelve en este acto al
interesada por asi solicitarlo y ser de uso y caracter personal, cuya copia fotostatica se agrega
a los presentes autos del expediente en que se actla para constancia.
SE DECLARA ABIERTA LA AUDIENCIA

Con fundamento en lo dispuesto por el/los articulos (fundamento), se declara abierta la
presente audiencia, con la comparecencia del C, ¥*####wkisaniaaiiiiiinidiidises, quien fue
emplazado a esta audiencia mediante el oficio citatorip ****#*#*#riswiia dg Frrwriikiiiii
de dos mil diecisiete, mismo que le fue legalmente notificado en tiempo y forma, el dia
xxxkkkkRR* giguiente, mediante el cual se le hicieron saber de manera detallada y precisa los
hechos que se le imputan y que deberia comparecer personalmente a rendir su declaracion
en torno a los mismos, de los que se deriva su presunta responsabilidad administrativa, asi
como el derecho a comparecer asistido de un defensor, haciéndosele de su conocimiento que

se le entreg0, en términos de el/los articulos (fundamento), copia certificada del expediente

administrativo en que se actua.
A continuacion, se procede a exhortar al C. ****iikskiiiisis® para que se conduzca con la /
verdad en la presente diligencia; enseguida, el compareciente por sus generales manifiesta’
llamarse como ha quedado escrito, con Registro Federal de Contribuyentes ****, originario/a
de FrseRREERREERRE astado civil *****, de **** afios de edad, con domicilio particular en
memkkkRRRRr - que el compareciente tiene una escolaridad de licenciatura en ¥ de
ocupacion actual empleado de **#*****xkiaridk | con una antigliedad en el Servicio Publico
Federal de **** afios aproximadamente, y en el puesto que desempefia en dicha entidad, ***
afios, quien en la época de los hechos tenia un ingreso mensual total aproximado de
$** 000.00 (*** mil pesos 00/100 M.N.); y que las actividades que realizaba consistian
sustancialmente en las siguientes: *****: sefiala también de conformidad con el/los articulos
(fundamento), como domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones en esta Ciudad,
el ubicado en ****ekxkErRkkik Ly degigna g *FFRERRREE como personas autorizadas para oir o
recibir notificaciones a su nombre.

Acto seguido, esta Autoridad ACUERDA: Tener por hechas las manifestaciones vertidas por
el compareciente, por sefialado el domicilio para oir y recibir notificaciones, y por autorizadas
a las personas citadas por éste para tales efectos.
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A continuacioén, en uso de la palabra el C. ...... , manifiesta que haciendo uso del derecho que
le confiere el/los articulos (fundamento), es su deseo comparecer asistido/a de su abogado/a
defensor licenciado *****, quien se encuentra presente en este local, solicitando se le tome
desde este momento la protesta de dicho encargo, por lo que el personal actuante procede a
tomar los generales de dicha persona; quien manifiesta llamarse como ha quedado escrito,
identificAndose con cédula profesional ****, expedida por la Direccion General de Profesiones,
de la Secretaria de Educacion Publica, para ejercer la profesion de licenciado en derecho, en
la que se aprecia una fotografia en blanco y negro que coincide con los rasgos fisicos faciales
de la exhibiente, de la cual se agrega copia al expediente en que se actla para constancia,
con registro federal de contribuyentes ***** y con domicilioc en ****** de ocupacion abogado
litigante, originario de ***** manifestando que enterado del nombramiento que le ha sido
conferido, lo acepta y protesta su fiel y leal desempefio; por lo que la autoridad reconoce la
personalidad del defensor de la encausada. A continuacion, la compareciente en relacion con
las imputaciones cuya presunta responsabilidad se le atribuye, manifiesta: Que en este acto
exhibo escrito constante de *** fojas Utiles tamafio carta, escrita por una sola de sus caras,
mediante las cuales doy contestacion al oficio citatorio nimero *****, de fecha ** de **** de
dos mil ******** dictado dentro del presente expediente.
Por otra parte, en términos de lo dispuesto en el/los articulos (fundamento), presenta como
pruebas a su favor las consistentes en:
Visto lo manifestado por el compareciente, se tienen por hechas sus argumentaciones y por
recibido el escrito que exhibe a manera de declaracion constante de *** fojas Utiles, escritas
por una sola de sus caras, el cual se manda glosar a los autos de este sumario para los efectos
legales a que haya lugar, siendo que sus manifestaciones seran valoradas en el momento
procesal oportuno.

Asimismo, respecto a las probanzas que exhibe a traves del libelo que para tal efecto presenta
en esta audiencia, esta autoridad tiene por ofrecido el ciumulo probatorio cuya admision la
llevara a cabo en su oportunidad el Tribunal Administrativo competente, conforme a el/los
articulos (fundamento).

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

COMPARECIENTE POR EL (ASR).

(nombre y firma) (autoridad sustanciadora y resolutora)

TESTIGOS DE ASISTENCIA
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OFICIO DE REMISION AL TFJA

No. de Oficio

Ciudad de México, a ** de ***** de 20**

ASUNTO: Se turna expediente de presunta
responsabilidad.

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

PRESENTE

whrkkik%  an mi cardcter de Titular del Area De******** dg| Organo Interno de Control, en su
caracter de autoridad substanciadora en el , con fundamento en
lo previsto por el/los articulos (fundamento); ante Usted, con el debido respeto comparezco
para exponer los siguientes:

HECHOS

1.- Con fecha , se present6 ante esta autoridad substanciadora del Organo Interno de
Control en ***xexwsssssssxsriss ol informe de presunta responsabilidad junto con el expediente
de auditoria (y/o investigacion).

2.- Mediante acuerdo de fecha , esta autoridad substanciadora radico el asunto que .,

nos ocupa, bajo el expediente RO00/20™*.

3.- Por acuerdo dictado el , se provey6 la admision del informe de presunta
responsabilidad administrativa, emitido con motivo de las presuntas faltas administrativas
graves atribuidas a los servidores publicos CC. 7 , ¥ con data -~------ se
les emplazé mediante el oficio citatorio nimero , a efecto de que comparecieran a
su correspondiente audiencia de ley, programada en fecha , en el que se hizo
de su conocimiento, por una parte, los hechos que originaron la apertura del presente
expediente y, por la ofra, que se otorgaba un término de dias para que manifestara lo

que a su derecho conviniera y ofreciera pruebas que estimara pertinentes para su defensa,
durante el desahogo de la audiencia inicial.

4.- El del afio en curso, fecha en que se desahogoé la audiencia inicial del C.
, acompafiado de su abogado defensor, presenté un escrito por el
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que diera contestacion al oficio que notificod el inicio del sumario, y ofrecid las pruebas que estimo
pertinentes para su defensa, de ahi que, por acuerdo dictado en la propia audiencia, se ordend
agregar el citado libelo y anexos al expediente en que se actta.

5.- Del andlisis al cimulo de constancias que integraron el expediente de mérito, se encontré que la
conducta infractora que se le imputa al servidor puiblico, es de aquellas de las consideradas como
graves en capitulo Il, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, especificamente se

estima que se configura violacion a la descrita en el articulo , de dicho ordenamiento legal, por
tanto, con fundamento en el {fundamento), del mismo cuerpo legal, se remite a esa H. Sala
Especializada en turno, los autos originales del expediente , para que de conformidad

con sus facultades, y de considerarlo pertinente, proceda a verificar y aceptar su competencia
para continuar con la substanciacién y resolucion del procedimiento administrativo de
referencia.

Por lo anterior, a usted C. Magistrado, atentamente pido se sirva:

UNICO. - Tener por presentado el expediente de presunta responsabilidad administrativa
numero , integrado con motivo de las presuntas faltas administrativas graves
atribuidas al servidor publico C. , solicitandole, tenga a
bien informar a este Organo Interno de Control, el tramite y resultado de su determinacion.

ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

(autoridad sustanciadora y resolutora)
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ACUERDO DE ADMISION Y DESAHOGO DE PRUEBAS.

Ciudad de México, a

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

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

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

ACUERDA:

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

—k |
SEGUNDO. - Notifiguese. /

Asi lo provey6 y firma (nombre), (ASR, DEPENDENCIA). / if |
[/
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ACUERDO DE ALEGATOS

Ciudad de México a

CONAV

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

ACUERDA

PRIMERO. - Se ponen a disposicion de la/el (PRESUNTO RESPONSABLE), las actuaciones
del expediente citado al rubro, a efecto de que dentro del plazo de (dias) habiles siguientes
a aquel en que se tenga por notificado el presente acuerdo formulen sus alegatos por escrito,
apercibidos de que transcurrido dicho plazo sin que hagan pronunciamiento alguno, se les
tendra por precluido su derecho para hacerlo con posterioridad; lo anterior con fundamento

en el/los articulos (fundamento).

SEGUNDO. - Notifiquese.

Asi lo resolvio y firma (nombre), (autoridad sustanciadora y resolutora) (dependencia). -
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ACUERDO PRECLUSION ALEGATOS.

En la ciudad de México, a

VISTO el estado procesal que guarda el expediente administrativo citado al rubro, se advierte
que en (fecha), se concedié al (PRESUNTO RESPONSABLE), el plazo de cinco (dias)
habiles previsto por el articulo (fundamento), a efecto de que ofreciera los alegatos que
estimara pertinentes, mismos que transcurrieron del (plazo en que transcurrid); por lo que
con fundamento en los articulos (fundamento):

ACUERDA:

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

SEGUNDO. - Notifiquese.

Asi lo proveyé y firma (nombre), (autoridad sustanciadora y resolutora) (dependencia). --
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ACUERDO DE RECEPCION DE ALEGATOS.

Ciudad de México, a

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

ACUERDA

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

SEGUNDO. - Notifiquese.

Asi lo resolvio y firma (nombre), (autoridad sustanciadora y resolutora) (dependencia). -
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CIERRES DE INSTRUCCION.

Ciudad de México, a

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

ACUERDA:

PRIMERO. Se cierra la instruccién del procedimiento administrativo de responsabilidades que
nos ocupa, por lo que se debera elaborar el proyecto de resolucion correspondiente. -----------

SEGUNDO. Citese a las partes en las oficinas del (direccion), el dia (fecha) a las (hora);
para que se notifique resolucion.

TERCERO. Notifiquese.

Asi lo acordd y firma (NOMBRE), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora)
(DEPENDENCIA).
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RESOLUCION

En la Ciudad de México, a

VISTO para resolver el expediente administrativo nimero , integrado en esta
Area de Responsabilidades con motivo de la probable irregularidad admmlstratlva imputable
al C. , con Registro Federal de Contribuyentes derivada del

ejercicio del encargo como (CARGO, AREA DE ADSCRIPCI()N); Y,

RESULTANDO

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

2.- Mediante oficio citatorio , del (hojas **).
3.- Con fecha , se desahogo la audiencia de ley, prevista en
(hojas™™)

4.- En atencion al plazo probatorio a que se hace referencia en el resultando que antecede,
mediante escritos del (hojas™*), recibidos en Control Documental de esta instancia de
control el el G, , ofrecio las pruebas, que a su derecho
convino y realizo diversas manifestaciones en torno a los hechos que se les imputan en el
oficio citatorio , de fecha

5.~ Mediante acuerdo del (hojas ****), se tuvo por concluido el término de
cinco dias otorgado ' al
C. , para el ofrecimiento de pruebas; asi también se proveyod sobre la admisién y
desahogo de las pruebas ofrecidas por el servidor publico encausado, dejando su analisis y
valoracién para el momento procesal oportuno.

6.- Mediante proveido de fecha , tomando en cuenta que no existia diligencia
pendiente por practicar, se acordo turnar el presente asunto a resolucion, en términos del
articulo (FUNDAMENTOQ).

CONSIDERANDO

l.- Que el Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en (DEPENDENCIA,
ENTIDAD, ORGANISMO, ETC), es competente para conocer, tramitar y resolver el
procedimiento disciplinario e imponer las sanciones que resulten procedentes, por el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos que se encuentran adscritos a
(DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC), de conformidad con lo dispuesto por los
articulos (FUNDAMENTO).
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L VIVIEND

En efecto, en la especie, se confirma la competencia de esta autoridad para emitir la presente
resolucion, en virtud de que la C. se desempefid como (CARGO,
AREA DE ADSCRIPCION).

Il. Que el presente pronunciamiento versa sobre |la conducta presuntamente irregular atribuida
al C. , derivada de su ejercicio como (CARGO, AREA DE
ADSCRIPCION), por lo que la conducta que se le atribuye consiste en que
conducta que, de acreditarse, constituiria incumplimiento a lo establecido por los artlculos
(FUNDAMENTO).

lll.- Precisada la presunta responsabilidad administrativa que motiva este asunto, esta
autoridad procede al analisis de las constancias y actuaciones que obran en el expediente en
que se actla, a fin de determinar si la conducta atribuida al C. se acredita
plenamente, sila misma se ajusta a la hipotesis de responsabilidad administrativa y si derivado
de ello, ha lugar a imponerle alguna sancién o en su defecto existen causas que justifiquen su
actuacion, o bien excepciones de derecho, por las cuales deba relevarsele de aquélla.

En ese orden de ideas, del analisis de las constancias y actuaciones que obran en los autos
del expediente en que se actlia, se advierte que en relacién a la irregularidad administrativa
atribuida que se estudia, obran los siguientes elementos de prueba:

1.- Documental publica, consistente en (hoja ***).
2.- Documental publica, consistente en (hoja ***).
3.- Documental publica, consistente en (hoja ***).

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

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

considerando, el C. ] a partir del se desempefio como (CARGO,
AREA DE ADSCRIPCION).

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

c) Asimismo, de la valoracion a la documental detallada en el numeral 4 de este

Considerando, se advierte que , que el C.
Ahora bien, elllos articulos (fundamento), establece en sus articulos . lo
siguiente:

11

Transcripcion de los articulos

LE
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En esa virtud, de los dispositivos legales antes transcritos se advierte, que

En tal virtud, con sustento en los elementos de prueba valorados y de los razonamientos de
hecho y derecho antes expuesto, se acredita que el C. con su conducta
incumplié la obligacion establecida en el articulo de la, toda vez que

En consecuencia, al acreditarse plenamente con las constancias documentales que obran en
autos la conducta imputada al C. , @8 menester analizar si existen causas que
la justifiquen y, por ende, deba relevarsele de la imposicién de una sancién en su contra, para
lo cual resulta necesario atender a las manifestaciones vertidas por el encausado durante el
desahogo de la audiencia de ley de fecha (hojas ****}, en donde en esencia
sefalé:

“transcripcion de lo manifestado por el encausado en su audiencia de fey”

En este orden de ideas, del analisis de las manifestaciones del presunto responsable, esta
autoridad determina que de las mismas no se desprende elemento alguno que desvirtie
la conducta reprochada, o que den cuenta de una causa de justificacion debidamente
acreditada que le imposibilitara fisica y materialmente cumplir con su obligacion de

(..)

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

()

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

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

.. “transcripcion del articulo...”

(.)

En ese orden de ideas, al individualizar la sancién aplicable debe tomarse en cuenta que
; supuesto este Ultimo, cuya sancion prevé expresamente el articulo
de (FUNDAMENTO).
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En consecuencia, se procede a valorar los elementos de juicio establecidos en el articulo
, (FUNDAMENTO) en los siguientes terminos:

A) “La gravedad de la responsabilidad en que se incurra y la conveniencia de suprimir
précticas que infrinjan, en cualquier forma, las disposiciones de la Ley o las que se
dicten con base en elfa”

(Motivacion y fundamentacion)
B) “Las circunstancias socioeconémicas del servidor pablico,”
(Motivacién y fundamentacion)

C) “El nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, entre ellos la
antigtiedad en el servicio”

(Motivacion y fundamentacion)

D) “Las condiciones exteriores y los medios de gjecucion”
(Motivacion y fundamentacion)

E. “La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones”
(Motivacion y fundamentacién)

F. “El monto del beneficio, lucro, o dafio o perjuicio derivado del incumplimiento de
obligaciones”

(Motivacion y fundamentacién)

En corolario de lo anterior, de la valoracion de los seis elementos previstos por el articulo  /
(FUNDAMENTO) a considerar, a efecto de que esta autoridad haga uso de su /
arbitrio sancionador en la individualizacion de la sancion correspondiente 1o mas ‘]
razonablemente posible, propiciando gue dicha determinacién sea justa, proporcional y no \

excesiva, habra de tomarse en cuenta lo siguiente: /

1.- La responsabilidad administrativa en que incurrié el C. se /
considera grave/no grave, , v

2.- Que, en cuanto a sus circunstancias socioeconomicas,

3.- Respecto al nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, se advierte que (/\%\\
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4.- Que si bien no existe una condicion exterior que justifique su conducta, no se acredita que
el responsable (Condiciones exteriores y medios de
ejecucion).

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

6.- Que, con motivo de tal infraccion administrativa, obtuvo/no obtuvo beneficio o lucro,
provoco/no provocd dafo o perjuicio,

{Motivacion y fundamentacién)

V. Derivado de dichas consideraciones, esta autoridad administrativa con base en la facultad
discrecional que le asiste para realizar la valoracién de cada uno de los anteriores elementos,
en pleno respeto a la garantia de legalidad y ante lo expuesto, considera justa y proporcional
la individualizacién que aqui se realiza, con base en los elementos que se han estudiado, por
lo que en estas circunstancias dada la conveniencia de suprimir practicas que infrinjan en
cualquier forma las disposiciones de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos y de conformidad con los razonamientos l6gico-juridicos vertidos en
los parrafos que anteceden, el suscrito Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR)
en (DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC), con fundamento en los articulos
(FUNDAMENTO), determina procedente vy legal imponer al C.

la sancion administrativa consistente en
, en el empleo que este desempefiando.

Asi, tomando en consideracion todos y cada uno de los elementos que se analizaron de

manera particular al estudiar los supuestos del articulo (FUNDAMENTO) de la Ley de
la materia en los términos que anteceden, esta autoridad en uso de su arbitrio para graduar
la sancién a imponer, determina que la sancion de , en el empleo

que esté desempefiando, es pertinente, justa, proporcional y no excesiva, habiéndose
ponderado los elementos objetivos y subjetivos conforme al caso concreto y es ejemplar para
evitar su recurrencia.

VI.- Considerando que el servidor publico encausado actualmente se encuentra adscrito a

donde desempefa el puesto de , en téerminos de lo
dispuesto por la fraccion del articulo (FUNDAMENTO), dese
la intervencion que en derecho proceda a , para que ejecute la sancion que

se impone en esta resolucion, para lo cual remitase el oficio de estilo correspondiente y copia
simple de este fallo.

De conformidad con lo expuesto y fundado en los Resultandos y Considerandos que
anteceden, el suscrito Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en
(DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC.), al respecto:

RESUELVE:
PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto en los articulos
(FUNDAMENTO) y atento a los razonamientos logico juridicos vertidos en el Considerando
(numero) de esta resolucion, se determina que el C. es
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administrativamente responsable de la irregularidad administrativa materia de este
procedimiento, misma que fue analizada en el referido considerando, por lo que se le impone
la sancion administrativa consistente en , en el empleo que esté
desempefiando, como quedoé asentado en el Considerando V de este fallo.

SEGUNDO.- Con fundamento en lo establecido por el articulo (FUNDAMENTO),
notifiquese a la
C. la presente resolucion.

TERCERO. - En cumplimiento a la norma (FUNDAMENTO), dentro de los tres

dias habiles siguientes a la emision de la presente, captirese en el Sistema de Servidores
PUblicos Sancionados, la Cédula de Inscripcion de Sanciones para su debido registro.

CUARTO.- En cumplimiento a lo ordenado en el Considerando (numero) del presente fallo,

remitase copia simple de este fallo a , a fin de que en
términos de lo que dispone la fraccién del articulo (FUNDAMENTO)
implemente las acciones necesarias para que se lleve a cabo la ejecucion de la sancion
impuesta al C. . en razén de que actualmente se desempefia en el
puesto de en

QUINTO. - Remitase copia simple del presente fallo a , para que en el
ambito de sus atribuciones contenidas en el articulo del (Reglamento Interior

de la Dependencia, Entidad, Organismo, etc.) realice las anotaciones correspondientes en
el expediente personal del sancionado.

SEXTO. - Comuniquese a de esta instancia fiscalizadora el sentido de la
presente resolucion, para los efectos legales a que haya lugar.

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

Asi lo resolvié y firma, el Titular del Area de Responsabilidades del (OIC, UR) en
(DEPENDENCIA, ENTIDAD, ORGANISMO, ETC.).

(autoridad sustanciadora y resolutora)

N
\\
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OFICIO PRESUNTO RESPONSABLE/
AUTORIDAD INVESTIGADORA/
DENUNCIANTE

(Presunto responsable/ autoridad investigadora/denunciante).
Presente

Con fundamento en el/los articulos (fundamento), y en via de notificacién, se hace de su
conocimiento para todos los efectos legales correspondientes, el acuerdo de (fecha), dictado
en los autos del expediente citado al rubro:

“SE CITA ACUERDO/RESOLUCION ETC.”
Lo que hago de su conocimiento, para los efectos a que haya lugar.
ATENTAMENTE

(Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (dependencia)
(Nombre)
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13.Procedimiento para la atencion de Inconformidades en materia de
contrataciones publicas

Objetivo

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

Politicas

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

e Las notificaciones deben realizarse conforme a lo que establece la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP), Ley de Obras Publicas y sus
respectivos Reglamentos.

o En caso de otorgar la suspension definitiva, se debe precisar la situacion en que habran
de quedar las cosas y establecer las medidas pertinentes para cerrar el asunto.

o La suspensién pude ser de oficio cuando se adviertan irregularidades en el procedimiento
de contratacién.

e Las resoluciones de inconformidades que hayan causado estado deberan registrarse en
CompraNet.

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

e Todas las actuaciones derivadas del desahogo de inconformidad deberan registrarse en /
el Sistema de Inconformidades (SIINC).

0 )
p@'
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Recibe de licitante, escrito de | e Escrito de
1 TOIC inconformidad y anexos, turna al TAR para Inconformidad y
su atencién. anexos.
Recibe escrito de inconformidad y anexos. | e Escrito de
2 TAR Inconformidad y
Turna al abogado para su tramite. anexos.
Recibe escrito de inconformidad y anexos, “Eeeriio : ae
X . ) Inconformidad y
registra en el SIINC, integra expediente y
3 Abogado . 5 i3 anexos.
analiza que cumpla los requisitos « Registra en el SIING
establecidos en la LAASSP. egist '
e Expediente.
No cumple requisitos:
e Acuerdo de
Elabora proyecto de acuerdo de| prevencion 0
4 Aboaado prevencion o de  desechamiento | desechamiento.
9 (extemporaneo) y oficio de notificacién al | e Oficios de
inconforme. Integra expediente. notificacion.
e Expediente.
Turna al TAR para su autorizacion.
Una vez autorizado el Acuerdo y el oficio por el TAR
Notifica mediante oficio al Inconforme el
acuerdo de prevencion o desechamiento.
5 Abogado — Acuerdo de prevencion: se otorga ° ACFfS. - i as
plazo para su desahogo. notimicacion.
— Acuerdo de desechamiento: FIN DE
PROCEDIMIENTO
Una vez transcurrido el plazo otorgado
El licitante no desahoga la prevencién
Elabora proyecto de acuerdo de ° Acusrdo . L
. : 5 i desechamiento.
6 Abogado desechamiento y oficio de notificacion al - L
. . e Oficio de notificacion.
inconforme. Integra expediente. :
e Expediente.
Turna al TAR para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAR
- e Acuerdo de
Notifica alI lnconfor_mle el apuerdo de desachariisms.
desechamiento y oficios, registra en el
e Acuse de
¥ Abogado SIINC. S s
notificacion.

Integra expediente.

e Registro en SIINC.
e Expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Si desahoga la prevencion:
Verifica que no se actualice ninguna
causal de improcedencia o | eAcuerdo de
sobreseimiento. Admisién.
e Acuerdo de
8 Abogado Se actualiza causal de improcedencia o | suspension
sobreseimiento. provisional.
Conecta con la actividad 6. e Oficios de
notificacion.
No actualiza causal de improcedencia o
sobreseimiento.
Conecta con siguiente actividad.
Si cumple con los requisitos. e Acuerdo de
admision.
Elabora proyecto de acuerdo de admision, | e Oficios de
oficios de notificacién al inconforme y | notificacion al
oficios de solicitud de informe previo y inconforme.
9 Abogado circunstanciado a la convocante (en caso | e Oficios de solicitud
de que el Inconforme solicite la de informe previo y
suspension del acto), elabora proyecto de |  circunstanciado.
acuerdo de suspension provisional. e Proyecto de acuerdo
de suspensian
Turna al TAR para su autorizacion. provisional.
Una vez autorizado por el TAR
Notifica por oficio al Inconforme, el « Beudis -
acuerdo de admision y en su caso de el
10 Abogado suspension provisional y a la convocante Iy
la solicitud de informe previo (2 dias) y * Acuse de notificacion
circunstanciado (6 dias). a2 e,
Una vez transcurrido el plazo para informe previo
11 TAR Reci_be respuesta de oficio con informe e Oficio con informe
previo y turma al abogado para tramite. previo.
Recibe oficio con informe previo, elabora
proyecto de acuerdo de tramite y analiza: )
e Oficio con informe !
— Terceros interesados, notifica para previo.
que declaren Io. que a su .d’erecho o Oficine a5 L
convenga, previa autorizacion del notificacion a
12 Abogado TAR' (”.as'ado del escrito de terceros interesados.
inconformidad y anexos).
” e Acuerdo de
— Suspe:nsron, e!ab_ora acTJerdo enel que suspension. (\\
se otorga 0 niega la suspension :
definitiva, notifica al inconforme y a la ) Reglst_ro en SIINC. (/{“\
Convocante ordenando la suspension | * PXPediente. )
del procedimiento, previa autorizacion
del TAR.
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SEDATU

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
—~ Monto superior a diez millones de
pesos, notifica a la SFP previa
autorizacién del TAR.
Una vez transcurrido el plazo para informe circunstanciado
Recibe informe circunstanciado, y en su | eInforme
13 TAR caso, manifestaciones de terceros circunstanciado.
interesados. Turna al abogado para su | e Manifestaciones de
tramite. terceros.
Informe circunstanciado * Icril:gLrl;nsetanciado.
1 Recibe informe circunstanciado, elabora | ° Weniteslaslones 92
4 Abogado o terceros.
proyecto de acuerdo de tramite una vez -
autorizado por el TAR, registra en el SIINC ° Ac.uclerdo de tramite.
e Integra expediente. * Oficios de
notificacién o rotuldn.
Manifestacion de terceros interesados
Recibe manifestaciones de terceros, -,I[\ug?;;isstacmnes de
elabora acuerdo de tramite, acuerdo por el i o
. ; e Acuerdo de tramite.
que se declara abierto el periodo de A d |
alegatos y oficios de notificacién o rotulén | ° cuerdo par el que
15 Abogado al Inconforme, Convocante y terceros o Fjeclara apiarts; g}
e —— periodo de alegatos.
e Oficios de
En caso de no recibir manifestaciones de notlflc'amon.
terceros elabora acuerdo de preclusion. * Rotulon.
Turna para autorizacion del TAR.
Una vez autorizado por el TAR
Realiza las notificaciones
16 Abogado correspondientes, registra en el SIINC e -Acgs_e - de
integra expediente. BOnEATON,
Una vez concluido el periodo de alegatos
Elabora proyecto de acuerdo, seglin sea el | ® Acuerdo preclusion o
caso, de preclusion o admision de | admision de
alegatos, acuerdo de desahogo de | alegatos.
pruebas (en caso de haberlas presentado | e Acuerdo de
17 Abogado el Inconforme o tercero interesado), desahogo de
acuerdo de cierre de instruccion y rotuléon pruebas.
para notificar. e Acuerdo de cierre de
instruccion.
Turna para autorizacion del TAR. e Rotuldn.
Una vez autorizado por el TAR
Realiza las diligencias de notificacion, | e Acuses.
18 Abogado registra en el SINC e integra en| eRegistro en el SIINC.

expediente.

CONAVI

e Expediente.
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No. | Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Analiza expediente y elabora proyecto de
resolucion en la que se determina si la « Proyecto dis
inconformidad es fundada o infundada, resoliE5n
19 Abogado oficios de notificacion. L '
e Oficios de
Turna para la determinacién de resolucion notiieaeion:
del TAR.
Una vez determinada la resolucion por el TAR
Realiza las diligencias correspondientes, | e Acuses.
20 Abogado registra en el SINC e integra al| eRegistro en el SIINC.

expediente.

e Expediente.

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

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

En caso de que se adviertan posibles irregularidades por parte de un servidor pablico, se

lo ordenado en la resolucion

da vista al Area de Quejas

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Anexos

Procedimiento de Inconformidades en términos de la LAASSP
OFICIO DE NOTIFICACION.

(Promovente).
Presente

Con fundamento en el/los articulos (fundamento), y en via de notificacién, se hace de su
conocimiento para todos los efectos legales correspondientes, el acuerdo de (fecha), dictado

en los autos del expediente de inconformidad citado al rubro;

£

SE TRANSCRIBE ACUERDO”

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

ATENTAMENTE
Titular del Area de Responsabilidades
(Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (dependencia)

(Nombre)
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ACUERDO DE PREVENCION.

En la Ciudad de México, a

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

CONSIDERANDO

lIl. El que suscribe, Titular (ASR/ Dependencia), es competente para conocer y resolver la
instancia de inconformidad mencionada, ello con fundamento en los articulos (fundamento).

IV.Que el escrito de cuenta, no satisface los requisitos de procedencia establecidos en el
articulo (fundamento), que sefala:

1)
BFTTCHIE.. v ummiessmssmas s Ararpan Cun o RS e aass ” (sic)

En este sentido, y toda vez el promovente no satisface el requisito sefialado, dado que
(motivacion).

Por lo anterior, se:

ACUERDA

PRIMERO. - Se requiere a el/la C. (el que promueve), para que dentro de los (dias habiles),
siguientes a aquel en el que surta efectos la notificacion del presente acuerdo, satisfaga los
requisitos sefialados previamente.

Asi lo acord6 y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular del L
Area de Responsabilidades (dependencia). ------—----- \

5t
8,

™,
\

N,

ACUERDO DE DESECHAMIENTO

R

En la Ciudad de México, a , —— }{
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VISTO el estado procesal que guarda el expediente administrativo citado al rubro, se advierte
que por auto de (fecha) se concedio al (INCONFORME), el plazo de (dias) a fin de que
satisficiera todos los requisitos que indica el articulo (fundamento), por lo que considerando
que la diligencia correspondiente fue practicada el (dia) y dandose por notificado, el término
concedido transcurrio del (fechas); por lo que con fundamento en lo dispuesto por los
articulos (fundamento); es de acordarse y se:

ACUERDA:

PRIMERO. - Se hace efectivo el apercibimiento decretado en auto del (fecha) y en
consecuencia se tiene por precluido el derecho para presentar su escrito de inconformidad
formulado conforme los requisitos que el/los articulos (fundamento), que en dicho auto fue
concedido a el/la (inconforme), ello en términos de lo dispuesto por el articulo (fundamento)-

SEGUNDQO. - Se tiene por no presenta la mencionada inconformidad debido a que esta no
cumple con los requisitos de procedencia que indica el articulo (legislacion aplicable),
siendo que no fue desahogada la prevencion.

TERCERO. - Notifiquese.
Asi lo acordé y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) (dependencia).
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DEVIVITNDA

ACUERDO DE ADMISION.

En la Ciudad de México, a
Visto el escrito de (fecha), recibido el (fecha de recepcién), asi como sus anexos, a
excepcion de la copia certificada del (instrumento notarial), otorgé al (representante legal)
mismo que promueve la inconformidad en contra de (acto impugnado); con fundamento en
los articulos (fundamento), se:

ACUERDA
PRIMERO.- Téngase por recibido en esta Area de Responsabilidades el escrito de cuenta y
suUs anexos, Y en razon de que se presentd en tiempo, atento a el/los articulos (fundamento)y
de que no se aprecian motivos de prevenciéon cuyo incumplimiento tenga aparejado su
desechamiento, segun lo que establece el/los articulos (fundamento), se admite a tramite
la inconformidad formulada por (inconforme), misma que se debera radicar en el Sistema
Integral de Inconformidades con el nimero (nimero de expediente), formandose el
expediente respectivo.
SEGUNDO. - Se tiene como autorizados para oir y recibir notificaciones, realizar tramites,
gestiones y comparecencias que fueren necesarios para la tramitacion de tal procedimiento,
incluyendo la interposicion de recursos administrativos a los (nombres de los autorizados).

TERCERO. - Con fundamento en el/los articulos (fundamento), ambos ordenamientos de
aplicacion supletoria a la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
se admiten como pruebas del inconforme las (pruebas ofrecidas), todas ellas ofrecidas
mediante el escrito de inconformidad de (fecha).
CUARTO. - No obstante que en el escrito de (fecha), el inconforme solicita: “../a
SUSPENSION DEL ACTO RECURRIDO, asi como de sus efectos y consecuencias,
especificamente para (acto impugnado). -----
Si bien es cierto que el inconforme solicita la suspension y refiere argumentos tendentes a
acreditar actos contrarios a él/los articulos (fundamento), también lo es que en este momento
no se aprecia que estos puedan constituir actos contrarios a la Ley, amén de que de existir
pronunciamiento al respecto se estaria prejuzgando respecto del fondo del asunto, lo cual es
propio de la resolucién definitiva.
Aunado a lo anterior, de concederse la medida suspensiva podrian causarse perjuicios
mayores que los que se pretende evitar, dado que los efectos de dicha suspension
repercutirian en el cumplimiento de las funciones encomendadas a la Secretaria de Energia,
establecidas en el/los articulos (fundamento).

QUINTO.- Mediante oficio que al efecto se elabore, corrase traslado a la convocante, con \ |
copia del escrito de inconformidad y sus anexos, y conforme a lo establecido por elllos
articulos (fundamento), requiérasele para que en el plazo de (dias), contados a partir del l/
siguiente al de recepcion del presente acuerdo, rinda INFORME PREVIO en el que manifieste

los datos generales del procedimiento de contratacion y del tercero interesado y pronuncie las R
razones por las que estime que la suspensién resulta o no procedente; asimismo, para que W
dentro del plazo de (dias), contados a partir del siguiente al de recepcion del presente \
acuerdo, rinda un INFORME CIRCUNSTANCIADO, en el que exponga las razones y
fundamentos para sostener la improcedencia de la inconformidad, asi como la validez o
legalidad del acto impugnado, proporcionando copia autorizada de las constancias necesarias

para apoyarlo, asi como las documentales que formen parte del procedimiento de (acto
impugnado).
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SEXTO.- Una vez que la convocante haya proporcionado, los datos del tercero interesado,
de conformidad con lo dispuesto en elllos articulos (fundamento), se le notificara
personalmente la admision de esta inconformidad, acompafiando copia del escrito de
inconformidad y sus anexos, a efecto de que dentro de los (dias) siguientes a su recepcion,
manifieste lo que a su interés convenga, con apercibimiento de que transcurrido ese plazo sin
hacer manifestacion alguna se tendra por precluido su derecho.
SEPTIMO. - Se tiene como domicilio para oir y recibir notificaciones por parte de las
inconformes, el ubicado en (direccion del domicilio) y por autorizadas para oir y recibir
notificaciones a las personas mencionadas.
OCTAVO. - Se hace del conocimiento, que el expediente se encuentra a su disposicién para
consulta en las oficinas que ocupa esta (ASR) en (dependencia), ubicadas en (direccién),
lo cual podra realizar de las (horas en dias habiles), conforme lo dispone el/los articulos
(fundamento), previa exhibicion de identificacion oficial vigente y razén que se deje
debidamente asentada en autos.
NOVENO. - Notifiguese personalmente al inconforme por conducto de su representante y por
medio de oficio a la convocante, cimplase. -
Asi lo resolvi¢ y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular del Area
de Responsabilidades (dependencia, entidad, etc.). ----
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OFICIO NOTIFICA A LA CONVOCANTE LA INCONFORMIDAD

- Ciudad de México, a (FECHA).

(CONVOCANTE)

Presente.

Anexo al presente, sirvase recibir copia del escrito (FECHA), por medio del cual la empresa
(INCONFORME), interpone inconformidad contra (ACTO IMPUGNADO), convocada por la E
(CONVQCANTE), para (SERVICIO).
Al escrito antes referido, recayé el acuerdo de fecha (FECHA ACUERDO), por el que esta
Area de Responsabilidades ordena:

“SE TRANSCRIBE ACUERDO”

Lo anterior se hace de su conocimiento a efecto de que se dé el debido, completo y oportuno
cumplimiento a lo ordenado en el Acuerdo Tercero antes trascrito, asi como para enterarlo de
lo determinado por esta autoridad respecto de la suspension provisional del acto impugnado,
con fundamento en el/los articulos (fundamento).

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

ATENTAMENTE ]
(Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular del Area de Responsabilidades \\;J

(NOMBRE TITULAR)

Anexo:Copia simple del escrito de inconformidad, de la (EMPRESA INCONFORME),
constante de (numero de fojas Utiles).
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ACUERDO DE TRAMITE (SE RECIBE INFORME PREVIO)

Ciudad de México, a

Visto el oficio (nimero de oficio) de fecha (fecha), suscrito por la Lic. (Nombre, cargo y
dependencia), a través del cual remite en tiempo y forma el INFORME PREVIO, en el que
manifiesta los datos generales del procedimiento de (acto impugnado), el nombre del
Tercero Interesado, que lo es: (nombre), con domicilio comun en (domicilio); y expresa las
razones por las que considera que (es procedente o no la suspension del acto); con
fundamento en el/los articulos (fundamento), se:

ACUERDA

PRIMERO.- Se tiene por recibido el INFORME PREVIO solicitado mediante diverso (nimero
de oficio), por lo que deberd emplazarse, por conducto de sus representantes comunes a
(tercero o terceros interesados), (quien/quienes) conjuntamente tienen el caracter de
tercero interesado, para que en un plazo de (dias) habiles siguientes a la notificacion del
acuerdo de admision de la presente inconformidad, dictado el (fecha) en los autos del
expediente citado al rubro y del presente acuerdo, manifieste(n) lo que a su interés convenga,
resultandoles aplicable, en lo conducente, lo dispuesto por el/los articulos (fundamento); con
el apercibimiento de que en caso de no hacer pronunciamiento alguno, se tendra por precluido
tal derecho, ~ e

SEGUNDO. - Notifiquese.

Asi lo resolvié y firma (autoridad sustanciadora y resolutora) / Titular del Area de
Responsabilidades, (dependencia).
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OFICIO TRASLADO AL TERCERO INTERESADO
Ciudad de México, a (FECHA). =
(REPRESENTANTE LEGAL DEL TERCERO INTERESADO) ’
Presente.

Se hace de su conocimiento que con (FECHA), se recibi¢ en esta (AREA) el escrito (FECHA)
por medio del cual la INCONFORME) promovié instancia de inconformidad en contra del
(ACTO IMPUGNADO OBJETO DE LA CONTRATACION).

Por lo anterior, esta (AREA) dicté acuerdo de admisién de la referida inconformidad y solicitd
a la convocante mediante (OFICIO Y FECHA), entre otra informacion los datos del tercero o
terceros interesados, en su caso.

Al respecto, la (CONVOCANTE), mediante (OFICIO) rindié el informe previo requerido,
aportando, entre otras cosas, el nombre y domicilio del tercero interesado.

Asi, de conformidad con lo dispuesto por el/los articulos (fundamento); se corre traslado a
esa empresa de la inconformidad en cita, con copia fotostatica del escrito mencionado y sus
anexos, para que en su caracter de tercero interesado en el procedimiento de inconformidad
que nos ocupa, dentro del plazo de (dias habiles), contados a partir del dia habil siguiente al
de la recepcidn del oficio de mérito, manifieste lo que a su derecho convenga y aporte las
pruebas que considere necesarias resultandole aplicable, en lo conducente, lo dispuesto por
el/los articulos (fundamento).

Sin mas por el momento.

ATENTAMENTE
(Autoridad Sustanciadora y Resolutora)

ANEXO: Copia del escrito de inconformidad. /

/ / E
n 4] -
| \ I
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ACUERDO DE TRAMITE (SE RECIBE INFORME CIRCUNSTANCIADO)

Ciudad de México, a

Visto el oficio (namero) de (fecha), suscrito por el/la C. (nombre, cargo, dependencia), a
través del cual rinde, dentro del plazo de (dias) habiles que le fue concedido para ello,
mediante acuerdo de (fecha), INFORME CIRCUNSTANCIADO que le fue solicitado, en
relacion a la inconformidad promovida por (inconforme), contra el (acto impugnado) y
(anexos); por lo que con fundamento en el/los articulos (fundamento), se:

ACUERDA

PRIMERO. - Téngase por recibido en esta Area de Responsabilidades el INFORME
CIRCUNSTANCIADO solicitado mediante acuerdo de (fecha), mismo que serd tomando en
consideracion al momento de resolver lo que en derecho corresponda.

SEGUNDO. - Con fundamento en lo dispuesto en el/los articulos (fundamento), se admiten
las documentales ofrecidas por la convocante, identificadas del numeral (nimero -- al --) del
INFORME CIRCUNSTANCIADO.

TERCERO.- Con copia simple del presente acuerdo asi como del INFORME
CIRCUNSTANCIADO de cuenta, notifiquese a la inconforme para que, dentro de los (dias)
habiles siguientes a aquel en que se tenga por recibido, si asi lo considera ejerza el derecho
a ampliar sus motivos de impugnacién con el apercibimiento de que transcurrido dicho plazo,
sin que haga manifestacion alguna, se tendra por precluido su derecho para hacerlo con
posterioridad, ello en términos de los previsto por el/los articulos (fundamento

CUARTO. - Notifiguese. -—--

Asi lo resolvi6 y (autoridad sustanciadora y resolutora) / Titular del Area de
Responsabilidades, (dependencia).
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OFICIO PARA AMPLIAR MOTIVOS DE INCONFORMIDAD

Ciudad de México, a (FECHA).

(REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA) =
Presente. =

Me refiero a su escrito de (FECHA), por medio del cual promovi¢ instancia de inconformidad =
en contra del fallo (FECHA), recaido dentro de (PROCEDIMIENTO).

Por lo anterior, con fundamento en el/los articulos (fundamento); en via de notificacién
personal se informa:

“SE TRANSCRIBE ACUERDOQ”
Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(Autoridad Sustanciadora y Resolutora) /
Titular del Area de Responsabilidades
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ACUERDO DE TRAMITE (RECEPCION DE AMPLIACION DE MOTIVOS)

En la Ciudad de México, a

VISTO el escrito de (fecha), suscrito por la (nombre), autorizada conforme al articulo 19 de
la ley Federal de Procedimiento Administrativo, a través del cual amplia sus motivos de
inconformidad interpuesta en contra de (acto impugnado), con fundamento en los
(fundamento) se:

ACUERDA

PRIMERO. - Téngase por recibido el escrito de cuenta, a través del cual el inconforme amplia
sus motivos de inconformidad en relacion a la instancia de inconformidad promovida en contra
(acto impugnado).

SEGUNDO. - Toda vez que esta autoridad estima procedente la ampliacién de los motivos
de inconformidad, dado que versa sobre los elementos que aportdé la convocante en su
(oficio, escrito etc.), corrase traslado a la convocante con una copia del escrito de cuenta,
y conforme a lo establecido por el/los articulos (fundamento), requiérasele para que en el
plazo de (dias), contados a partir del siguiente al de recepcion del presente acuerdo, rinda el
INFORME CIRCUNSTANCIADO correspondiente.
TERCERO. - Con copia simple del escrito de cuenta dese vista al tercero interesado, para
que en el plazo de (dias), contados a partir del siguiente al de recepcion del presente acuerdo
manifieste lo que a su interés convenga.

CUARTO. - Notifiquese personalmente a la inconforme, al tercero interesado y por medio de
oficio a la convocante.

Asi lo resolvio y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular del Area
de Responsabilidades (dependencia). —- e
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OFICIO DE REQUERIMIENTO DE INFORME CIRCUNSTANCIADO DE

AMPLIACION.

Ciudad de México, a (FECHA).

(CONVOCANTE/ TERCERO INTERESADO)
Presente.

Me refiero a la inconformidad (nimero), por medio de la cual se promovi6 instancia de
inconformidad en contra del fallo (FECHA), recaido dentro de (PROCEDIMIENTO).

Por lo anterior, con fundamento en elllos articulos (fundamento); en via de notificacion

personal se informa:
“SE TRANSCRIBE ACUERDO.”

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

‘ (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) /
Titular del Area de Responsabilidades
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ACUERDO DE TRAMITE. SE TIENE POR RECIBIDO EL INFORME
CIRCUNSTANCIADO DE AMPLIACION.

En la Ciudad de México, a

VISTO el informe circunstanciado de ampliacion de (fecha), suscrito por (nombre), a través
del cual da contestacion a los motivos de ampliacion del inconforme (nombre); respecto del
(acto impugnado), con fundamento en el/los articulos (fundamento), se:

ACUERDA
PRIMERO. - Téngase por recibido el informe circunstanciado de ampliacion, a través del cual
la convocante amplia su informe circunstanciado en relacion a la instancia de inconformidad
promovida en contra (acto impugnado).

SEGUNDO. - Toda vez que esta autoridad estima procedente la ampliacién del informe
circunstanciado, dado que versa sobre los elementos que aportd la inconforme en su
(ampliacion de motivos de inconformidad), corrase traslado a la convocante con una
copia del escrito de cuenta, y conforme a lo establecido por el/los articulos (fundamento). -
TERCERO. - Notifiquese personalmente a la inconforme, al tercero interesado y por medio
de oficio a la convocante.

Asi lo resolvi6 y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular del
Area de Responsabilidades (dependencia). --—------
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OFICIO DE NOTIFICACION A INCONFORME/TERCERO INTERESADO/CONVOCANTE.

(INCONFORME/TERCERO INTERESADO/CONVOCANTE).
Presente

Con fundamento en el/lo articulos (fundamento), y en via de notificacion, se hace de su
conocimiento para todos los efectos legales correspondientes, el acuerdo de (fecha), dictado

en los autos del expediente de inconformidad citado al rubro:

(13

TRANSCRIPCION ACUERDO “(sic)

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

ATENTAMENTE ]
(Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular del Area de Responsabilidades
{(dependencia)

(Nombre)

0
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ACUERDO DE RECEPCION DE ALEGATOS.

Ciudad de México, a

Visto el escrito de (fecha) recibido por esta Autoridad, suscrito por la representante legal de
la (inconforme/convocante/tercero interesado), en su caracter de
(inconforme/convocante/tercero interesado) en el procedimiento administrativo citado al
rubro, a través del cual, en cumplimiento a la vista ordenada mediante acuerdo de (fecha),
formula en tiempo y forma sus respectivos alegatos; asimismo, de las constancias de autos
se advierte que la (inconforme/convocante/tercero interesado) en este procedimiento, no
expresaron alegatos dentro del término que para tal efecto le fue concedido en el mencionado
auto del veinte de febrero del presente afio, por lo que con fundamento en los articulos
(fundamento), se:

ACUERDA

PRIMERO. - Se tiene al (inconforme/convocante/tercero interesado), formulando en
tiempo y forma los alegatos que a su parte corresponden, en términos del escrito de (fecha),
que se agrega a los autos del expediente en que se actla, para los efectos legales a que haya
lugar. -

SEGUNDO. - Se hace efectivo el apercibimiento decretado en auto de (fecha), por lo que
hace a (inconforme/convocante/tercero interesado), quienes no formularon alegatos
dentro del término que para tal efecto les fue concedido, en consecuencia, se tiene por
precluido ese derecho. -~-~=mm-x

TERCERO. - Notifiquese por rotulon a las partes.

Asf lo resolvié y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular del Area
de Responsabilidades (dependencia). --
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ACUERDO DE PRECLUSION DE ALEGATOS.

En la ciudad de México, a

VISTO el estado procesal que guarda el expediente administrativo citado al rubro, se advierte
que en (fecha), se concedié al (inconforme, tercero interesado, convocante), el plazo de
cinco (dias) habiles previsto por el articulo (fundamento), a efecto de que ofreciera los
alegatos que estimara pertinentes, mismos que transcurrieron del (plazo en que transcurrio);
por lo que con fundamento en los articulos (fundamento):

ACUERDA:

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

SEGUNDO. - Notifiquese por rotulon.

Asi lo provey¢ y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular del
Area de Responsabilidades (dependencia).
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CIERRE DE INSTRUCCION.

Ciudad de México, a

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

ACUERDA:

PRIMERO. Se cierra la instruccion del procedimiento administrativo de responsabilidades que
nos ocupa, por lo que se debera elaborar el proyecto de resolucion correspondiente. ~====-=---

SEGUNDO. Notifiquese por rotulon.

Asi lo acordd y firma (NOMBRE), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora)
(DEPENDENCIA).
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RESOLUCION
Ciudad de México, a (FECHA).

Vistos para resolver los actos de la (INSTANCIA DE INCONFORMIDAD), ndmero
(EXPEDIENTE), promovida por (INCONFORME) en contra del (ACTO IMPUGNADO) emitido
en (OBJETO DE LA LICITAGION); y:

RESULTANDO

1.- Mediante escrito (Nl;lMERO Y FECHA), recibido en este Organo Interno de Control el
(FECHA DE RECEPCION), suscrito por el (INCONFORME) interpuso INCONFORMIDAD
contra el (ACTO IMPUGNADO) referido en el proemio de este Acuerdo.

2.- Mediante acuerdo de (FECHA), esta autoridad tuvo por admitida la inconformidad
presentada por (INCONFORME), pronunciandose sobre la suspension del procedimiento
licitatorio solicitada en la inconformidad, en el que se determind que de conformidad con lo
dispuesto en elllos articulos (fundamento), la empresa inconforme no expreso las razones
por las cuales estimé procedente la suspension, asi como la afectacion que resentiria en caso
de que se continuaran los actos del procedimiento de cuenta, admitiendo las pruebas
ofrecidas por la promovente, con excepcion de la instrumental de actuaciones, por no
encontrarse reconocida en el/los articulos (fundamento) visible a (foja).

3.- Por oficio (NUMERO Y FECHA), de conformidad con lo dispuesto en el/los articulos
(fundamento), esta Autoridad solicité a la (CONVOCANTE) rindiera el informe previo
manifestando los datos generales del procedimiento de contratacion y del tercero interesado,
el estado que guardaba el procedimiento, la fecha de publicacion de la convocatoria, de la
junta de aclaraciones, de la presentacion y apertura de propuestas, del fallo, nlimero y monto
de la partida afectada, asi como el informe circunstanciado respecto de la inconformidad
presentada.

4.- En respuesta al oficio antes citado, mediante similar (NUMERO Y FECHA), recibido el
(FECHA), (CONVOCANTE), remitio la informacion solicitada. --

5.- Con oficio (NUMERO Y FECHA), esta autoridad corrié traslado al representante legal del
(TERCERO INTERESADO), de la inconformidad presentada por el (INCONFORME), asi
como de sus anexos, para que manifestara lo que a su derecho conviniera en su caracter de
tercero interesado.

6.- Mediante acuerdo de (FECHA), se dio cuenta del oficio (NUMERO), recibido el (FECHA),
adjunto al cual la (CONVOCANTE), remiti6 el informe circunstanciado, asi como sus anexos;
acordando esta autoridad dar vista al inconforme, en términos de el/los articulos
(fundamento), para que en caso de resultar procedente ampliara sus motivos de
impugnacién, para cuyo efecto se emitio el oficio (NUMERO).
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7.- Por escrito de (FECHA), el representante legal del {TERCERO INTERESADO), expuso
los argumentos que estim6é convenientes respecto de la inconformidad promovida por la
(INCONFORME).

8.- Con oficio (NUMERO Y FECHA), se solicité a la (CONVOCANTE), informacién (HECHOS
OBJETO DE LA CONTRATACION), obteniendo respuesta a través del similar (NUMERO Y
FECHA).

9.- Mediante (ESCRITO INCONFORME), el representante legal de la empresa inconforme, se
pronuncio respecto del informe circunstanciado del que se le corriera traslado con el S|m||ar
(NUMERO DE OFICIO), sin ampliar su inconformidad.

10.- El (FECHA), se emitié acuerdo de desahogo de pruebas respecto de las ofrecidas por la
inconforme y por la convocante; asimismo, con fundamento en el/los articulos (fundamento),
se concedio a la empresa inconforme un plazo de (dias) a efecto de que formulara sus
alegatos, notificacion que de conformidad con lo establecido en el/los articulos (fundamento),
se practicé por Rotulén.

11.- Mediante proveido de (FECHA), se procedié a cerrar la Instruccién en el presente
procedimiento, turnandose los autos para emitirse la resolucion correspondiente, lo que se
hace al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDO

.- Que el Titular del Area de Responsabilidades (ORGANO INTERNO DE CONTROL DE LA
DEPENDENCIA), es competente para conocer y resolver del presente asunto, con
fundamento en el/los articulos (fundamento).

Il.- Previo a entrar al analisis y estudio de las constancias que integran este sumario, resulta
conveniente efectuar las siguientes precisiones:

El presente expediente fue iniciado con motivo de la inconformidad presentada por el
(INCONFORME), en contra del (ACTO IMPUGNADO), dictado en (OBJETO DE LA
CONTRATACION). -

Asi, en autos, efectivamente, consta que, por Convocatoria, glosada a foja (NUMERO) que
integra el expediente en que se actlia, cuyo resumen se publicé en el Diario Oficial de la
Federacién el (FEGHA DE PUBLICACION), la (CONVOCANTE), manifesté la declaracion de
adjudicar mediante el procedimiento (OBJETO DE LA CONTRATACION).
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lil.- En este orden de ideas, tenemos que, en su escrito de inconformidad, el INCONFORME),
indicd lo siguiente:

(RESUMEN DE LOS MOTIVOS DE INCONFORMIDAD)

Asimismo, ofrecio las siguientes pruebas:

(PRUEBAS)
(VALORACION DE PRUEBAS)

En atencion a la inconformidad que se resuelve, la Convocante a través de su informe
circunstanciado contenido en el (NUMERO DE OFICIO Y FECHA), expuso lo siguiente:

“... (SINTESIS DEL INFORME RENDIDO) ..."
IV. (ANALISIS DE LOS CONCEPTOS DE INCONFORMIDAD)

Con base en las consideraciones de hecho y de derecho antes expuestas y que han quedado
acreditadas con la documentacién que existe en autos, con los elementos de conviccion
debidamente adminiculados entre si y valorados juridicamente, de conformidad con lo previsto
en elllos articulos (fundamento), se declara INFUNDADA la inconformidad interpuesta por
(INCONFORME), en contra del (ACTO IMPUGNADO) Y (OBJETO DE LA
CONTRATACION).

Por otra parte, de acuerdo con lo dispuesto en el/los articulos (fundamento), se hace del
conocimiento de la (INCONFORME), que la presente resoluciéon es susceptible de ser
recurrida a través del recurso de revision o bien en juicio contencioso administrativo federal. -

PUNTOS RESOLUTIVOS
PRIMERO. En base a las constancias de autos y acorde a los razonamientos y fundamentos
juridicos expuestos en la presente resolucion administrativa, con fundamento en lo dispuesto
por el/los articulos (fundamento), ses DECLARA INFUNDADA la inconformidad planteada por
la persona moral (INCONFORME), en contra del (ACTO IMPUGNADO).

SEGUNDO. Con fundamento en el/los articulos (fundamento), notifiquese personalmente la
presente resolucion al inconforme y al tercero interesada.

TERCERO. Notifiquese mediante oficio la presente resolucién a la (CONVOCANTE), para su
conocimiento y efectos. -

Asi lo acordé y firma (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular del Area de
Responsabilidades (DEPENDENCIA), ante dos testigos de asistencia que firman al calce %

para constancia legal. (q\\

Testigos de Asistencia
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ACUERDO DE REQUERIMIENTO.

Ciudad de México, a

Vista la resolucién de (fecha) dictada por esta Autoridad, en la que se impuso la {(sancién) a
la (inconforme/convocante), en su caracter de responsable en el procedimiento
administrativo citado al rubro, y toda vez que se advierte que no se ha dado cumplimiento al
resolutivo (primero, segundo etc.); con fundamento en el/los articulos (fundamento), se: ---

ACUERDA

PRIMERO. - Mediante atento oficio requiérase a (inconforme/convocante/tercero
interesado), para que en un término de (dias), se dé cumplimiento a (resolutivo...) ello en
términos del (fundamento).

SEGUNDO. - Notifiquese.

Asf lo resolvié y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular del Area
de Responsabilidades (dependencia). --

Pagina 198 de 222



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SEDATU PN CONAV
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA SICRETARIA D1 1 ' T

DESARROLLO AGRARIO,

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

IN NACIONAL
01 VIVIENDS

ACUERDO DE DESACATO.

Ciudad de México, a

Vista la resolucion de (fecha) dictada por esta Autoridad, en la que se impuso la (sancion) a
la (inconformelconvocante), en su caracter de responsable en el procedimiento
administrativo citado al rubro, y toda vez que se advierte que no se ha dado cumplimiento al
resolutivo (primero, segundo etc) ain y cuando mediante acuerdo de (fecha), se requirio a
(inconforme, convocante, tercero interesado) se diera cumplimiento de la resolucion
anteriormente mencionada; por lo que con fundamento en los articulos (fundamento), se: -—

ACUERDA

PRIMERO. - Téngase por no acatada la resolucién de (fecha), emitida en el procedimiento
administrativo correspondiente al expediente (ntimero), en la que se impuso (sancion), al
(responsable).

SEGUNDO. - Dese vista al Area de Quejas, para que se realicen las investigaciones
procedentes. --

Asi lo resolvié y firma (nombre), (Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular del Area
de Responsabilidades (dependencia). —------
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OFICIO PARA EL CONVOCANTE/TERCERO INTERESADO/CONVOCANTE.

(INCONFORME/TERCERO INTERESADO/CONVOCANTE).
Presente

Con fundamento en elllo articulos (fundamento), y en via de notificacion, se hace de su
conocimiento para todos los efectos legales correspondientes, el acuerdo de (fecha), dictado

en los autos del expediente de inconformidad citado al rubro:

119

TRANSCRIPCION ACUERDO “(sic)

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

ATENTAMENTE )
(Autoridad Sustanciadora y Resolutora) / Titular del Area de Responsabilidades
(dependencia)

(Nombre)

Pagina 200 de 222



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SEDATU : CONAVI
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA STCRI TARIA DI ) oMo e

DESARROLLO AGRARIO,

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA TERRITORIAL ¥ URBANO

14.Procedimiento para la Sancion a Licitantes, Proveedores y Contratistas en
materia de contrataciones ptblicas.

Objetivo

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

Politicas

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

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

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

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

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

e Todas las actuaciones deberan registrarse en el Sistema de Sancién a Proveedores y
Contratistas (SANC).
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Descripcion de procedimiento

SEDATU

DESARROLLO AGRARLO,
TIRRITORIAL Y URBANO

No. Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Recibe escrito de denuncia en contra de
un proveedor o contratista y anexos, | e Escrito de denuncia
1 TOIC iy
turna al TAR para su atencion. Y anexos.
Recibe escrito de denuncia y anexos. « Escrito de Denuncia
2 TAR Turna al abogado para su tramite. 0 L
y anexos.
Recibe escrito de denuncia y anexos,
registra en el Sistema de Procedimiento
Administrativo de Sancion a | e Escrito de denuncia
Proveedores y Contratistas (SANC), | vy anexos.
elabora oficios para requerir al| e Oficios de solicitud
3 Abogado denunciante, mayor informacion y | de informacién y/o
documentacion, determinando plazo. documentacioén.
Integra expediente. e Registra en el SANC.
e Expediente.
Turna al TAR para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAR
4 Abogado Realiza las gestiones correspondientes T
Una vez transcurrido el plazo
Recibe informacion y/o documentacion
5 solicitada. Turna al abogado para su | eInformacién y/o
TAR tramite. documentacion.
Recibe informacion y/o documentacion,
6 Abogado anallzal motivo de la denuncia vy | elnformacién 3 y/o
determina. documentacion.
No existen elementos.
Elabora proyecto de acuerdo de archivo o Acilerdn
7 Abogado por falta de elementos y oficio de Ofici ‘
notificacién al denunciante, turnaal TAR | © L
para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAR
Notifica los oficios y acuerdo
correspondientes. e Acuse de oficios.
8 Abogado e Acuerdo.

Registra en el SANC e integra
expediente.

e Registro en SANC.
e Expediente.

CONAVI

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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No. Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
Si hay elementos.
Elabora proyecto de Acuerdo de Inicio
de Procedimiento de Sancion a | eAcuerdo.
9 Abogado Proveedores y Contratistas, oficio de | e Oficio.
notificacién al presunto infractor,
emplazandolo para que manifieste lo a
gue su derecho convenga, turna al TAR
para su autorizacion.
Una vez autorizado por el TAR
Notifica al presunto infractor. Integra o ARlsE . de
10 Abogado . ' notificacion.
expediente. .
e Expediente.
Una vez concluido el plazo
No recibe respuesta.
e Acuerdo de
Elabora acuerdo de preclusion de preclusion.
derecho para manifestar, acuerdo de | eAcuerdo de cierre de
11 Abogado cierre de instruccion. Analiza | instruccién.
9 expediente, elabora proyecto de | eProyecto de
resolucion y oficios de notificacion. resolucion.
e Oficios de
Conecta con actividad 13. notificacion.
Si recibe respuesta.
Recibe del TAR respuesta del presunto
infractor.
Elabora acuerdo de recepcion de | ¢ Respuesta.
12 Abogado manifestaciones del presunto infractor, | e Acuerdo.
9 en su caso acuerdo de desahogo de | e Cierre de instruccion.
pruebas, acuerdo de cierre de | e Oficios. .
instruccion.
Analiza expediente y elabora proyecto \
de resolucién y oficios de notificacion. (/ )
Realiza las notificaciones, previa o Provecto de
13 Abogado autorizacion del TAR, conforme a lo 105 £
o . resolucion.
siguiente:
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No. Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
e Oficios de
No impone sancién. notificacién.
Al presunto infractor y al denunciante e Registro en SANC.

» Expediente.
Impone sancién administrativa y/o

econdmica.

Al responsable
Al denunciante
Al SAT
Al DOF

Registra en SANC, integra expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Anexos

Procedimiento de Sancion a Proveedores y Contratistas en términos de la LAASSP
MODELO DE ACUERDO DE RADICACION.
Ciudad de México, a
VISTO: el oficio de fecha de de dos mil , recibido en el
(Denominacién de la autoridad sustanciadora) el de del presente afio,
por el que el (cargo del servidor publico que envia el expediente de investigacion), hace
del conocimiento que:

“ .Citar los hechos sehalados denunciados por la autoridad que envia el
expediente”.
Por lo anterior, fundamento en el/los articulos (fundamento), es de acordarse y se: -—----------
ACUERDA:
PRIMERO. - Registrese el presente asunto bajo el numero de expediente ----------- , asignado
por el Sistema de Sancién a Proveedores y Contratistas (SANC) que para tal efecto se tiene
instrumentado en esta (denominacién de la autoridad sustanciadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
Asimismo, fundamento en el/los articulos (fundamento), protéjanse los datos personales
que se recaben en el presente expediente.

SEGUNDO. - Con fundamento en el articulo del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcién Publica, se autoriza e instruye a (nombres y cargos del personal auxiliar)
personal adscrito al (denominacion de la autoridad sustanciadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.), para que, en auxilio del suscrito, intervenga vy
participe en la atencion del presente asunto en la substanciacion del procedimiento que del
mismo derive, asi como en todas las diligencias a realizar y, en su caso, hasta su resolucion.

TERCERO. - Girese oficio a (Cargo del servidor publico que remitié el expediente de n// |
investigacion), a efecto de informarle la radicacién del presente asunto. /
CUARTO. - Haganse las anotaciones correspondientes en el registro que para tal efecto tiene  /
instrumentada esta (Denominacion de la autoridad sustanciadora). CUMPLASE------------ [ r\
/

Asi lo proveyé y firma el (Nombre, cargo y firma de la Autoridad sustanciadora) del (OIC, \
UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.). - i
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MODELO DE ACUERDO DE RECEPCION E INICIO DE PROCEDIMIENTO.

Ciudad de México, a

VISTO: el oficio de fecha de de dos mil , recibido en el
(Denominacion de la autoridad sustanciadora) el de del presente ario,
por el que el (cargo del servidor publico que envia el expediente de investigacion), hace
del conocimiento que:

“...Citar los hechos sehalados denunciados por la autoridad que envia el
expediente”,

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos

, €s de acordarse y Se: ~==m=mm=mmmeen

ACUERDA

PRIMERO. - Registrese el presente asunto bajo el nimero de expediente ===seemeu-x , asignado
por el Sistema de Sancion a Proveedores y Contratistas (SANC) que para tal efecto se tiene
instrumentado en esta (denominacién de la autoridad sustanciadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

Asimismo, fundamento en el/los articulos (fundamento), protéjanse los datos personales
due se recaben en el presente expediente.

SEGUNDQ. - Con fundamento en el articulo del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcion Publica, se autoriza e instruye a (nombres y cargos del personal auxiliar)
personal adscrito al (denominacion de la autoridad sustanciadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.), para que, en auxilio del suscrito, intervenga y
participe en la atencion del presente asunto en la substanciacién del procedimiento que del
mismo derive, asi como en todas las diligencias a realizar y, en su caso, hasta su resolucion.

TERCERO. - Girese oficio a (Cargo del servidor publico que remitié el expediente de
investigacion), a efecto de informarle la radicacion del presente asunto y el inicio del
procedimiento de sancion a proveedores, para determinar la existencia o no de infracciones a
las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios (obras
publicas y servicios relacionados con las mismas) y demas disposiciones en materia de
Contrataciones Publicas. ------

CUARTO. — Con fundamento en el/los articulos (fundamento); girese oficio a (sefialar el
nombre de la persona fisica o moral y/o el de su representante legal que presuntamente
infringié disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios y/o de obras publicas y servicios relacionados con las mismas y demas
disposiciones en materia de Contrataciones Publicas), lo anterior, a efecto de que dentro
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del plazo de quince dias habiles, contados a partir de que surta efectos la notificacion
correspondiente del presente proveido comparezca ante esta autoridad a manifestar lo que
a su derecho convenga y, de considerarlo conveniente, aporte los elementos de prueba que
estime necesarios y que le permitan acreditar la manifestaciones que vierta en su defensa. -

QUINTO. - Haganse las anotaciones correspondientes en el registro que para tal efecto tiene
instrumentada esta (Denominacion de la autoridad sustanciadora). CUMPLASE. -----------

Asi lo proveyé y firma el (Nombre, cargo y firma de la Autoridad sustanciadora) del (OIC,
UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
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MODELO DE ACUERDQO DE INICIO.

Ciudad de México, a
VISTO: el oficio de fecha de de dos mil , recibido en el
(Denominacion de la autoridad sustanciadora) el de del presente afio,
por el que el (cargo del servidor publico que envia el expediente de investigacion), hace
del conocimiento que:

“...Citar los hechos sefialados denunciados por la autoridad que envia el
expediente”,

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos

, €s de acordarse y se:

ACUERDA:

PRIMERO. - Registrese el presente asunto bajo el nimero de expediente =--=---=--- , asignado
por el Sistema de Sancion a Proveedores y Contratistas (SANC) que para tal efecto se tiene
instrumentado en esta (denominacién de la autoridad sustanciadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.).

Asimismo, con fundamento en el/llos articulos (fundamento), protéjanse los datos
personales que se recaben en el presente expediente.

SEGUNDO. - Con fundamento en el articulo del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcién Publica, se autoriza e instruye a (nombres y cargos del personal auxiliar)
personal adscrito al (denominaciéon de la autoridad sustanciadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.), para que, en auxilio del suscrito, intervenga y
participe en la atencion del presente asunto en la substanciacién del procedimiento que del
mismo derive, asi como en todas las diligencias a realizar y, en su caso, hasta su resolucion.-

TERCERO.-Con fundamento en el/los articulos (fundamento), y
, girese oficio a (sefialar
el nombre de la persona fisica o moral ylo el de su representante legal que
presuntamente infringié disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y/o de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas y demas disposiciones en materia de Contrataciones Piiblicas), lo anterior, a
efecto de que dentro del plazo de quince dias habiles, contados a partir de que surta efectos
la notificacion correspondiente del presente proveido, comparezca ante esta autoridad a
manifestar lo que a su derecho convenga y, de considerarlo conveniente, aporte los elementos
de prueba gque estime necesarios y que le permitan acreditar la manifestaciones que vierta en
su defensa.
CUARTO. - Girese oficio a (Cargo del servidor publico que remitié el expediente de
investigacion), a efecto de informarle la radicacion del presente asunto y el inicio del
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las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios (obras
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Contrataciones Publicas. ------
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CONAV

ACHINAL
IVIINDA

QUINTO. - Haganse las anotaciones correspondientes en el registro que para tal efecto tiene
instrumentada esta (Denominacién de la autoridad sustanciadora). CUMPLASE. ----------

Asi lo proveyé y firma el (Nombre, cargo y firma de la Autoridad sustanciadora) del (OIC,

UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
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MODELO DE OFICIO DANDO VISTA AL INFRACTOR PARA QUE MANIFIESTE LO QUE
A SU DERECHO CONVENGA Y OFREZCA PRUEBAS.

Ciudad de México, a
(senalar el nombre de la persona fisica o moral
presuntamente infractora y/o el de su representante legal
asi como su domicilio),

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos

, hago de su conocimiento el inicio del procedimiento administrativo de sancidn
por la presunta infraccion a las disposiciones  de la Ley de

y su Reglamento, lo anterior, de conformidad
con los siguientes:

HECHOS CONSTITUTIVOS DE LA INFRACCION
(Senalar los hechos que forman parte integral de la presunta infraccién que se le
atribuyen)

Con fundamento en elllos articulos (fundamento), cuenta con QUINCE DIAS HABILES
contados a partir del dia siguiente al en que surta efectos la notificacién del presente oficio,
para exponer lo que a su derecho convenga y en su caso aporte las pruebas que estime
pertinentes.

Se pone a su disposicion el expediente administrativo nlimero (sefalar el nimero de
expediente administrativo correspondiente), el cual podra consultar en dias habiles de las
nueve a las dieciocho horas en (denominacion de la autoridad sustanciadora) del (OIC,
UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.), ubicada en (sefialar el domicilio de la
autoridad sustanciadora), lo anterior para que se encuentre en aptitud de preparar su
defensa.

Queda apercibido (a) que en el caso de no realizar manifestaciones en torno a la presunta
infraccion gue se le atribuye y/o no ofrezca los elementos de prueba a su favor dentro del
término concedido, se tendra por precluido su derecho para hacerlo en términos de lo
establecido en elllos articulos (fundamento), a su vez supletoria a la Ley de

De igual forma, se hace de su conocimiento que debera sefialar un domicilio para oir y recibir
notificaciones en esta Ciudad, apercibido que de no hacerlo las subsecuentes notificaciones
se haran por medio de rotuldn, de conformidad con lo establecido en el/los articulos
(fundamento).
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Por tltimo, en el plazo concedido, debera ejercer su derecho a expresar su consentimiento a
fin de que de resultar necesaria la publicacién de la informacion contenida en este
procedimiento y la resolucién recaida, se haga con o sin supresion a sus datos personales,
en el entendido que de ser omiso (a) al respecto, ésta (denominacién de la autoridad
sustanciadora) no difundira los datos personales que se encuentren contenidos en el
expediente, de conformidad con lo establecido en en el/los articulos (fundamento).

ATENTAMENTE

(Sefialar el nombre, cargo y firma de la Autoridad sustanciadora)
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MODELO DE ACUERDO DE PRECLUSION Y CONCEDE TERMINO PARA FORMULAR
ALEGATOS.,

Ciudad de México, a

VISTO: el estado procesal que guardan los autos del expediente al rubro citado, y toda vez
que de los mismos se desprende que mediante oficio nimero (se sefala el numero de oficio
y la fecha) esta autoridad (Denominacion de la autoridad sustanciadora) le hizo del
conocimiento a (sefalar el nombre de la persona fisica o moral presuntamente infractora
ylo el de su representante legal), el derecho que le asistia para que en el plazo de (dias),
contados a partir de que surtiera efectos la notificacion correspondiente compareciera ante
esta autoridad a manifestar lo que a su derecho conviniera y, de considerarlo conveniente,
aportara los elementos de prueba que estimara necesarios; por lo anterior, con fundamento
en lo dispuesto por ‘ los articulos
, €s de acordarse y se: --

ACUERDA:
PRIMERO. — Toda vez que el plazo de los quince dias habiles que le fue concedido a (sefialar
el nombre de la persona fisica o moral presuntamente infractora y/o el de su
representante legal), para que realizara manifestaciones en torno a las presuntas
infracciones que le fueron atribuidas, asi como para que ofreciera los elementos de prueba
que considerara pertinentes, transcurrié del (sefialar las fechas en que transcurrio el
plazo); lo anterior, sin que a la fecha se tenga conocimiento de que haya hecho uso de ese
derecho; en consecuencia, se tiene por precluido su derecho para tales efectos. -------—--—----—--—

SEGUNDO. - Con fundamento en elllos articulos (fundamento), se ordena poner a
disposicién de (sefialar el nombre de la persona fisica o moral presuntamente infractora
ylo el de su representante legal), el expediente en que se actua para que, dentro de un
plazo de diez dias habiles, contados a partir de que surta efectos la notificacion
correspondiente, formule alegatos por escrito ante esta autoridad, con relacion al presente
procedimiento.
TERCERO. - Notifiquese el contenido del presente proveido a (sefialar el nombre de la
persona fisica o moral presuntamente infractora y/o el de su representante legal).
CUMPLASE.

Asi lo proveyo y firma el (Nombre, cargo y firma de la Autoridad sustanciadora) del (OIC,
UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.). -
MODELO DE ACUERDO DE RECEPCION DE MANIFESTACIONES

Y PRUEBAS.
Ciudad de Mexico, a___
VISTO: el escrito de fecha de de dos mil , recibido en el
(Denominacién de la autoridad sustanciadora) el de del presente afio, a

través del cual (sefialar el nombre de la persona fisica o moral presuntamente infractora
yfo el de su representante legal), realiza diversas manifestaciones en torno a las presuntas
infracciones a la Ley (Sehalar la Ley infringida) mismas que le fueron hechas de su
conocimiento mediante oficio (sefalar el nimero de oficio y la fecha) y ofrece los elementos
de prueba que considerd pertinentes; por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los

, €s de acordarse y se:
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ACUERDA
PRIMERO. - Ténganse por recibidos el escrito de referencia y los anexos que en copia simple
se acompafian, y agréguense a los autos del expediente al rubro citado para los efectos
legales a que haya lugar.

SEGUNDO. - Se tienen por hechas las manifestaciones vertidas por (sefialar el nombre de
la persona fisica o moral presuntamente infractora y/o el de su representante legal) en
su escrito de mérito, y por recibidas las pruebas que ofrecié en el mismo, las cuales seran
valoradas y admitidas en el momento procesal oportuno; haganse las anotaciones
correspondientes en el Sistema de Sancion a Proveedores y Contratistas (SANC) que para
tal efecto se lleva en esta (denominacion de la autoridad sustanciadora) del (OIC, UR) en
(Dependencia, Entidad, organismo, etc.)

TERCERO. - Con fundamento en elllos articulos (fundamento), se ordena poner a
disposicion de (sefialar el nombre de la persona fisica o moral presuntamente infractora
ylo el de su representante legal), el expediente en que se actla para que, dentro de un
plazo de diez dias habiles, contados a partir de que surta efectos la notificacion
correspondiente, formule alegatos por escrito ante esta autoridad, con relacion al presente
procedimiento. CUMPLASE.
Asf lo proveyé y firma el (Nombre, cargo y firma de la Autoridad sustanciadora) del (OIC,
UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.).
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MODELO DE ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION,

Ciudad de México, a
VISTO: el estado procesal que guardan los autos del procedimiento administrativo de sancién

a proveedores al rubro citado, instruido contra (sefialar el nombre de la persona fisica o
moral presuntamente infractora y/o el de su representante legal), y toda vez que de los
mismos se desprende que no existe diligencia pendiente por practicar o prueba alguna por
desahogar; con fundamento en lo dispuesto por los articulos

, €s de acordarse y se:

ACUERDA

UNICO. — Se ordena cerrar la instruccion y se turna el presente expediente a Resolucion.
Cumplase.

Asi lo proveyd y firma el (Nombre, cargo y firma de la Autoridad sustanciadora) del (OIC,
UR) en (Dependencia, Entidad, organismo, etc.)
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MODELO DE RESOLUCION SIN SANCION

Vistas las constancias para resolver el procedimiento de sancién a proveedores radicado con
el ndmero de expediente , instrumentado en contra de (la persona fisica o moral)
, por haber incurrido en presuntos hechos irregulares en el procedimiento de
contratacién (modalidad), de caracter (modalidad), con ndmero en CompraNet
y nUmero interno de control ., para contratar (Objeto del

contrato).

RESULTANDO
1.- Con fecha se emitio en el referido procedimiento de contratacién el
acto de fallo, en el cual se hizo constar que (la persona fisica o moral), resulté adjudicada de
la(s) partida(s), asentandose en el acta respectiva que el licitante adjudicado debia cumplir con
, conforme a lo dispuesto en , seglin constaafojas __ de
los presentes autos.

2.- Mediante oficio nimero de fecha , la (autoridad convocante),
le informé a (la persona fisica o moral) el inicio del procedimiento de rescision administrativa
del contrato . el cual fue registrado por dicha autoridad con el nimero de
expediente , por considerar que (causal de la rescision), oficio del cual marco
copia a ésta Area de Responsabilidades (fojas _____ de autos).

3.- Por oficio de fecha y en atencion al diverso
namero citado en el punto que antecede, esta Titularidad le solicité a

ABPON N
D1 VINITNTIA

(autoridad emisora del oficio citado en ultimo término), informacion y documentacién r'\

relacionada con el procedimiento de contratacién de (objeto del contrato) (fojas _

autos); por lo anterior, mediante oficio de fecha , la mtada
autoridad atendi¢ dicho requerimiento (fojas __ de autos).

4.- Como anexo al oficio de fecha (fojas ____ de autos),
recibido en este Organo Interno de Control el dia , €l (servidor puablico
adscrito a la autoridad requerida), remiti6 a este Organo Interno de Control copia de la
resolucion emitida en el expediente , en el que determiné “...dar por rescindido
administrativamente el Contrato de , de fecha , de conformidad 4
con las razones y fundamentos que quedaron expuestos en los cons.'derandos

%

5.- El dia . esta Titularidad dicté el acuerdo de Inicio del Procedimiento de
Sancion a Proveedores (Fojas ___), de conformidad con los articulos ____ de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, de la (Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico o, en su caso, Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas) y __, del (Reglamento respectivo), en contra de (la

persona fisica o moral). toda vez que (razon del inicio del procedimiento). -—---------------n--
6.- Mediante oficio numero de fecha (fojas
), esta Titularidad hizo del conocimiento de (la persona fisica o el representante legal
de la persona moral) el inicio de procedimiento de sancion citado al rubro, a efecto de que
expusiera lo que a su derecho conviniera y aportara las pruebas que sustentaran su dicho;
dado lo anterior, con fecha se recibié en este Organo Interno de
Control el escrito de fecha ., mediante el cual (la persona fisica o el
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representante legal de la persona moral) realizé las manifestaciones que considerd
pertinentes y aporté los siguientes elementos de prueba , mismos que se
desahogan por su propia naturaleza (fojas ___ de autos).--------

(en su caso, seiialar que no realizé manifestaciones ni ofrecié pruebas, e indicar que
se dicto acuerdo de preclusion y se le concedio término para formular alegatos).

7.- Con fecha , esta Titularidad emitié acuerdo en el cual se ordené dar
vista a (la persona fisica o moral), a efecto de que en el término de diez dias habiles
contados a partir de que surtiera efectos la notificacion correspondiente formulara los alegatos

que considerara pertinentes (fojas ___ de autos), lo que se hizo de su conocimiento mediante
oficio numero de fecha (fojas de autos); motivo
por el cual el dia , fueron recibidos en este Organo Interno de
Control los alegatos correspondientes (fojas _ de autos).

(en su caso, seifalar que no formulé alegatos)

8.- Mediante proveido de fecha , esta Titularidad acordo el cierre de
instruccion a efecto de que se procediera a emitir la resolucién que en derecho corresponda,
toda vez que no existe prueba alguna que desahogar en el presente asunto o diligencia
pendiente por realizar, por lo que dicha resolucién se pronuncia conforme a las siguientes: --

CONSIDERACIONES

PRIMERA.- El suscrito Titular de es competente para conocer
y resolver este procedimiento administrativo, de conformidad con lo dispuesto
en

SEGUNDA. - Los presuntos hechos irregulares que se le hicieron del conocimiento a (la
persona fisica o moral) mediante oficio ndmero de fecha
, Se hicieron consistir en lo siguiente:

"

n

TERCERA. - Del analisis a las constancias que obran en el expediente se acreditan los
siguientes hechos:

CUARTA. - Ahora bien, mediante escrito de fecha . (la persona fisica
o representante legal de la persona moral) comparecié en el presente procedimiento,
manifestando al efecto lo siguiente (fojas de autos):

[

n

(la persona fisica o el representante legal de la persona moral), mediante escrito de fecha
(fojas de autos) ofreci¢ las siguientes pruebas:1.

2.
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QUINTA. - Asi también, mediante escrito de fecha (fojas ___ de autos),
(la persona fisica o el representante legal de la persona moral) formulé sus alegatos, en
los cuales manifesto lo siguiente:

i

SEXTA. - Del andlisis a las anteriores manifestaciones y alegatos vertidos por (la persona
fisica o el representante legal de la persona moral), esta autoridad estima que los mismos
resultan fundados en atencién a las consideraciones de hechos y derecho que se enuncian a
continuacion:

Lo cual se acredita con los elementos probatorios ofrecidos por (la persona fisica o moral)
por las siguientes razones:

SEPTIMA. - Por lo anterior, esta titularidad llega a la conviccién de que en el presente caso
no se acredita la comision de las presuntas infracciones que le fueron imputadas a (la persona
fisica o el representante legal de la persona moral) y por lo tanto no procede la imposicion
de sancion alguna.

En mérito de lo anteriormente expuesto y fundado, se:

RESUELVE
PRIMERO. Resulté improcedente el procedimiento de sancion a proveedores con motivo de
la presunta infraccién a las disposiciones de la Ley de , incoado
en contra de (la persona fisica o moral). -

SEGUNDO. Notifiquese a (la persona fisica o moral), y a (la autoridad que solicito el inicio
del procedimiento) el contenido de la presente resolucion.

TERCERO. - Haganse las anotaciones correspondientes en el Sistema de Sancion a
Proveedores y Contratistas de la Secretaria de la Funcién Puablica, para los efectos legales
correspondientes. e

Asi lo resolvié y firma ante dos testigos el Titular de , el
dia

T. A. T. A
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MODELO DE RESOLUCION CON SANCION

Vistas las constancias para resolver el procedimiento de sancién a proveedores radicado con
el nimero de expediente , instrumentado en contra de (la persona fisica o moral)
, por haber incurrido en presuntos hechos irregulares en el procedimiento de
contratacion (modalidad), de caracter (modalidad), con numero en CompraNet
y numero interno de control , para contratar (Objeto del

contrato).

RESULTANDO
1.- Confecha se emitio en el referido procedimiento de contratacion el acto
de fallo, en el cual se hizo constar que (la persona fisica o moral), resulté adjudicada de la(s)
partida(s), asentandose en el acta respectiva que el licitante adjudicado debia cumplir con
, conforme a lo dispuesto en , segun constaafojas___ de
los presentes autos.

2.- Mediante oficio nimero de fecha , la (autoridad convocante),
le informo a (la persona fisica o moral) el inicio del procedimiento de rescision administrativa
del contrato , el cual fue registrado por dicha autoridad con el nimero de
expediente , por considerar que (causal de la rescision), oficio del cual marcéd
copia a ésta Area de Responsabilidades (fojas ___ de autos)

3.~ Por oficio de fecha y en atencién al diverso
namero citado en el punto que antecede, esta Titularidad le solicitdo a
(autoridad emisora del oficio citado en ultimo término), informacién y documentacion
relacionada con el procedimiento de contratacion de (objeto del contrato) (fojas _ de
autos); por lo anterior, mediante oficio de fecha , la citada
autoridad atendié dicho requerimiento (fojas ____ de autos).

4.- Como anexo al oficio de fecha (fojas ____ de autos),
recibido en este Organo Interno de Control el dia , el (servidor publico
adscrito a la autoridad requerida), remitié a este Organo Interno de Control copia de la
resolucion emitida en el expediente , en el que determind “...dar por rescindido
administrativamente el Contrato de , de fecha , de conformidad
con las razones y fundamentos que quedaron expuestos en los considerandos

y s

5.- El dia , esta Titularidad dicto el acuerdo de Inicio del Procedimiento de
Sancion a Proveedores (Fojas __ ), de conformidad con los articulos ____ de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo, de la (Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico o, en su caso, Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas) y __, del (Reglamento respectivo), en contra de (la
persona fisica o moral). toda vez que (razén del inicio del procedimiento). ~-—-~-meeeeeeee -

6.- Mediante oficio numero de fecha (fojas

), esta Titularidad hizo del conocimiento de (la persona fisica o el representante legal
de la persona moral) el inicio de procedimiento de sancién citado al rubro, a efecto de que
expusiera lo que a su derecho conviniera y aportara las pruebas que sustentaran su dicho;
dado lo anterior, con fecha se recibid en este Organo Interno de
Control el escrito de fecha , mediante el cual (la persona fisica o el
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representante legal de la persona moral) realizd las manifestaciones que considerd
pertinentes y aportd los siguientes elementos de prueba , mismos que se
desahogan por su propia naturaleza (fojas ___ de autos).
(en su caso, seiialar que no realizé manifestaciones ni ofrecioé pruebas, e indicar que
se dicto acuerdo de preclusion y se le concedié término para formular alegatos).

7.- Con fecha . esta Titularidad emitio acuerdo en el cual se orden¢ dar
vista a (la persona fisica o moral), a efecto de que en el término de diez dias habiles
contados a partir de que surtiera efectos la notificacion correspondiente formulara los alegatos

que considerara pertinentes (fojas ___ de autos), lo que se hizo de su conocimiento mediante
oficio nimero de fecha (fojas de autos); motivo
por el cual el dia . fueron recibidos en este Organo Interno de
Control los alegatos correspondientes (fojas __ de autos).

(en su caso, sefialar que no formulé alegatos)

8.- Mediante proveido de fecha , esta Titularidad acordd el cierre de
instruccion a efecto de que se procediera a emitir la resolucién que en derecho corresponda,
toda vez que no existe prueba alguna que desahogar en el presente asunto o diligencia
pendiente por realizar, por lo que dicha resolucion se pronuncia conforme a las siguientes: --

CONSIDERACIONES
PRIMERA.- El suscrito Titular de es competente para conocer
y resolver este procedimiento administrativo, de conformidad con lo dispuesto
en

SEGUNDA. - Los' presuntos hechos irregulares que se le hicieron del conocimiento a (la |

persona fisica o moral) mediante oficio nimero de fecha
, se hicieron consistir en lo siguiente:

[

n

TERCERA. - Del analisis a las constancias que obran en el expediente se acreditan los
siguientes hechos:

CUARTA. - Ahora bien, mediante escrito de fecha , (la persona fisica
o representante legal de la persona moral) comparecié en el presente procedimiento,
manifestando al efecto lo siguiente (fojas de autos):

i
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(la persona fisica o el representante legal de la persona moral), mediante escrito de fecha

(fojas ____ de autos) ofrecio las siguientes pruebas:
1.
2.
3.
QUINTA.- Asi también, mediante escrito de fecha (fojas ___ de autos),

(la persona fisica o el representante legal de la persona moral) formul6 sus alegatos, en
los cuales manifesto lo siguiente:

n

SEXTA. - Del analisis a las anteriores manifestaciones y alegatos vertidos por (la persona
fisica o el representante legal de la persona moral), esta autoridad estima que los mismos
resultan inoperantes e infundados en atencion a las consideraciones de hechos y derecho que
se enuncian a continuacion:

Lo anterior aunado a que los elementos probatorios ofrecidos a fin de desvirtuar los hechos
gue se le imputan a (la persona fisica o moral) no le benefician por las siguientes razones:

SEPTIMA. - Por lo anterior, en términos del articulo __delalLeyde
se impone la sancién correspondiente tomando en cuenta lo siguiente:

1. En cuanto a los dafios o perjuicios que se hubieren producido, del andlisis realizado
por esta autoridad a las constancias que forman el expediente en que se actla, existen (o no)
elementos de conviccion que permitan (permiten) arribar a la conclusion que con la conducta
irregular en gue incurrié (la persona fisica o moral) se causé dafio o perjuicio alguno a la
(autoridad convocante o al erario federal), por las siguientes razones:

Lo que se toma en cuenta, a favor del encausado {en caso de que no haya dafios o
perjuicios), destacandose que ello no constituye una excluyente de responsabilidad, ya que
la infraccion cometida se encuentra plenamente acreditada.

(lo que se tomara en cuenta (en caso de que haya dafios o perjuicios) para determinar
el monto de la sancién a imponer).

2. En cuanto al caracter intencional o no de la accién u omisién constitutiva de la
infraccion, es importante destacar que
; motivos por los cuales esta
autoridad arriba a la conclusién que en el presente asunto se actualiza (o no) en perjuicio de
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(la persona fisica o moral) lo relativo al elemento de intencionalidad en la comision del (de
los) acto(s) (u omisién(es) constitutivos de la infraccion.

3. En relacién con la gravedad de la infraccién, y para determinar si en el presente asunto
se actualizé el citado elemento, se debe considerar lo relativo al bien juridico tutelado por la
norma, asi como el riesgo producido con el actuar del sancionable.

En ese sentido, por lo que hace al bien juridico tutelado, al respecto se precisa lo siguiente:

4. Ahora bien, por lo que hace al riesgo producido con el actuar del sancionable, al
respecto es de indicarse que de las constancias que integran el expediente que se resuelve
se desprende (o no) que existe alglin riesgo por las irregularidades que le fueron atribuidas a
(la persona fisica o moral), en los siguientes términos:

Bajo ese contexto, y toda vez que una de las finalidades de los procedimientos de contratacion
es asegurar al Estado las mejores condiciones para no afectar el interés publico, y
considerando que la omisién de (la persona fisica o moral), no (o si) afecto la finalidad
mencionada, esta autoridad determina que el elemento que se analiza no (si) se considera
como un agravante para la imposicién de la sancion

5.- En lo relativo a las condiciones del infractor, se destaca que de las constancias que
integran el expediente que se resuelve, se desprende que (la persona fisica o moral) (no)
ha sido sancionada por otro Organo Interno de Control, lo que es tomado en cuenta por esta
autoridad para efectos de imponer la sancion correspondiente, lo anterior es asi, ya que
conforme el/los articulos (fundamento), para efecto de imponer las sanciones administrativas
la autoridad debera duplicar la multa impuesta, en caso de reincidencia, disposicion normativa
que se transcribe para pronta referencia:

“Articulo”.

(En el supuesto de que haya antecedentes de sancién a la persona fisica o moral sujeta
al procedimiento, se debera hacer mencion de los mismos).

Ahora bien, habiendo realizado un analisis integral de dicha informacion, esta autoridad en
pleno respeto a la garantia de legalidad, considera justa y proporcional la individualizacion
que aqui se realiza en base a los elementos que se han estudiado anteriormente.

Dado lo anteriormente expuesto, y considerando que la conducta imputada a (la persona
fisica o moral), (no) se considera grave, (ni) cuenta con antecedentes de sancion, y que
incurrié en los hechos irregulares que le fueron atribuidos; en consecuencia, esta Area de

Responsabilidades del Organo Interno de Control en ., con fundamento |

en le impone la sancién de
(razonar y motivar la dosimetria de la sancion).

(En caso de multa) Sirve de apoyo a lo anterior, tesis aislada, visible en el Semanario Judicial,
que a la letra indica:

“CITA”.
El monto de la sancion se determiné considerando el salario minimo vigente en el Distrito
Federal (la Ciudad de México) determinado por la Comisién Nacional de los Salarios
Minimos, mediante resolucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el

. en cantidad de $ { /100 M.N.) elevado al mes, esto es
por treinta dias lo cual es $ ( /100 M.N.) y esta ultima cantidad
por veces en términos del articulo _ de la Ley de
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lo cual da la cantidad de $
( /100 M.N.).
En términos de el/los articulos (fundamento), (la persona fisica o moral) podra impugnar el
presente fallo mediante el Recurso de Revisién o intentar la via jurisdiccional que corresponda.
En mérito de lo anteriormente expuesto y fundado, se:

RESUELVE
PRIMERO. Resulto procedente el procedimiento de sancién a proveedores con motivo de la
presunta infraccion a las disposiciones de la Ley de incoado en

contra de (la persona fisica o moral), en el cual se acreditaron los extremos constitutivos de
la infraccion.

SEGUNDO. De conformidad con los razonamientos contenidos en las Consideraciones de
este fallo, se impone a (la persona fisica o moral), la sancién consistente en -

TERCERO. Notifiquese a (la persona fisica o moral), y a (la autoridad que solicité el inicio
del procedimiento) el contenido de |a presente resolucion.

CUARTO. (en el supuesto de que se imponga la sancién de inhabilitacién) Girese oficio
al Director del Diario Oficial de |la Federacion, a fin de solicitarle se publique en dicho medio
de difusion oficial la Circular respectiva, en la cual se haga del conocimiento de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como de las entidades
federativas, la sancién de inhabilitacion por el término de meses impuesta a (la
persona fisica o moral), sefialada en el Resolutivo Segundo de la presente resolucion.-------

QUINTO. (en el supuesto de que se imponga sancién econémica) En su momento, girese
oficio a la Administracion Local de Recaudacién del Servicio de Administracion Tributaria
correspondiente al domicilio fiscal de (la persona fisica o moral), a efecto de solicitarle realice
las acciones de cobro de la multa que le ha sido impuesta.

SEXTO. - Haganse las anotaciones correspondientes en el Sistema de Sancién a
Proveedores y Contratistas de la Secretaria de la Funcién Publica, para los efectos legales
correspondientes.

Asi lo resolvié y firma ante dos testigos el Titular de , el
dia

T. A. T. A
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