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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ACUERDO mediante el cual se presentan al Pleno de este Instituto, la Guia para la realizacién de Auditorias y
Revisiones del Organo Interno de Control del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales; los Lineamientos para la Verificacién Patrimonial de las Personas Servidoras
Publicas del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales, asi
como el Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

ACUERDO ACT-PUB/14/02/2024.14

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE PRESENTAN AL PLENO DE ESTE INSTITUTO, LA GUIA PARA LA
REALIZACION DE AUDITORIAS Y REVISIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES; LOS LINEAMIENTOS PARA LA
VERIFICACION PATRIMONIAL DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, ASi COMO EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Con fundamento en lo establecido en los articulos 6°, apartado A, fraccion VIII, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 3, fraccién Xlll, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; 29, fraccién I, 31, fraccion XIl, 35, fraccion XXI, 51 y 52 Ter, fracciones | y XIX de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 1, 2, 6, 8, 12, fracciones |, XXXV y XXXVI, 18,
fracciones XIV, XVI, XXVI y XXIX, y 51, fracciones IV, VII, IX y XLV, del Estatuto Organico del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, asi como en términos
de la sentencia emitida por el Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion en la controversia
constitucional 280/2023; y tomando en cuenta las siguientes:

CONSIDERACIONES

1. Que el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales (INAI o Instituto) tiene la encomienda constitucional de garantizar los derechos de acceso
a la informacion publica y de proteccion de datos personales y, en consecuencia, dar cabal
cumplimiento a las atribuciones relacionadas con la vigilancia y cumplimiento de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

2. Que el veintisiete de enero de dos mil diecisiete, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones, entre otras, de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en cuyo articulo 51 se establece que el
Organo Interno de Control del INAI es un érgano dotado de autonomia técnica y de gestion para
decidir sobre su funcionamiento y resoluciones.

3.  Que el Organo Interno de Control de este Instituto tendra a su cargo prevenir, corregir, investigar y
calificar actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas de personas
servidoras publicas del Instituto y de particulares vinculados con faltas graves; para sancionar
aquellas distintas a las que son competencia del Tribunal Federal de Justicia Administrativa; revisar
el ingreso, egreso, manejo, custodia, aplicaciéon de recursos publicos federales; asi como presentar
las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcion.

4. Que derivado de la autonomia técnica y de gestion para decidir sobre su funcionamiento y
resoluciones, el Organo Interno de Control de este Instituto cuenta con las capacidades normativas,
técnicas y humanas para ejercer suficiente, responsable y adecuadamente las facultades que le han
sido conferidas.

5. Que el articulo 51, fracciones IV y VII, del Estatuto Organico del INAI, facultan al Organo Interno de
Control para elaborar el manual de procedimientos a su cargo, asi como para emitir los acuerdos,
lineamientos, circulares, manuales, directrices y politicas de gestién interna, para el debido
cumplimiento de las facultades que tiene conferidas, informando al Pleno de dicha expedicién.

6.  Que el primero de febrero de dos mil veinticuatro, el Organo Interno de Control emitié la Guia para la
realizacién de Auditorias y Revisiones del Organo Interno de Control del INAI, cuyo objetivo es servir
de base para los trabajos de fiscalizacion que se realizan y cuya propuesta se trabajé en
coordinacion con la Direccion de Auditoria Interna adscrita al Organo Interno de Control, en linea con
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los esfuerzos realizados desde el Sistema Nacional de Fiscalizacion en el sentido de adoptar
procedimientos homologados de auditoria, fortalecer y modernizar las normas que la regulan,
contribuir al cumplimiento de las atribuciones que se tienen conferidas y fortalecer la operacién y el
Sistema de Control Interno del Instituto.

7. Que el primero de febrero de dos mil veinticuatro, el Organo Interno de Control emitié los
Lineamientos para la Verificacion Patrimonial de las Personas Servidoras Publicas del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, cuyo objetivo
es establecer el mecanismo mediante el cual se llevara a cabo la verificacion aleatoria de la
informacion contenida en las declaraciones patrimoniales presentadas por las personas servidoras
publicas de este Instituto, que obren en los archivos del Organo Interno de Control.

8. Que el primero de febrero de dos mil veinticuatro, el Organo Interno de Control emitié el Manual de
Procedimientos del Organo Interno de Control del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion 'y Proteccion de Datos Personales, con el objetivo primordial de establecer un
instrumento guia para las personas servidoras publicas del Organo Interno de Control del INAI, en el
desempefio de las funciones y actividades que les son asignadas.

9. Que el primero de febrero de dos mil veinticuatro, la persona titular del Organo Interno de Control
solicité al Comisionado Presidente hacer del conocimiento del Pleno de este Instituto las
disposiciones normativas antes referidas.

Por lo antes expuesto, en las consideraciones de hecho y de Derecho, el Pleno del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se presentan al Pleno de este Instituto la Guia para la realizacién de Auditorias y Revisiones
del Organo Interno de Control del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién
de Datos Personales, los Lineamientos para la Verificaciéon Patrimonial de las Personas Servidoras Publicas
del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, asi como
el Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos Personales, conforme a los documentos anexos que forman parte
integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Direccion General de Asuntos Juridicos para que realice las gestiones
necesarias a efecto de que el presente Acuerdo, se publique en el Diario Oficial de la Federacion.

El presente Acuerdo y sus anexos podran ser consultados en las siguientes direcciones electronicas:
https://home.inai.org.mx/wp-content/documentos/AcuerdosDelPleno/ACT-PUB-14-02-2024.14.zip
Contenido de la carpeta .zip:

1. Acuerdo ACT-PUB-14-02-2024.14.pdf

2. Guia para la realizacion de auditorias y revisiones del OIC del INAIl.pdf

3. Lineamientos para la Verificacion Patrimonial de personas servidoras publicas del INAI.pdf

4. Manual de Procedimientos del OIC del INAIl.pdf
www.dof.gob.mx/2024/INAI/ACT-PUB-14-02-2024-14.zip

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Pleno para que, por conducto de la Direccién General
de Atencion al Pleno, realice las gestiones necesarias a efecto de que el presente Acuerdo y sus anexos, se
publiquen en el portal de internet de este Instituto.

CUARTO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Pleno que, con fundamento en lo dispuesto en el articulo
45, fraccion 1V, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, expida certificacion del
presente Acuerdo para agilizar su cumplimiento.

Asi lo acordo, por unanimidad de las Comisionadas y el Comisionado del Pleno del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, Norma Julieta del Rio Venegas,
Blanca Lilia Ibarra Cadena, Josefina Roman Vergara y Adrian Alcala Méndez, en sesién ordinaria celebrada el
catorce de febrero de dos mil veinticuatro, ante Ana Yadira Alarcon Marquez, Secretaria Técnica del Pleno.

Comisionado Presidente, Adrian Alcala Méndez.- Firmado electrénicamente.- Comisionados: Norma
Julieta del Rio Venegas, Blanca Lilia Ibarra Cadena, Josefina Roman Vergara.- Firmado
electronicamente.- Secretaria Técnica del Pleno, Ana Yadira Alarcéon Marquez.- Firmado electronicamente.

ANA YADIRA ALARCON MARQUEZ, EN MI CARACTER DE SECRETARIA TECNICA DEL PLENO DEL INSTITUTO
NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 45, FRACCION IV, DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, ASi COMO EN LO ORDENADO EN EL PUNTO DE ACUERDO CUARTO DEL ACUERDO
ACT-PUB/14/02/2024.14, CERTIFICO: QUE EL PRESENTE DOCUMENTO ES FIEL Y EXACTA REPRODUCCION DEL
CITADO ACUERDO ACT-PUB/14/02/2024.14, APROBADO EN LA SESION ORDINARIA DEL PLENO DE ESTE
INSTITUTO, CELEBRADA EL CATORCE DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTICUATRO, MISMO QUE SE EXPIDE EN UN
TOTAL DE 04 FOJAS UTILES.- MEXICO, CIUDAD DE MEXICO, A CATORCE DE FEBRERO DE DOS MIL
VEINTICUATRO.- Rubrica.

(R.- 548977)
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Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales

ACUERDO ACT-PUB/14/02/2024.14

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE PRESENTAN AL PLENO DE ESTE INSTITUTO, LA
GUIA PARA LA REALIZACION DE AUDITORIAS Y REVISIONES DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES; LOS LINEAMIENTOS
PARA LA VERIFICACION PATRIMONIAL DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, ASi COMO EL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES.

Con fundamento en lo establecido en los articulos 6°, apartado A, fraccién VI, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 3, fraccion XllI, de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica; 29, fraccién I, 31, fraccion Xll, 35,
fraccion XXI, 51y 52 Ter, fracciones | y XIX de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica; 1, 2, 6, 8, 12, fracciones |, XXXV y XXXVI, 18, fracciones XIV, XVI,
XXVIy XXIX, y 51, fracciones IV, VII, IXy XLV, del Estatuto Organico del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, asi como en
términos de la sentencia emitida por el Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién
en la controversia constitucional 280/2023; y tomando en cuenta las siguientes:

CONSIDERACIONES

1. Que el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos Personales (INAI o Instituto) tiene la encomienda constitucional de garantizar los
derechos de acceso a la informacién publica y de proteccion de datos personales y, en
consecuencia, dar cabal cumplimiento a las atribuciones relacionadas con la vigilancia y
cumplimiento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

2. Que el veintisiete de enero de dos mil diecisiete, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion, el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones, entre otras, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, en cuyo articulo 51 se establece que el Organo Interno de Control del INAI es un
organo dotado de autonomia técnica y de gestion para decidir sobre su funcionamiento y
resoluciones.

3. Que el Organo Interno de Control de este Instituto tendra a su cargo prevenir, corregir,
investigar y calificar actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas de personas servidoras publicas del Instituto y de particulares vinculados
con faltas graves; para sancionar aquellas distintas a las que son competencia del

HASH: ZzGxBTtalZbdMB2hWwX3f/Y7KRZ1YvPFgSUjLFmskJ8=
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Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales

ACUERDO ACT-PUB/14/02/2024.14

Tribunal Federal de Justicia Administrativa; revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia,
aplicacion de recursos publicos federales; asi como presentar las denuncias por hechos
u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito ante la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcion.

4. Que derivado de la autonomia técnica y de gestién para decidir sobre su funcionamiento
y resoluciones, el Organo Interno de Control de este Instituto cuenta con las capacidades
normativas, técnicas y humanas para ejercer suficiente, responsable y adecuadamente
las facultades que le han sido conferidas.

5. Que el articulo 51, fracciones IV y VII, del Estatuto Organico del INAI, facultan al Organo
Interno de Control para elaborar el manual de procedimientos a su cargo, asi como para
emitir los acuerdos, lineamientos, circulares, manuales, directrices y politicas de gestion
interna, para el debido cumplimiento de las facultades que tiene conferidas, informando
al Pleno de dicha expedicion.

6. Que el primero de febrero de dos mil veinticuatro, el Organo Interno de Control emitio la
Guia para la realizacion de Auditorias y Revisiones del Organo Interno de Control del
INAI, cuyo objetivo es servir de base para los trabajos de fiscalizacion que se realizan y
cuya propuesta se trabajé en coordinacién con la Direccidon de Auditoria Interna adscrita
al Organo Interno de Control, en linea con los esfuerzos realizados desde el Sistema
Nacional de Fiscalizacion en el sentido de adoptar procedimientos homologados de
auditoria, fortalecer y modernizar las normas que la regulan, contribuir al cumplimiento de
las atribuciones que se tienen conferidas y fortalecer la operacion y el Sistema de Control
Interno del Instituto.

7. Que el primero de febrero de dos mil veinticuatro, el Organo Interno de Control emitio los
Lineamientos para la Verificacion Patrimonial de las Personas Servidoras Publicas del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales, cuyo objetivo es establecer el mecanismo mediante el cual se llevara a cabo
la verificacion aleatoria de la informacion contenida en las declaraciones patrimoniales
presentadas por las personas servidoras publicas de este Instituto, que obren en los
archivos del Organo Interno de Control.

8. Que el primero de febrero de dos mil veinticuatro, el Organo Interno de Control emitio el
Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, con el objetivo
primordial de establecer un instrumento guia para las personas servidoras publicas del
Organo Interno de Control del INAI, en el desempefio de las funciones y actividades que
les son asignadas.

HASH: ZzGxBTtalZbdMB2hWwX3f/Y7KRZ1YvPFgSUjLFmskJ8=
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ACUERDO ACT-PUB/14/02/2024.14

9. Que el primero de febrero de dos mil veinticuatro, la persona titular del Organo Interno de
Control solicité al Comisionado Presidente hacer del conocimiento del Pleno de este
Instituto las disposiciones normativas antes referidas.

Por lo antes expuesto, en las consideraciones de hecho y de Derecho, el Pleno del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales emite
el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se presentan al Pleno de este Instituto la Guia para la realizacion de Auditorias
y Revisiones del Organo Interno de Control del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, los Lineamientos para la Verificacion
Patrimonial de las Personas Servidoras Publicas del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, asi como el Manual de
Procedimientos del Organo Interno de Control del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos Personales, conforme a los documentos
anexos que forman parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Direccion General de Asuntos Juridicos para que realice las
gestiones necesarias a efecto de que el presente Acuerdo, se publique en el Diario Oficial
de la Federacion.

El presente Acuerdo y sus anexos podran ser consultados en las siguientes direcciones
electronicas:

https://home.inai.org.mx/wp-content/documentos/AcuerdosDelPleno/ACT-PUB-14-02-
2024.14.zip

Contenido de la carpeta .zip:

1. Acuerdo ACT-PUB-14-02-2024.14.pdf

2. Guia para la realizacion de auditorias y revisiones del OIC del INAI.pdf

3. Lineamientos para la Verificacién Patrimonial de personas servidoras publicas del INAI.pdf
4. Manual de Procedimientos del OIC del INAI. pdf

www.dof.gob.mx/2024/INAI/ACT-PUB-14-02-2024-14.zip

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Pleno para que, por conducto de la
Direccion General de Atencion al Pleno, realice las gestiones necesarias a efecto de que el
presente Acuerdo y sus anexos, se publiquen en el portal de internet de este Instituto.

HASH: ZzGxBTtalZbdMB2hWwX3f/Y7KRZ1YvPFgSUjLFmskJ8=
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CUARTO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Pleno que, con fundamento en lo dispuesto
en el articulo 45, fraccion 1V, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, expida certificacion del presente Acuerdo para agilizar su cumplimiento.

Asi lo acordd, por unanimidad de las Comisionadas y el Comisionado del Pleno del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales,
Norma Julieta del Rio Venegas, Blanca Lilia Ibarra Cadena, Josefina Roman Vergara y
Adrian Alcalda Méndez, en sesion ordinaria celebrada el catorce de febrero de dos mil
veinticuatro, ante Ana Yadira Alarcén Marquez, Secretaria Técnica del Pleno.

Adrian Alcala Méndez
Comisionado Presidente

Norma Julieta del Rio Venegas Blanca Lilia Ibarra Cadena
Comisionada Comisionada

Josefina Roman Vergara
Comisionada

Ana Yadira Alarcon Marquez
Secretaria Técnica del Pleno

Esta hoja pertenece al ACUERDO ACT-PUB/14/02/2024.14 aprobado por unanimidad del Pleno del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, en sesion ordinaria celebrada el catorce de febrero de dos

mil veinticuatro.

HASH: ZzGxBTtalZbdMB2hWwX3f/Y7KRZ1YvPFgSUjLFmskJ8=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

Con fundamento en los articulos 3, fraccion XXI, 6, 7 y demas relativos aplicables de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 51 y 52 Ter, fracciones, | y XIX, de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica; 51, fracciones, IV, VIl y XLV del
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales; fracciones IV y XLV del apartado VII. OBJETIVOS Y
FUNCIONES POR AREA, inciso A) de las funciones del Organo Interno de Control del Manual
de Organizacién y de Funcionamiento Especifico del Organo Interno de Control del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, la
Titular del Organo Interno de Control del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, emite el “Manual de Procedimientos del
Organo Interno de Control del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn y Proteccion de Datos Personales”, con el objetivo primordial de establecer
un instrumento guia para las personas servidoras publicas del Organo Interno de Control
del INAI, en el desempefio de las funciones y actividades que les son asignadas.

Ciudad de México, a 01 de febrero de 2024.

El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor a partir del dia siguiente de su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.
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Titular del Organo Interno de Control

CLAVE DEL DOCUMENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

ACRONIMOS

BALINES Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn y Proteccidn de Datos Personales.

Constitucion  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DAI Direccién de Auditoria Interna del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

DGA Direccion General de Administracion del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

DiQD Direccién de Investigaciones de Quejas y Denuncias del Organo Interno
de Control del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la

Informacion y Proteccion de Datos Personales.
DRACP Direccion de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones
Publicas del Organo Interno de Control del Instituto Nacional de

Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales.

DOF Diario Oficial de la Federacion.

Instituto/INAl Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Proteccion de Datos Personales.

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

Ley General Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. /

LGA Ley General de Archivos. / CJ/
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LGRA Ley General de Responsabilidades Administrativas.
PAAR Programa Anual de Auditorias y Revisiones

PAT Programa Anual de Trabajo.

PNT Plataforma Nacional de Transparencia.

Organo Organo Interno de Control del Instituto.

Interno de

Control / OIC

Reglamento/ Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
RAASINAI Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

SAER Sistema de Actos de Entrega Recepcion

SIA Sistema de Informacién de Auditoria

SIPOT Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

SNT Sisterma Nacional de Transparencia.

Tribunal Seccidn competente en materia de responsabilidades administrativas,

de la Sala Superior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa o las
salas especializadas que, en su caso, se establezcan en dicha materia, asi
como sus homélogos en las entidades federativas.

CLAVE DEL DOCUMENTO
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DEFINICIONES

e  Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden.

e Archivo de tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

e Auditor: Persona sefialada en la orden de auditoria para llevar a cabo su realizacion.

e Auditoria: Proceso sistematico enfocado al examen objetivo, independiente vy
evaluatorio del ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos, de
las operaciones administrativas y técnicas realizadas; asi como a los objetivos, planes,
programas y metas alcanzados por las unidades administrativas del Instituto, con el
proposito de determinar si se realizan de confarmidad con los principios de economia,
eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y en apego a la normatividad aplicable.

e Autoridad investigadora: DIQD.

e Autoridad resolutora: Tratandose de faltas administrativas no graves lo sera la Titular
del Organo Interno de Control. Para las faltas administrativas graves, asi como para las
faltas de particulares, lo sera el Tribunal competente.

e Autoridad substanciadora: DRACP.

e CompraNet: Sistema electronico de informacion publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

¢ Concepto a revisar. Rubro, programa, proceso, proyecto, area, operacion o actividad
sujeta a revision.

e Conflicto de Interés: Posible afectaciéon del desempefio imparcial y objetivo de las
funciones de las personas servidoras publicas, en razén de intereses personales,

familiares o de negocios.
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Dafio Patrimonial: Pérdida o menoscabo sufrido por la hacienda publica en su
patrimonio como consecuencia de una actividad administrativa irregular o por falta de
cumplimiento de una obligacién, provocada por una actividad u omision a cargo de una
persona servidora publica, un particular o ambos, de manera intencional, dolosa o
negligente.

Declarante: Persona servidora publica obligada a presentar declaracion de situacion
patrimonial, de intereses y fiscal, en los términos de la LGRA.

Denunciante: Persona fisica o moral, o servidor publico que acude ante las autoridades
investigadoras a que se refiere la LGRA, con el fin de denunciar actos u omisiones que
pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas, en términos de los articulos

91y 93 de la LGRA.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Expediente de presunta responsabilidad administrativa: Expediente derivado de la
investigacion que las Autoridades Investigadoras realizan en sede administrativa, al
tener conocimiento de un acto u omision posiblemente constitutivo de faltas

administrativas.

Faltas administrativas: Faltas administrativas graves, faltas administrativas no graves;
asi como las Faltas de particulares, conforme a lo dispuesto en la LGRA.

Falta administrativa no grave: Faltas administrativas de las personas servidoras
publicas en los términos de la LGRA, cuya sancién corresponde a las Secretarias y a los
Organos internos de control.

Falta administrativa grave: Faltas administrativas de las personas servidoras publicas
catalogadas como graves en los términos de la LGRA, cuya sancion corresponde al
Tribunal.

Faltas de particulares: Actos de personas fisicas 0 morales privadas que estén
vinculados con faltas administrativas graves a que se refieren los Capitulos Ill y IV del
Titulo Tercero de la LGRA, cuya sancion corresponde al Tribunal.
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Grupo Auditor. Personas auditoras publicas comisionadas la préctica de una auditoria.

Informe de Auditoria: Conclusion general mediante la cual se da a conocer, de manera
formal, al Titular de la unidad administrativa auditada, los resultados del trabajo
desarrollado por el grupo auditor, respecto de la situacion de los conceptos auditados,
apoyada en la evidencia obtenida.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Instrumento en el que las
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas
sefialadas en la LGRA, exponiendo de forma documentada con las pruebas y
fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad de la persona servidora publica
o de un particular en la comision de faltas administrativas.

Licitante: Persona fisica o moral que oferta bienes o servicios que participe en cualquier
procedimiento de contratacion al amparo del RAASINAL

Observacion: Opinion final de la persona auditora sobre el proceso, actividad,
procedimiento y/o la evidencia analizados, en que plasma debilidades identificadas en
el control interno, irregularidades, salvedades, parrafos de énfasis, sobre aspectos que
deben ser comunicados a los funcionarios de la entidad auditada y a otras personas
interesadas.

Persona servidora publica: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en el Congreso de la Unidn o en la Administracion Publica Federal,
asi como en los organismos a los que el texto constitucional otorgue autonomia,
conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion.

Plan Anual de Trabajo: Plan anual de trabajo y evaluacion, en el rubro de auditoria.

Programa Anual de Auditorias y Revisiones. Plan anual de trabajo y evaluacion en el
rubro de auditoria que debera ser presentado, para conocimiento de las y los
Comisionados del INAI, dentro de los primeros cuarenta y cinco dias naturales del afio.

Proveedor: Persona fisica o moral a quien se le adjudica la adquisicion, arrendamiento
de algtin bien o la prestacion de un servicio, suscribiendo para tal efecto el respectivo
contrato y/o pedido con el Instituto.

INAI-MP-0IC-01 | 01/02/24 ' 01 | 11 |




= inai

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAL.

Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, drganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos en el dambito federal, asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito
federal, los cuales deben transparentar y permitir el acceso a su informacion y proteger
los datos personales que obren en su poder.

Unidad auditora. DAI.

Unidad auditada. Unidad administrativa del INAI a la que se practica la auditoria.

PAGINA

ULTIMA ACTUALIZACION VERSION
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INTRODUCCION

El 9 de mayo del 2016, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto por el que
se abroga la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental
y se expide |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, definiendo
las atribuciones del Organo Interno de Control del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales. En virtud de lo anterior, se dotd
al Organo Interno de Control del Instituto de autonomia técnica y de gestion para decidir
sobre su funcionamiento.

El Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales expidio los Acuerdos ACT-EXT-PUB/06/12/2017.04, por medio del cual
aprobé modificaciones a la estructura del Instituto; el ACT-EXT-PUB/06/12/2017.03,
mediante el cual aprobo modificaciones al Estatuto Organico del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, ambaos del seis de
febrero de 2017; asi como el ACT- PUB/11/09/2019.13, aprobado por el citado Organo
Colegiado el 11 de septiembre de 2019, por medio del cual aprobd modificaciones al
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

Con base en lo anterior, y en cumplimiento a lo establecido por el Articulo 51, fraccion IV
del Estatuto Orgdanico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, la Titular del Organo Interno de Control emite el presente
Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control, que representa un instrumento
de apoyo para el desarrollo de las funciones de las personas servidoras publicas adscritas al

mismo.

El objetivo de este documento es representar, a través de diagramas de flujo, los
procedimientos sustantivos de las funciones de cada una de las dreas que conforman este
érgano, con el objeto de facilitar su comprensidn y cabal observancia en el quehacer
cotidiano del drgano fiscalizador, favoreciendo el proceso de rendicion de cuentas.

L
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PROPOSITO DEL MANUAL

El propdsito del presente manual es establecer un instrumento guia para las personas
servidoras publicas del Organo Interno de Control del INAI, en el desempefio de las

funciones y actividades que les son asignadas.

ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual aplica para las dreas adscritas al Organo Interno de Control, a saber:

» Direccion de Auditoria Interna.
» Direccion de Investigaciones de Quejas y Denuncias.
» Direccién de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas.

VERSION

_n | # | o~
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MARCO NORMATIVO

Normas que sustentan las atribuciones del Organo Interno de Control:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

LEYES

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

CODIGOS

Cadigo Civil Federal

Codigo Federal de Procedimientos Civiles
Cédigo de Conducta del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la ,
Informacion y Proteccion de Datos Personales "
Codigo de Etica del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion \
y Proteccion de Datos Personales

REGLAMENTOS

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental

ESTATUTO

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales

CLAVE DEL DOCUMENTO
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LINEAMIENTOS

Lineamientos para la Atencidn, Investigacion y Conclusién de Denuncias por el
Presunto Incumplimiento de Obligaciones Administrativas del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
Lineamientos en materia de austeridad y disciplina del gasto del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales

Lineamientos para llevar a cabo el acto de entrega-recepcion de los asuntos y
recursos asignados a las personas servidoras publicas del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, a
través de medios electronicos

Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacion y seguimiento del
cumplimiento de las obligaciones de transparencia que deben publicar los
sujetos obligados del ambito federal en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, asi como el Manual de procedimientos y
metodologia de evaluacion para verificar el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia que deben de publicar los sujetos obligados del ambito federal en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia
Lineamientos para la Verificacion Patrimonial de las Personas Servidoras
Publicas del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales

PROTOCOLOS

Protocolo para la Prevencion, Atencidon y Sancion del Hostigamiento Sexual y
Acoso Sexual del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales

Protocolo de actuacion frente a casos que involucren violencia en el trabajo,
incluyendo el hostigamiento y el acoso laboral y/o sexual y la discriminaciéon en
el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales

ACUERDQOS

Acuerdo ACT-EXT-PUB/06/12/2017.04 del Pleno del INAI por medio del cual se
aprueban modificaciones a la estructura del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales en concordancia con las reformas constitucionales y legales
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que crearon el Sistema Nacional Anticorrupcion y que inciden en su
funcionamiento.

Acuerdo ACT- PUB/11/09/2019.13 aprobado por el Pleno del INAI el 11 de
septiembre de 2019, por medio del cual se aprobaron modificaciones al Estatuto
Orgdnico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, publicado el 24 de septiembre de 2019 en el
Diario Oficial de la Federacion.

Acuerdo ACT-PUB/11/12/2019.05 del Pleno del INAI, de fecha 11 de diciembre
de 2019, por medio del cual se presentdé el Manual de Organizacion y de
Funcionamiento especifico del Organo Interno de Control del INAI, publicado el
31 de diciembre de 2019.

OTRAS DISPOSICIONES JURIDICAS

Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidon y Proteccion de

Datos Personales (DOF 19 de julio de 2017).

Guia para la realizacién de Auditorias y Revisiones del Organo Interno de Control '\
del INAI

Las demas disposiciones normativas que sean aplicables.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAL

PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE FALTAS
ADMINISTRATIVAS A SERVIDORES PUBLICOS

OBIJETIVO

Investigar las denuncias relacionadas con la presunta responsabilidad de faltas administrativas de Servidores
Publicos del INAI

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para:
1. Direccion de Investigaciones de Quejas y Denuncias.

2. Subdireccion de Investigacion de Quejas y Denuncias.
3. Consultor.

POLITICAS DE OPERACION

1. Llas actividades mencionadas en el siguiente procedimiento se deben realizar conforme a lo
establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y en los Lineamientos para la

atencidn, investigacién y conclusion de denuncias.

DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNG DE CONTROL DEL INAI.

Procedimiento de Investigacion de Faltas Administrativas a Servidores Publicos

Direccidn de Investigaciones de Quejas y Denuncias/ Subdireccion de Investigaciones Quejas y Denuncias/

Consultores

INICIO

1. Recibe |a denuncia
a través de diferentes
medios.

v

| 2. Revisa contenido. [

¢ Es competencia
de la autoridad y
Cumple con los
reguisitos?

3. Registra en el libro y
asigna numero.

v

4. Elabora Acuerdo de
Inicio.

v

5. Revisa acuerdo de
inicio de investigacion.

&Cumple
con los
requisitos?

8 Imprime y firma el
acuerdo de inicio, asi
comao la notificacion al

denunciante.

v

7. Realiza requerimiento
de informacicn adicional

O/l

8. Revisa la atencion
—p| brindada por el denunciante
al requerimiento.

¢ Se desprenden
presuntas faltas
administrativas?

NO

9. Realiza requerimiento de
informacion adicional al
denunciante, yfo
autoridades del INAlo a
diversas autoridades.

10. Ejecuta las lineas de
investigacion e integra el
expediente

2

11. Analiza los autos que
integran el expediente.

;Se acredita la
falta
Administrativa?

sl

Acuerdo de Conclusion y
Archivo.

v

13. Revisa Proyecto de

Archivo,

al denunciante a efecto
de que especifigue las
circunsfancias.

14. Firma del Acuerdo de
Conclusion v Archivo.

v

15. Elabora oficio de
notificacion al
denunciante.

v

16. Remite al archivo el
expediente.

12. Elabora proyecto de ‘J

Acuerdo de Conclusion y —

01/02/24
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI

Procedimiento de Investigacion de Faltas Administrativas a Servidores Publicos

Consultores

Direccién de Investigaciones de Quejas y Denuncias/ Subdireccion de Investigaciones Quejas y Denuncias/

17. Elabora proyecto
de Acuerdo de

Gallegandetatle |1
Administrativa

v

18. Revisa Proyecto de
Acuerdo de Calificacion
de Falta Administrativa.

v

NO

¢ Cumple

con los
requisitos?

18. Firma del Acuerdo
de Calificacion de
Falta Administrativa.

v

20. Elabora de
notificacién de Acuerdo
de Calificacion de Falta

Administrativa al

denunciante, (s6lo en
caso de falta no grave).

21 ¢ Se interpuso
recurso de
inconformidad?

NO

O,

22. Remitir el
expediente con informe
en el que se justifique
la calificacion
impugnada al TFJA.

¢ Se confirma la
calificacion o se
deja sin efectos
para recalificar?

23. Elaboracion del
Informe de Presunta

A

Responsabilidad
Administrativa.

v

24. Revisa proyecto
de del Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa

v

¢ Cumple con
los requisitos
del art 194
LGRA?

25. Se remile el original
del expediente, junto con
el Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa a la
Direccion de
Responsabilidades
Administrativas y

NC

Contrataciones Publicas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNC DE CONTROL DEL INAI.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Organo
. Interno
de Control

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Investigacion de Faltas Administrativas a
Servidores Publicos

Pagina: 1de 5

Unidad Administrativa:
Direccidn de Investigaciones de Quejas y

Area Responsable:
Direccion de Investigaciones de Quejas vy

Quejas y Denuncias

Subdireccidn de
Investigaciones  Quejas y
Denuncias

Consultores

Denuncias Denuncias/ Subdireccién de Investigaciones
Quejas y Denuncias/ Consultores
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
1 Direccién de Investigaciones de | Recibe la denuncia a través de escrito; medios electrénicos; de la

cuenta de correo electronico denunciasoic@inai.org.mx;
correspondencia; derivado de actos de fiscalizacion (auditoria,
etc.); por oficio o por el Formato de denuncia y da asesoria via
telefdnica, cuando es el caso.

Quejas y Denuncias

2 Direccién de Investigaciones de | Revisa contenido
Quejas y Denuncias
Subdireccion de | éEs competencia de la autoridad investigadora y cumple con los
Investigaciones  Quejas vy | requisitos?
Denuncias Si, continua con la actividad 3
Consultores No, continda con la actividad 9
3 Direccidn de Investigaciones de | Registra la denuncia en el libro electrénico de control de
Quejas y Denuncias expedientes y asigna numero de expediente.
Subdireccion de
Investigaciones  Quejas Yy
Denuncias
Consultores
4 Direccién de Investigaciones de | Elabora acuerdo de inicio
Quejas y Denuncias
Subdireccién de
Investigaciones Quejas vy
Denuncias
Consultores
5 Direccién de Investigaciones de | Revisa acuerdo de inicio investigacidn.

Subdireccién de | ¢Cumple con los requisitos?
Investigaciones  Quejas  y | a) Contenido del Acuerdo
Denuncias b) Fundamento legal
Consultores c) Mativacion
Si, continua con la actividad 6
No, continua con la actividad 4
CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION  VERSION PAGINA
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Organo
* Interno
de Control

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Investigacion de Faltas Administrativas a
Servidores Publicos

Pagina: 2 de 5

Unidad Administrativa:

Direccion de Investigaciones de Quejas y

Area Responsable:
Direccion de Investigaciones de Quejas y
Denuncias/ Subdireccion de Investigaciones

Denuncias
Quejas y Denuncias/ Consultores
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
6 Direccidn de Investigaciones de | Imprime y firma el acuerdo de inicio, asi como la notificacién al

Quejas y Denuncias

Subdireccion de
Investigaciones  Quejas vy
Denuncias

Consultores

denunciante.

7 Direccidn de Investigaciones de | Realiza requerimiento de informacion adicional al denunciante,
Quejas y Denuncias a efecto de que especifique las circunstancias de tiempo, modo
Subdireccidn de | ylugar; o bien que indique de manera clara la persona servidora
Investigaciones  Quejas vy | publica o ex servidora piblica, asi como los particulares
Denuncias vinculados con las faltas.

Consultores

8 Direccion de Investigaciones de | Revisa la atencién brindada por el denunciante al requerimiento.
Quejas y Denuncias ¢Se desprenden presuntas faltas administrativas?

Subdireccion de
Investigaciones  Quejas vy | Si, contintia con la actividad 9
Denuncias No, contintia con la actividad 12 (ACUERDO DE CONCLUSION)
Consultores

9 Direccién de Investigaciones de | Realiza requerimiento de informacidn adicional al denunciante,
Quejas y Denuncias y/o autoridades del INAI o a diversas autoridades; o bien emite
Subdireccion de | Acuerdo de Incompetencia y se turna por oficio a la autoridad
Investigaciones  Quejas y | competente.

Denuncias
Consultores

10 | Direccién de Investigaciones de | Ejecuta las lineas de investigacion e integra el expediente,
Quejas y Denuncias solicitando en su caso mayor informacion.

Subdireccién de
Investigaciones  Quejas vy
Denuncias
Consultores

11 Direccion de Investigaciones de | Analiza los autos que integran el expediente.

Quejas y Denuncias

Subdireccion de
Investigaciones  Quejas vy
Denuncias

Consultores

¢Se acredita la falta administrativa?
No, Continua con la actividad 12
Si, continda con la actividad 17 (Acuerdo de Calificacidn de Falta

Administrativa)
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Titulo del procedimiento ESHIRE S
Q) | Groane ' 2 01/02/2024
nierno = T =
de Control Investigacion de Faltas Administrativas a _r
: i Pagina:3de S
Servidores Publicos

Unidad Administrativa:
Direccion de Investigaciones de Quejas y

Area Responsable:
Direccién de Investigaciones de Quejas vy
Denuncias/ Subdireccion de Investigaciones

Denicies Quejas y Denuncias/ Consultores
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad

12 | Direccion de Investigaciones de | Elabora proyecto de Acuerdo de Conclusion y Archivo
Quejas y Denuncias
Subdireccion de
Investigaciones  Quejas vy
Denuncias
Consultores

13 | Direccién de Investigaciones de | Revisa proyecto de Acuerdo de Conclusion y Archivo.
Quejas y Denuncias
Subdireccién de | ¢Cumple con los requisitos?
Investigaciones  Quejas  y | Si, continla con la actividad 14
Denuncias No, continda con la actividad 12
Consultores

14 | Direccién de Investigaciones de | Firma Acuerdo de Conclusidn y Archivo.
Quejas y Denuncias
Subdireccidén de
Investigaciones  Quejas vy
Denuncias
Consultores

15 | Direccidn de Investigaciones de | Elabora oficio de notificacion al denunciante.
Quejas y Denuncias
Subdireccion de
Investigaciones  Quejas vy
Denuncias
Consultores

16 | Direccién de Investigaciones de | Remitir al Archivo el expediente,
Quejas y Denuncias
Subdireccion de
Investigaciones Quejas vy
Denuncias
Consultores

17 | Direccidn de Investigaciones de | Elabora proyecto de Acuerdo de Calificacion de Falta
Quejas y Denuncias Administrativa
Subdireccion de
Investigaciones  Quejas Yy
Denuncias
Consultores
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Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Investigacion de Faltas Administrativas a

Servidores Publicos Pegina: 4 des

Unidad Administrativa:

Direccién de Investigaciones de Quejas vy

Area Responsable:
Direccion de Investigaciones de Quejas vy

Denuncias Denuncias/ Subdireccion de Investigaciones
Quejas y Denuncias/ Consultores
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
18 | Direccion de Investigaciones de | Revisa proyecto de Acuerdo de Calificacion de Falta
Quejas y Denuncias Administrativa.
Subdireccion de
Investigaciones  Quejas vy | ¢{Cumple con los requisitos?
Denuncias Si, continda con la actividad 19
Consultores No, contintia con la actividad 17
19 Direccion de Investigaciones de | Firma Acuerdo de Calificacion de Falta Administrativa.
Quejas y Denuncias
Subdireccion de
Investigaciones  Quejas vy
Denuncias
Consultores
20 | Direccion de Investigaciones de | Elabora oficio de notificacidn del Acuerdo de Calificacion de Falta
Quejas y Denuncias Administrativa al denunciante, (sélo en caso de falta no grave).
Subdireccion de
Investigaciones  Quejas vy
Denuncias
Consultores
21 Direccion de Investigaciones de | ¢Se interpuso el Recurso de Inconformidad?
Quejas y Denuncias
Subdireccion de | Si, continuar con la actividad 22.
Investigaciones  Quejas y | No, continuar con la actividad 23 {IPRA)
Denuncias
Consultores
22 | Direccidn de Investigaciones de | Remitir el expediente con informe en el que se justifique la
Quejas y Denuncias calificacion impugnada al TFIA.
Subdireccion de
Investigaciones  Quejas vy | ¢Se confirma la calificacidn o se deja sin efectos para recalificar?
Denuncias Si, continuar a la actividad 23.
Consultores No, regresar a la actividad 17
23 | Direccién de Investigaciones de | Elaboracién del Informe de Presunta Responsabilidad
Quejas y Denuncias Administrativa
Subdireccién de
Investigaciones  Quejas y
Denuncias
Consultores
CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA
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. . Fecha de emision:
] E,:g:': Titulo del procedimiento 01/02/2024
de Control Investigacion de Faltas Administrativas a s
; die i Pagina:5de 5
Servidores Publicos
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Investigaciones de Quejas y | Direccion de Investigaciones de Quejas vy
Denuncias Denuncias/ Subdireccion de Investigaciones
Quejas y Denuncias/ Consultores

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
24 | Direccidn de Investigaciones de | Revisa proyecto de del Informe de Presunta Responsabilidad
Quejas y Denuncias Administrativa
Subdireccion de
Investigaciones  Quejas y | ¢Cumple con los requisites establecidos en el articulo 194 LGRA?
Denuncias Si, continta con la actividad 25
Consultores No, continda con la actividad 23

25 Direccidn de Investigaciones de | Se remite el original del expediente, junto con el Informe de

Quejas y Denuncias Presunta Responsabilidad Administrativa a la Direccion de
Subdireccion de | Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas.
Investigaciones  Quejas vy

Denuncias

Consultores

FORMATOS, GUIAS, REFERENCIAS Y SISTEMAS DE OPERACION

Formatos

1. Formato de denuncia.

Guias y referencias (Marco Juridico)

1. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Sistemas
1. Noaplica.
B \'.wj
INDICADORES DE GESTION /i
1. Porcentaje de conclusion de expedientes de denuncias.

CLAVE DEL DOCUMENTO

INAI-MP-0IC-01 B . 01/02/24




O=. inai

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAL

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE EVOLUCION PATRIMONIAL

OBJETIVO

Establecer los criterios y disposiciones para que el Organo Interne de Control lleve a cabo la verificacién de la
evolucién patrimonial de las personas servidoras y exservidoras publicas del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI) y, en su caso, expedir la

certificacidn correspondiente,
ALCANCE

El presente procedimiento aplica para:
Direccion de Investigaciones de Quejas y Denuncias.

1.
2. Subdireccién de Transparencia y Consultas Normativas.
3. Consultor.

POLITICAS DE OPERACION
Las actividades mencionadas en el siguiente procedimiento se deben realizar conforme a lo
establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y los Lineamientos para la

Verificacién Patrimonial de las Personas Servidoras Publicas del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

DIAGRAMA DE FLUIO

! INAI-MP-0IC-01 | 01/02/24 ; 01
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGAND INTERNO DE CONTROL DEL INAL

Procedimiento de Verificacion de Evolucion Patrimonial

Consultores

Direccion de Investigaciones de Quejas y Denuncias/ Subdireccion de Transparencia y Consultas Normativas/

5. Se emitira orden de
verificacion de
evolucion patrimonial a

1. Se emite oficio a la
DGA para que elabare
y remita un listado de
las personas
servidoras y
exservidoras publicas
del Instituto de los tres
arios anteriores al
ejercicio fiscal en que
se esté llevando a
cabo la verificacidn,

v

2. Se emite oficio al
Comité de Etica para
que se designe de
entre sus integrantes,
a quieres asistiran a la
emision del listado
definitivo de las
personas servidoras
publicas que seran
sujetas a verificacion.

v

3. En presencia de los
representantes del
Comité de Etica, se

procede a integrar el
listado de personas

servidoras y
exservidoras plblicas
sujetas a verificacion.

v

4. Una vez integrado el
listado, se levantara un
acta circunstanciada por
la persona Titular del
Organo Intemo de
Control y los
representantes del
Comité de Etica.

Y

las personas servidoras
o exservidoras plblicas
seleccionadas

—

6. Se integrara un
expediente para cada
persona sujeta a
verificacion, las
actuaciones que se
lleven a cabo deberan
constar por escrito e
integrarse en el mismo.

¢ Es necesario
solicitar

informacian

adicional?

7. Se emiten oficios
de soliciiud de
infarmacion adicional.

4

8. Serecibe
respuesta, la
informacidn adicional
recibida se agrega al
expediente de
verificacién.

J

v

8 Se analiza la
informacion a efecto
de determinar si

exislen
inconsistencias en la
evolucion patrimonial.

\_,//——

Si

¢Se advierten
inconsistencias?

10. La Autoridad

Investigadora
procedera conforme al
ambito de su
competencia a efecto
de radicar la
investigacion
correspondiente.

11. Sera expedida la
certificacion
carrespondiente,

v

12. Se registrara su
certificacion en el
Sistema de Evolucion
Patrimonial de
Declaracion de
Intereses y Constancia
de Presentacion de
Declaracidn Fiscal de la
Plataforma Digital
Nacional.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo
* Interno
de Control

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Verificacion de Evolucion Patrimonial

Pagina: 1de 4

Unidad Administrativa:
Direccion de Investigaciones de Quejas y

Area Responsable:
Direccion de Investigaciones de Quejas vy
Denuncias/ Subdireccion de Investigaciones

IR Quejas y Denuncias/ Consultores
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad

1 Titular del Organo Interno de | Gira oficio a la Direccion General de Administracion solicitando
Control/Direccion de | la elaboracién y entrega de un listado de las personas servidoras
Investigaciones de Quejas y | yexservidoras publicas del Instituto de |os tres afios anteriores al
Denuncias ejercicio fiscal en el que se esté llevando a cabo la verificacion.

Z Titular del Organo Interno de | Gira oficio al Comité de Etica del Instituto para que designe de
Control/Direccidn de | entre sus integrantes, quienes asistiran en representacién del
Investigaciones de Quejas y | organo colegiado a la emisién del listado definitivo de las
Denuncias personas servidoras publicas que seran sujetas a verificacion.

3 Titular del Organo Interno de | En presencia de los representantes del Comité de Ftica, procede
Control a integrar el listado con base en la formula ALEATORIO.ENTRE

(inferior, superior) de entre el universo total de personas
servidoras y exservidoras publicas del Instituto de los tres afios
anteriores al ejercicio fiscal en el que se esté llevando a cabo la
verificacién, siempre y cuando cuenten con declaracién inicial y
cuando menos una declaracién de modificacién, hasta alcanzar
el numero de verificaciones determinado en la muestra, mismo
que no podra ser inferior al cinco por ciento del total.

4 Titular del Organo Interno de | Una vez integrado el listado de personas servidoras v
Control exservidoras publicas del Instituto que serdn sujetas a la

verificacion de evolucién patrimonial, se levantard un acta
circunstanciada que serd firmada por el Titular del Organo
Interno de Control y los representantes del Comité de Etica.
CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION  ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA
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Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Verificacién de Evolucién Patrimonial

Pagina: 2 de 4

Unidad Administrativa:

Direccidn de Investigaciones de Quejas y

Area Responsable:
Direccion de Investigaciones de Quejas vy
Denuncias/ Subdireccion de Investigaciones

SR Quejas y Denuncias/ Consultores
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
5 Direccién de Investigaciones de | Se emitird orden a las personas sujetas a verificacién en las que

Quejas y Denuncias

seindicard el objeto de la misma, su alcance, si incluira |a revision
de la evolucién patrimonial de la pareja y dependientes
economicos directos; el periodo a revisar; las técnicas e
instrumentos de auditoria que podrén ser usados; la informacion
requerida y el plazo para entregarla; la posibilidad de hacer uso
de medio electrénicos para notificar y presentar escritos y
documentacién; las personas servidoras publicas del OIC
autorizadas a requerirle informacion y las que participaran en la
revisién; as/ como el periodo de ejecucion de la revision.

Subdireccion de Transparencia
y Consultas Normativas /
Consultor

Se integrard un expediente para cada persona sujeta a
verificacion, las actuaciones que se lleven a cabo deberan
constar por escrito e integrarse en el mismo, guedando a
disposicion de |la persona sujeta a verificacidon para su consulta,
ya sea por si misma, su representante legal o persona autorizada.

¢Es necesario solicitar mas informacion?

Si, contintda con la actividad 7
No, continta con la actividad 9

Titular del Organo Interno de
Control/ Direccion de
Investigaciones de Quejas y
Denuncias/ Subdireccion de
Transparencia y Consultas
Normativas / Consultor

Gira oficios de solicitud de infarmacién.

Subdireccién de Transparencia
y Consultas Normativas /[
Consultor

Recibe respuesta con la informacién adicional requerida, misma
que se agrega al expediente de verificacion de evolucion

patrimonial.

FECHA DE ELABORACION
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Titulo del procedimiento EECiNSC ginlan:
| f)lt'gano ; P 01/02/2024
nierno
de Control Verificacidon de Evolucién Patrimonia Paging: 3 ded

Unidad Administrativa:

Direccion de Investigaciones de Quejas y

Denuncias

Area Responsable:

Direccién de Investigaciones de Quejas y
Denuncias/ Subdireccion de Investigaciones
Quejas y Denuncias/ Consultores

Descripcidn de Actividades

Paso Responsable

Actividad

9 | Subdireccion de Transparencia
y Consultas Normativas /
Consultor

Realiza un analisis de la informacién contenida en las
declaraciones patrimoniales y de conflicto de intereses de las
personas sujetas a verificacion, asi como de los documentos que
integren el expediente respectivo, a efecto de determinar que su
evolucién patrimonial corresponda con lo informado en sus
declaraciones patrimoniales, de conformidad a lo previsto en el
articulo 17 de los “Lineamientos para La Verificacidn Patrimonial
de las Personas Servidoras Publicas del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales”.

¢Se advierten inconsistencias?

Si, continta con la actividad 10
Ng, continta con la actividad 11

10 | Direccidn de Investigaciones de
Quejas y Denuncias

Citard mediante oficio a la persona sujeta a verificacion para
celebrar una diligencia aclaratoria de cardcter administrativo,
cuidando que entre la fecha de tal diligencia y |a recepcién del
oficio, debe mediar no menos de cinco, ni mas de diez dias
habiles.

Al desahogar la diligencia aclaratoria, las inconsistencias halladas
se haran del conocimiento de la persona sujeta a verificacion,
escuchando sus manifestaciones al respecto y otorgandole un
plazo de cinco dias habiles para gue realice las aclaraciones
correspondientes y ofrezca las pruebas que estime necesarias.

Se levantara un acta circunstanciada de dichas actuaciones, la
cual sera firmada por el personal que realizo la diligencia
aclaratoria, la persona sujeta a verificacion y dos testigos, misma
que se adjuntara al expediente de verificacion.
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Fecha de emision:

" Tit £
) F,tgano itulo del procedimiento 01/02/2024
nierno = 5 .
de Control Verificacién de Evolucién Patrimonial

Pagina: 4 de 4

Area Responsable:
Direccion de Investigaciones de Quejas y
Denuncias/ Subdireccion de Investigaciones

Unidad Administrativa:
Direccion de Investigaciones de Quejas y

GEnycs Quejas y Denuncias/ Consultores
Descripcidén de Actividades
Paso Responsable Actividad
11 | Direccién de Investigaciones de | Se emite el Informe de Verificacion de Evolucién Patrimonial
Quejas y Denuncias (IVEP), el cual estard conformado acorde a lo previsto en el

articulo 23 de los “Lineamientos para La Verificacion Patrimonial
de las Personas Servidoras Publicas del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales”, y en el que se determinara si existe alguna anomalia
en la evolucion patrimonial de |a persona sujeta a verificacion,
conforme a lo previsto en el articulo 24 de los Lineamientos de
referencia.

En caso de que se determine que no existen anomalias en la
evolucién del patrimonio de la persona sujeta a verificacion.

Le sera expedida la certificacion correspondiente.

12 | Subdireccién de Transparencia | Se registrara su certificacion en el Sistema de Evolucion
y Consultas Normativas / | Patrimonial, de Declaracion de Intereses y Constancia de
Consultor Presentacién de Declaracion Fiscal de la Plataforma Digital
CESNA interconexion Nacional, guedando exenta del proceso de seleccion aleatoria
para la verificacion de evolucién patrimonial correspondiente del
afio siguiente a aquél en que se llevo a cabo la verificacion de la
cual deriva la certificacion aludida.

La emision de dicha certificacion no impide que la Autoridad
Investigadora pueda efectuar posteriores verificaciones a la
informacion del mismo declarante, sobre cualquier periodo
declarado como persona servidora publica, por tener
conocimiento de nuevos indicios de anomalias.

VERSION
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FORMATOS, GUIAS, REFERENCIAS Y SISTEMAS DE OPERACION

Formatos

1. No aplica.

Guias v referencias (Marco Juridico)

1. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
2. Llineamientos para La Verificacion Patrimonial de las Personas Servidoras Publicas del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales,

Sistemas

1. No aplica.

INDICADORES DE GESTION

1. Porcentaje de conclusion de expedientes de verificacion de evolucién patrimonial.

A\

/
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS, REVISIONES Y
SEGUIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBIJETIVO

Establecer las actividades y servidores publicos responsables para el inicio de las auditorias y revisiones
conforme al Programa Anual de Auditoria y Revisiones (PAAR) aprobado, asi como, la ejecucion para el
cumplimiento del objetivo y alcance de la auditoria y revisién; registrar los resultados, observaciones y
acciones en las cédulas correspondientes; asi como para dar a conocer al auditado los resultados y
observaciones, asi como realizar el seguimiento correspondiente de las auditorias y revisiones.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para:

1. Direccién de Auditoria
2. Subdireccién de Auditoria /Subdireccion de Auditoria para la Prevencién

3. Auditor
POLITICAS DE OPERACION

1. En la ejecucion del presente procedimiento se deberd observar lo dispuesto en la Guia para la
realizacién de Auditorias y Revisiones del Organo Interno de Control del INAI.

2. Los documentos utilizados en el procedimiento, se ajustaran a los formatos en la Guia para la
realizacién de Auditorias y Revisiones del Organo Interno de Control del INAL.

3. Para cada una de las Auditorias y Revisiones ejecutadas, la persona titular de la Subdireccidn que
corresponda, con apoyo de los Auditores, debera integrar un Expediente que contendra toda lo
documentacién original y de trabajo, desde la planeaciéon hasta la conclusién de la etapa de
seguimiento.

4. Todas las Auditorias y Revisiones ejecutadas, deberdn ser registradas en el Sistema de Auditorias del
OIC por la persona titular de la Subdireccion que corresponda, con apoyo de los Auditores.

5. El oficio mediante el cual se ordena la practica de una auditoria, debera ser recibido de pufio y letra
del titular del area auditada, asi como sello de acuse de recepcion.

6. El contenido de la reunién se asentard en el Acta de Inicio de la Auditoria, la cual contendrd la
informacién requerida en los formatos correspondientes.
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10.

il 7

12,

13.

14,

45

16.

En caso de ser necesaria la modificacion del objetivo de la auditoria, el plazo de ejecucién u otro
aspecto, se formulara un Oficio de Alcance al oficio de Orden de Auditoria.

Se aplicardn los procedimientos de auditoria que se consideren necesarios para comprobar la
economia, eficiencia y eficacia con que se ejercié el presupuesto; el cumplimiento de disposiciones
legales y normativas y |la adecuada ejecucién del objetivo y alcance de la auditoria.

Las observaciones y conclusiones que se deriven del andlisis de informacion y procedimientos
aplicados, se registrardn en cédulas y papeles de trabajo que tendrén como soporte los documentos
revisados, en copia certificada (en su caso), asi como, los que acrediten las actuaciones realizadas.

Los resultados se redactardn considerando un lenguaje descriptivo, registrando los aspectos y
hallazgos positivos determinados, de manera precisa.

Una vez terminado el andlisis de la informacién proporcionada por el érea fiscalizada, se determinan
los hallazgos, los cuales previo a la elaboracion de observaciones se presentan en reunién con el
enlace y los servidores publicos de la unidad fiscalizada, en |a que se daran a conocer los resultados,
a efecto de que la unidad Fiscalizada dentro del plazo de cinco dias habiles presente las justificaciones
y aclaraciones que correspondan.

Una vez que el OIC valore las justificaciones, aclaraciones y demads informacién que, en su caso,
hubiere recibido de la Unidad fiscalizada, determinara la procedencia de ratificar o rectificar los
resultados que se dieron a conocer, para efectos de la elaboracién de las cédulas de observaciones y
del Informe de resultados del acto de fiscalizacién.

Las cédulas de observaciones incluiran las acciones preventivas y correctivas solicitadas al drea
auditada, las cuales deberan ser atendidas en el plazo que se establezca durante |a Reunion de firma
de cédulas de Observaciones y se registre en el Acta que al efecto se suscriba.

Las observaciones se redactaran considerando un lenguaje descriptivo y en tode memento la opinion
negativa debera emitirse de manera concisa y acompafarse de la debida motivacién y
fundamentacion, que asegure su objetividad y confiabilidad. Asimismo, se describira la causa que
origind la observacidon y el efecto generado.

Los resultados, observaciones y acciones que se promovieron mediante las cédulas de observaciones,
seran leidos y comentados por las partes, durante la Reunién de firma de cédulas de Observaciones,
en la misma se indicara el plazo acordado (45 dias) para que la instancia auditada atienda las
observaciones y acciones promovidas.

La cita a la Reunidn de firma de cédulas de Observaciones se comunicara por escrito, con un dia habil
de antelacion, mediante el formato correspondiente, a efecto de que la instancia auditada acuda a
la reunion y proporcione, en su caso, las aclaraciones, justificaciones y documentacién que las
modifique o elimine.
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17.

18.

19.

20.

Las cédulas de observaciones deberan registrarse y emitirse y el original firmado deberd integrarse
en el Expediente Continuo de Auditoria, debidamente correlacionado con la documentacién soporte

mediante los indices, marcas y llamadas (cruces) de auditoria.

Los papeles de trabajo y las cédulas de observaciones deberdn estar firmadas y, en su caso,
rubricadas por los Auditores, Subdirectores y Director de Auditoria Interna, medios que participaron,
ejecutaron y supervisaron.

Concluidos los trabajos de ejecucion de auditoria y formalizado el cierre de la misma, se iniciara el
proceso de seguimiento de acciones promovidas. Las acciones de seguimiento iniciaran al dia
siguiente de la reunion de firma de cédulas de resultados y observaciones y deberan quedar
registradas, a través del formato establecido.

El drea auditada podra solicitar prérroga de hasta 25 dias habiles, mediante oficio fundado y
motivado que justifique la necesidad, se analizara la complejidad o problematica que represente su
cumplimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO
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Procedimiento de Auditorias Internas, Revisiones y Seguimientos del Organo Interno de Control

. Direccion de Subdireccion de Auditoria
S Auditoria Interna Interna/Subdireccion de Auditoria para
la Prevencién/Auditor
INICIO

\

3.-Recibe instruccién v

1.-Emite Oficio de Orden de 2.-Recibe e instruye para la notificacion formaliza le entrega del
Auditoria o Revision. ————1+— del oficio de Orden de Auditoria. ————» Oficic de Orden de
Auditoria.

4. Recibe el oficio de designacion de
enlaces y testigos de asistencia de la %
unidad administrativa a auditar,

v
5.-Convoca a la unidad administrativa
para la formalizacion del Acta de Inicio
de la auditoria o revisidn.

6. Realiza la reunidn de inicio de 7. Ejecuta procedimientos de

auditoria con la participacién de los auditeria, para el analisis de la

responsables designados. informacién y  determina
hallazgos.

9. Revisa el proyecto de la cédula de 8. Elabora cédula de hallazgos |

hallazgos, en su caso los aprueba, y y presenta a la Direccion de |

conveca mediante Oficio a la Reunidn Auditoria Interna para su |

de naotificacion de hallazgos. aprobacion. |

v

10. Notifica los hallazgos para gue en
plazo de cuarenta y cinco dias habiles se
presenten  las  justificaciones vy
aclaraciones.

Al

11. Recibe, la respuesta a los hallazgos
y valora para determinar |z
procedencia de ratificar o rectificar los
hallazgos reportados. !

v

A éProcede ratificar
los hallazgos?

PAGINA
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Procedimiento de Auditorias Internas, Revisiones y Seguimientos del Organo Interno de Control

Titular del OIC

Direccion de
Auditoria Interna

Subdireccion de Auditoria
Interna/Subdireccion de Auditoria para

la Prevencion/Auditor

15.-Revisa, robrica y firma las
Cedulas de Observaciones y Oficic o |
v turna a la Direccion de Auditaria
Interna.

14.-Revisa las cédulas de
observaciones, en su caso |os apruebad y —g—
solicita |a firma de la persona TOIC.

16.- Obtiene Cédulas de Observaciones

21.- Recibe informe de
resultados, revisa, autoriza y
firma para envio a la unidad
administrativa fiscalizada.

y Oficio y salicita su tramite.

18.- Realiza reunion de firma de las
cédulas de Observaciones e informa el

—_— = Su entrega al

\

13.-Recibe instruccion y elabora
proyecto de cédulas de
observaciones y oficio para reunidn
de firma de observaciones.

17.-Recibe oficio firmado y formaliza
area auditada o

plazo de 45 dias habiles para su
atencicn.

20.- Revisa el informe de resultados,

revisada.
Nl
Al
19.-Integra  las  cédulas de
Observaciones al expediente.

™ Elabora informe de resultados y lo
turna para su revisién,

-

aprueba y solicita a la persona TOIC su g
firma.

22.- Obtiene informe de resultados
p firmado y remite para su entrega ]

correspondiente,

24.- Recibe 13 informacion de la

23.- Integra informe de resultados y
|——p= cédulas de observaciones y entrega a
la unidad administrativa auditada o
revisada.

INAI-MP-0IC-01

D -» unidad  administrativa para _
tend las recc daciones y e
turna para su analisis.
25.- Recibe y lleva a cabo la revisidn
_ v analisis para determinar si es
© suficiente  para  solventar las
observaciones emitidas.
g;c_j:e"‘:? E:;:_ s _?E SIEE”'";'E'_““ ¥ 26.- Elabora cédulas seguimiento de
i : notificacion, lo autoriza y observaciones. y de oficio de
firma, & instruye que se formalice su R
notificacion y presenta para firma.
entrega.
+ 1
c !
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Procedimiento de Auditorias Internas, Revisiones y Seguimientos del Organo Interno de Control

Titular del OIC

Direccién de
Auditoria Interna

Subdireccién de Auditoria

Interna/Subdireccion de Auditoria para

la Prevencién/Auditor

32. Recibe, autoriza y firma,
parasu entrega a la Direccion

C

\

28 -Verifica si el total de las recomendaciones
correctivas  y  preventivas  emitidas  se
encuentren solventadas y/o atendidas.

v

-~ {Sesolvento el total de
e o
—~.|as observaciones? -
51 ND

29, Integra a la carpeta de la
auditoria o revision concluida
y se archiva en el expediente
correspondiente.

\

1

30. Revisa, la reprogramacian
de la fecha de solventacion

para que continue el proceso.

{

D ¢ Hay reprogramacién en
-la solventacién?

K| NO

31. Elabora Informe de
Presunta Responsabilidad

de Investigaciones de Quejas <+

Administrativa e integra el

y Denuncias. expediente respectivo,
l presenta para su aprobacian.
1 FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Organo
* Interno
de Control

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Auditorias Internas, Revisiones y Seguimientos
del Organo Interno de Control

Pagina: 1de 6

Unidad Administrativa:

Direccion de Auditoria Interna

Area Responsable:

Direccion de Auditoria/Subdireccion de
Auditoria /Subdireccion de Auditoria para la
Prevencion/Auditor

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad

1 Titular del OIC Emite Oficio de Orden de Auditoria o Revisién dirigido al titular
de la unidad administrativa a auditar o revisar, de acuerdo con el
Programa Anual de Auditoria y Revisiones (PAAR), en el cual
solicita la designacion de los enlaces y testigos del Acta de Inicio
de Auditoria y requiere informacion inicial y turna a la Direccién
de Auditoria para el inicio de los trabajos correspondientes.

2 Direccién de Auditoria Interna | Recibe e instruye a la Subdireccion de Auditoria Interna /
Subdireccion de Auditoria para la Prevencidn, realice la
notificacion del oficio de Orden de Auditoria e inicien las
actividades de la Auditoria o Revisién.

3 Subdireccion de Auditoria | Recibe instruccion y formaliza le entrega del Oficio de Orden de

Interna / Subdireccion de | Auditoria.
Auditoria para la Prevencion /
Auditor

4 Direccion de Auditoria Interna | Recibe el oficio de designacion de enlaces y testigos de asistencia
por parte de la unidad administrativa por auditar.

5 Direccion de Auditoria Interna | Convoca a la unidad administrativa para la formalizacion del Acta
de Inicio de la auditoria o revision.

6 Direccién de Auditoria Interna | Realiza en la fecha y hora programada, la reunién de inicio de
auditoria con la participacion de la Subdireccién de Auditoria
Interna y/o Subdireccion de Auditoria para la Prevencion,
Auditores designados y responsables de la unidad administrativa
auditada o revisada.
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Titulo del procedimiento

Fecha de emisién:
01/02/2024

Auditorias Internas, Revisiones y Seguimientos
del Organo Interno de Control

Pagina: 2 de 6

Unidad Administrativa:

Direccion de Auditoria Interna

Area Responsable:

Direccion de Auditoria/Subdireccién de
Auditoria /Subdireccién de Auditoria para la
Prevencian/Auditor

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

7 Subdireccion  de  Auditoria | Ejecutan los procedimientos de auditoria aprobados, para el
Interna / Subdireccion de | andlisis de la informacién recibida por la unidad administrativa
Auditoria para la Prevencion / | auditada o revisada, elabora papeles de trabajo y determinan
Auditor hallazgos, con la documentacion soporte cada uno de ellos.

8 Subdireccién  de  Auditoria | Elabora cédula de hallazgosy presenta a la Direccion de Auditoria
Interna / Subdireccién de | Interna para su aprobacién.
Auditoria para la Prevencién /
Auditor

9 Direccion de Auditoria Interna | Revisa el proyecto de la cédula de hallazgos, en su caso los
aprueba, obtiene la autorizacion de la persona Titular del Organo
Interno de Control y convoca mediante Oficio a la Reunidén de
notificacion de hallazgos.

10 | Direccidn de Auditorfa Interna | Notifica en la reunion, a la persona responsable de la unidad
administrativa auditada o revisada, los hallazgos a efecto de que
en plazo de cuarenta y cinco dias habiles presente las
justificaciones y aclaraciones que correspondan.

11 Direccion de Auditoria Interna | Recibe de la unidad administrativa auditada o revisada, la
respuesta a los hallazgos y valora las justificaciones, aclaraciones
y demas informacién que hubiere recibida, para determinara Ia
procedencia de ratificar o rectificar los hallazgos reportados.
éProcede ratificar los hallazgos?

Si: Continua en actividad 13
No: Continta en actividad 12

12 | Direccién de Auditoria Interna | Remite a la Subdireccion de Auditoria Interna o Subdireccién de
Auditoria para la Prevencion para que proceda a preparar
informe de resultados. Pasa a la actividad 19.

L
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Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Organo
* Interno
de Control

Auditorias Internas, Revisiones y Seguimientos
del Organo Interno de Control

Pagina: 3de 6

Unidad Administrativa:

Direccién de Auditoria Interna

Area Responsable:

Direccién de Auditoria/Subdireccion de
Auditoria /Subdireccién de Auditoria para la
Prevencién/Auditor

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Actividad

13 Subdireccién  de

Auditor

Auditoria
Interna / Subdireccion de
Auditoria para la Prevencion /

Recibe instruccién y procede a elaborar el proyecto de cédulas
de observaciones, con el soporte documental correspondiente,
asi como el proyecto de oficio para convocar la reunion de firma
de observaciones y presenta para su aprobacion a la Direccion de
Auditoria Interna.

14 | Direccion de Auditoria Interna

Revisa los proyectos de las cédulas de observaciones en su caso
los aprueba y salicita la firma de la persona Titular del Organo
Interno de Control.

15 Titular del OIC

Revisa, rubrica y firma las Cédulas de Observaciones y Oficio de
convocatoria a la reunidn de firma de cbservaciones y turna al
Direccion de Auditoria Interna.

16 Direccion de Auditoria Interna

Obtiene Cédulas de Observaciones y Oficio debidamente
formalizado y solicita su tramite para convoca a la unidad
administrativa auditada o revisada.

17 | Subdireccion de
Interna

Auditor

Auditoria
/ Subdireccién de
Auditoria para la Prevencion /

Recibe oficio firmado y formaliza su entrega al area auditada o
revisada.

18 Direccion de Auditoria Interna

Realiza la Reunion de firma de las cédulas de Observaciones, con
la participacion de las personas titular de la unidad
administrativa auditada o revisada y los enlaces y responsables
designados. Informa el plazo de cuarenta y cinco dias habiles
para atender las recomendaciones o acciones de mejora,
obteniendo la firma en las cédulas de observaciones y entrega
una copia del ejemplar a los representantes de la unidad
administrativa auditada o revisada.
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Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Auditorias Internas, Revisiones y Seguimientos
del Organo Interno de Control

Pagina: 4 de 6

Unidad Administrativa:

Direccion de Auditoria Interna

Area Responsable:

Direccion de Auditoria/Subdireccién de
Auditoria /Subdireccion de Auditoria para la
Prevencidon/Auditor

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

19 | Subdireccion de Auditoria | Integra las cédulas de Observaciones al expediente de auditoria
Interna / Subdireccion de | o revision y elabora el proyecto de informe de resultados y lo
Auditoria para la Prevencion / | turna a la Direccidn de Auditoria Interna para su revision.
Auditor

20 | Direccion de Auditoria Interna | Revisa el proyecto de informe de resultados, aprueba y solicita a

la persona Titular del OIC su revisién y firma.
21 | Titular del OIC Recibe informe de resultados, revisa, autoriza y firma para envio
a la unidad administrativa fiscalizada,

22 | Direccién de Auditoria Interna | Obtiene informe de resultados firmado y remite a Ia
Subdireccion de Auditoria Interna o a la Subdireccién de
Auditoria para la Prevencion, para su entrega correspondiente.

23 | Subdireccion de Auditoria | Integra informe de resultados y cédulas de observaciones y
Interna / Subdireccion de | entrega a la unidad administrativa auditada o revisada.
Auditoria para la Prevencion /

Auditor
24 Direccidn de Auditoria Interna | Recibe la informacidn, dentro del plazo establecido de 45 dias
habiles, por parte de la unidad administrativa auditada o
revisada, para atender las recomendaciones y acciones
promovidas, y turna a la Subdireccién de Auditoria Interna o a la
Subdireccién de Auditoria para la Prevencion para su analisis.

25 | Subdireccion de Auditoria | Recibe la informaciéon y lleva a cabo la revision, analisis y
Interna / Subdireccion de | verificaciones fisicas necesarias para determinar si ésta es
Auditoria para la Prevencién / | suficiente para solventar las observaciones emitidas.

Auditor

26 | Subdireccion de Auditoria | Elabora la propuesta de las cédulas seguimiento de
Interna / Subdireccion de | observaciones y de oficio de notificacion y presenta para visto
Auditoria para la Prevencion / | bueno y firma a la Direccion de Auditoria Interna.

Auditor
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Fecha de emision:

) E:g::: Titulo del procedimiento 01/02/2024
de Control | Auditorias Internas, Revisiones y Seguimientos

del Organo Interno de Control Hoging: 5 de d
Area Responsable:

Unidad Administrativa:
Direccion de Auditoria/Subdireccién de

Direccion de Auditoria Interna Auditoria /Subdireccion de Auditoria para la
Prevencion/Auditor

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

27 | Direccidn de Auditoria Interna | Revisa el proyecto de cédulas de seguimiento y oficio de
notificacidn del resultado del seguimiento, lo autoriza y firma, e
instruye que se formalice su entrega a la unidad administrativa
auditada o revisada.

28 | Subdireccion de Auditoria | Verifica, una vez notificado el resultado del seguimiento de las
Interna / Subdireccion de | observaciones, que el total de las recomendaciones correctivas
Auditoria para la Prevencion / | y preventivas emitidas se encuentren solventadas y/o
Auditor atendidas.

¢El total de las observaciones fue solventado y/o atendido?
Si: Continda actividad 29
No: Continta en la actividad 30

29 | Subdireccién de Auditoria | Integra a la carpeta de la auditoria o revisidn concluida y se

Interna / Subdireccién de | archiva en el expediente correspondiente. \
Auditoria para la Prevencion /
Auditor Fin del procedimiento.

30 | Subdireccién de Auditoria | Revisa, en términos de lo establecido en la Guia para la
Interna / Subdireccion de | realizacion de Auditorias y Revisiones del Organo Interno de
Auditoria para la Prevencién / | Control del INAI, la reprogramacion de la fecha de solventacién
Auditor para gue continde el proceso.

éHay reprogramacion de solventacion?
Si: Continta en actividad 24
No: Continda en actividad 31

31 | Subdireccion de Auditoria | Elabora Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa e
Interna / Subdireccién de | integra el expediente respectivo, presenta a la Direccion de
Auditoria para la Prevencion / | Auditorfa Interna para su aprebacion.

Auditor

FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI,

g Fecha de emision:
Titulo del procedimiento 01/02/2024

Organo
* Interno z Z Sk e
de Control | Auditorias Internas, Revisiones y Seguimientos o
: Pagina: 6 de 6
del Organo Interno de Control

Unidad Administrativa:

Direccion de Auditoria Interna

Area Responsable:
Direccion de Auditoria/Subdireccion de

Prevencién/Auditor

Auditoria /Subdireccién de Auditoria para la

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

32

Direccion de  Auditoria

Interna

Investigaciones de Quejas y Denuncias.

FIN

Recibe, autoriza y firma, para su entrega a la Direccidn de

FORMATOS, GUIAS, REFERENCIAS Y SISTEMAS DE OPERACION

Formatos

oY e R s

Orden de auditoria/revisién

Acta de inicio de auditoria/revision.

Cédulas de trabajo.

Cédulas de hallazgos.

Informe preliminar de auditoria o revision

Informe Final de auditoria o revision.

Guias y referencias (Marco Juridico)

R W N e

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Estatuto Organico del INAL.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Manual de Organizacion de INAI

CLAVE DEL DOCUMENTO

INAI-MP-QIC-01

FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGAND INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

6. Manual de Organizacién y de Funcionamiento Especifico del Organo Interno de Control del INAL.

7. Guia para la realizacion de Auditorias y Revisiones del Organo Interno de Control del INAI.

Sistemas

1. No aplica.

INDICADORES DE GESTION

1. Numero de auditorias y revisiones programadas en cada trimestre/numero de auditorias y
revisiones ejecutadas en cada trimestre.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

PROCEDIMIENTO DE ACTO DE ENTREGA RECEPCION CON
PARTICIPACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBIJETIVO

Establecer las directrices para llevar el procedimiento de entrega recepcion de personas servidores publicas
de mandos medios y superiores del INAI, con la participacion del Organo Interno de Control.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para:

Titular del Organo Interno de Control.
Direccidn de Auditoria Interna.

Subdireccion de Auditoria para la Prevencion.
Auditor

LR

POLITICAS DE OPERACION

1. El trAmite correspondiente al Acto de Entrega Recepcidn, se realiza a través del Sistema de Actos de
Entrega-Recepcién del INAI (SAER), de acuerdo con lo establecido en los “Lineamientos para llevar a
cabo el acto de entrega-recepcion de los asuntos y recursos asignados a las personas servidoras
publicas del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales, a través de medios electrénicos”.

2. las personas servidoras publicas de mando medio y superior, asi como aquellos que, por funciones y
manejo de recursos financieros, fondos y valores, tienen la obligacion de presentar acta entrega-

recepcion.

3. El acto entrega — recepcién debera realizarse dentro de los 15 dias habiles contados a partir de su
separacion del empleo, cargo o comision.

4. Por unica ocasion y por circunstancias justificadas se podra solicitar mediante el sistema SAER,
reprogramacion del acto de entrega-recepcion en horario o fecha.

DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

Procedimiento de Acto de Entrega Recepcion con participacion del Organo Interno de Control

Servidor Pdblico |  Subdireccidnde | pieccignge | | SenvidorPublico | Servidor Pdblico

Saliente A”d‘t"”'a para la Auditoria Interna Saliente y Entrante Entrante
Prevencion/Audito

INICID r 3-Revisa oficio  de P T i
2-Recibe v elabora designacion ¥ ] . = _sa ¥ _“_’mao e
* oficio de designacion ¥ [raconta al Titular del = de designacidn, 12- Revisa el Acla y
presenta al Director de anexos, para  detectar
Leingresa solicitud en Auditoria, rpea inconsistencias.

el SAER vy adjuntz L] 10.-Formalizan el acta
proyecto acta entrega entrega - recepcidn.
- recepcion. 5.-Tuirna para trémite

correspondiente,

6,-Escaena oficio, lo sube /,/
al SAER y revisa siose g -~

solicté  cambio  de {Euisten “
heraiin i farka I1-ntegra al  SAER L inconsistencias
escaneo  del  acta ?

) entrega - recepcion,
e \ — sl NO
—t<C éHay l
NO ; Sl 14.-Recibe  oficio  de
inconsistencias y salicita > FiN

7.-Comunica al servidor aclaracianes.

publico que procede el
cambio de horario y

fecha

B-Revisa v realiza
comentarios al proyecto
del acta en al SAER.

5.5  presenta en

oficinas  de  servidora
—&= piblica que se separa del —8
empleo, CArgo, o

13- Comunica al OIC
L inconsistencias.

COmisicn,
15.-Recibe  oficio  de 16.-Recibe oficic de
aclaraciones y remite de
respussta, aclaraciones. .
| 16¢Recibe B
Respuesta?
NO sl
17.- Remite respuesta 18.-Recibe lespuesta! Vg
aclaraciones. aclaraciones.
- 15.- Turna a la DIQD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAL.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Titulo del procedimiento Fecha de emision:
01/02/2024

Organo
* Interno
de Control Acto de Entrega Recepcién con participacion | Pagina: 1de 3

del Organo Interno de Control

Unidad Administrativa:

Direccion de Auditoria Interna

Area Responsable:

Subdireccion de  Auditoria para la
Prevencion/Auditor

Descripcion de Actividades

Auditoria para la
Prevencion/Auditor

Paso Responsable Actividad
z Servidor Piblico | Ingresa en el Sistema de Actos de Entrega-Recepcién (SAER) la
Saliente solicitud de designacion de un representante del OIC y adjunta el
proyecto de acta entrega — recepcion.
2 Subdireccion de | Recibe la solicitud en el SAER y elabora oficio con el nombre del

servidor publico del OIC, designado para participar en el acto y
presenta a la Direccién de Auditoria.

3 Direccién de
Auditoria Interna

Revisa oficio de designacién de un representante del OICy presenta el
oficio la persana Titular del OIC para su firma.

Auditoria para la
Prevencidn/Auditor

4 Titular de OIC Revisa y firma oficio de designacién.
5 Direccion de | Turna para tramite correspondiente.
Auditoria Interna
6 Subdireccion  de | Emite, a través del SAER, respuesta y revisa si se solicité cambio de

horario y fecha dentro del plazo establecido.

¢Hubo cambio?

Sl: Continua actividad 7.
NO: Continta actividad 8.

7 Subdireccion de
Auditoria para la
Prevencion/Auditor

Comunica al servidor publico que procede el cambio de horario y
fecha.

8 Subdireccién de
Auditoria para la
Prevencidn/Auditor

Revisa y realiza comentarios al proyecto del acta entrega — recepcion
y remite al servidor publico saliente a través del SAER.

9 Subdireccion de
Auditoria para la
Prevencion/Auditor

En la fecha y horario establecido se presenta en las oficinas de la
persona servidora publica que se separa del empleo, cargo, o comision
para llevar a cabo el acto entrega-recepcion.

INAI-MP-OIC-D1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAL

o] Titulo del procedimiento M
ano
B Lt 01/02/2024
de Control -
Acto de Entrega Recepcién con participacion | Péagina; 2 de 3
del Organo Interno de Control
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Auditoria Interna Subdireccion  de  Auditoria para a
Prevencion/Auditor
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Actividad
10 Servidor  publico | Con la participacion de las personas Servidoras Publicas saliente
saliente y entrante | entrante se formaliza el acta entrega - recepcion y los respectivos
anexos, en tres tantos.
11 Servidor  publico | Integra al SAER, en archivo electrénico PDF el escaneo del acta entrega
saliente — recepcion, Concluye su procedimiento.
12 Servidor  publico | Revisa el contenido del Acta y de sus anexos dentro de los quince dias
entrante habiles siguientes a la firma del Acta para verificar si no presenta
inconsistencias
dExisten inconsistencias?
Sl: Continua actividad 13.
NO: Termina procedimiento.
13 Servidor  publico | Mediante escrito comunica al OIC las inconciencias a efecto de que el
entrante servidor publico saliente este en posibilidad de subsanarlas.
14 OIC /Direccion de | Recibe oficio de inconsistencias y solicita al servidor publico
Auditoria Interna aclaraciones correspondientes en los tres dias habiles siguientes a la
recepcion del escrito de aclaraciones,
15 Servidor publico | Remite respuesta a las aclaraciones solicitadas por el servidor publico
saliente entrante al OIC/Director de Auditoria,
16 Direccion de | ¢Recibe respuesta a las aclaraciones?
Auditoria Interna
Sii continua en actividad 17
No: En caso de que el servidor publico saliente no atendiera las
observaciones, contintia actividad 19
CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAIL

o] Titulo del procedimiento Fec B iSO
rgano
o3 [interno 01/02/2024
de Control
Acto de Entrega Recepcion con participacion | Pagina: 3 de 3
del Organo Interno de Control
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Auditoria Interna Subdireccién de  Auditoria para la
Prevencién/Auditor
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
17 Direccion de | Remite oficio al Servidor Publico entrante con aclaraciones
Auditoria Interna correspondientes y registra y asigna numero de folio en el libro de
gobierno el oficio realizado.
18 Servidor Publico | Recibe respuesta de solicitud de aclaraciones.
Entrante
19 Direccion de | Realiza oficio y turna a la Direccidn de Investigaciones de Quejas y
Auditoria Interna Denuncias (DIQD).
Fin.

FORMATOS, GUIAS, REFERENCIAS Y SISTEMAS DE OPERACION

Formatos

1. Escrito libre para designacién de representante del OIC para participar en el acta entrega
2. Respuesta de designacién de representante del OIC para participar en el acta entrega
3. Acta entrega-recepcion

Guias y referencias (Marco Juridico)

1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
2. Estatuto Orgdnico del INAI.
4. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
5. Ley General de Responsabilidades Administrativas
6. Manual de Organizacion de INAI.
CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

7. Manual de Organizacién y de Funcionamiento Especifico del Organo Interno de Control del INAI.

8. ACUERDO mediante el cual se presentan al Pleno de este Instituto, los “Lineamientos para llevar a
cabo el acto de entrega-recepcion de los asuntos y recursos asignados a las personas servidoras
publicas del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos
Personales, a través de medios electrénicos”.

Sistemas

1. Sistema de Actos de Entrega-Recepcion del INAI (SAER)

INDICADORES DE GESTION

1. Numero de actos de entrega recepcion atendidos en cada trimestre/niimero de solicitudes
ingresadas en el SAER en cada trimestre.

FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA

01/02/24 I‘

CLAVE DEL DOCUMENTO
INAI-MP-0IC-01

\
|
-

N



@
Organo
* Interno
de Control

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAL

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

OBJETIVO

Establecer las directrices para iniciar, sustanciar y coadyuvar en la resoluciéon de los procedimientos de
responsabilidad administrativa y, en su caso, coadyuvar en la imposicion de las sanciones que correspondan
conforme a la normatividad aplicable.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para:

Titular del Organo Interno de Control.
Direccién de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas.
Subdireccion de Responsabilidades.

ol

Consultor.

POLITICAS DE OPERACION

1. Lapersona Titular del Organo Interno de Control emite la resolucién.

2. La Direccion de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas deberd aprobar las
actuaciones que deriven del presente procedimiento.

3. La Subdireccion de Responsabilidades debera revisar las actuaciones que deriven del presente
procedimiento.

4. Lla persona en el puesto de Consultor deberd elaborar las actuaciones que deriven del presente

procedimiento.
5. Los tiempos, criterios y actuaciones del presente procedimiento se deberan realizar conforme a lo
establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley Federal de Procedimiento

Contencioso Administrativo y demds normativa aplicable.

DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNOC DE CONTROL DEL INAI.

Procedimiento de Responsabilidades Administrativas de Servidores Publicos.

Direccion de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas/ Subdireccion de
Responsabilidades,/ Consultor

No

4 Regienaala

Direcessn de
nvenBgaGones fe
Quigas y Denunoias

®
‘\._./

1 Rece brlofme de
Presuntz
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Agministava

R

2 Healza acuerds
00 roctpaon ¥
apmeriung eapedenle

¥

3 Rovisaque raula
Irs AN

£Cumple
con los
gk

6 Realzar &1 anaisis ool
Informa oo Presunta
Responsacuiy
Admmmtrativa, para
determinar 5 se adverts
ia cormmecn de lallas
admenstiatvas

]

{ 12 Emgplaza y
| ratfca a las pares
para que
CONMTIPArELEL &
aud encia ipcal

| 13 Preside la
Auchen 2 h Can Sl
del Subdirector y del
Consuis

| 14 Detcmina x
A0MIlG 0 MeChaza ks

IS

v
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parkes |3 aperura ges
penods de dogatos |

18 Rewbe alegaros |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANQ INTERNO DE CONTROL DEL INAL

Procedimiento de Responsabilidades Administrativas de Servidores Publicos.

Direccion de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Piblicas/ Subdireccidn de
Responsahilidades/ Consultor

27. Notilea a las
partes la resolucidn

o

22 Coadyuva enla
notificadion a quien

D deba oeculaise 2
resolucadn y archiva

«l pxpedienis
e

; b, J
26 Coadyuvaenia
elaboracan del
Erayecle oo
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: al Tikwar
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.
I

27 Notifiea alas
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31 Desecha 3L e
AEpasEna
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CLAVE DEL DOCUMENTO
[ INAI-MP-0IC-01

FECHA DE ELABORACION
01/02/24

ULTIMA ACTUALIZACION

VERSION

PAGINA

-



Oz inai

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL GRGANQ INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

; o Fecha de emision:
<.> Iﬁ',:ﬁf,‘,‘: Titulo del procedimiento 01/02/2024
de Control Responsabilidades Administrativas de 5 5
. o Pagina: 1de 7
Servidores Publicos
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Responsabilidades Administrativas | Direccién de Responsabilidades
y Contrataciones Publicas Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Responsabilidades/Consultor
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
1 Direccién de | Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa de
Responsabilidades la Direccion de Investigaciones de Quejas y Denuncias.
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de
Responsabilidades/Consultor
2 Direccién de | Realiza Acuerdo de Recepcion y apertura expediente.
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Pablicas/
Subdireccion de
Responsabilidades/Consultor
3 Direccion de | Revisa y analiza que el informe cumpla con todos los requisitos
Responsabilidades conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Administrativas y | ¢Cumple con los requisitos?
Contrataciones Plblicas/ SI: Continta actividad 5.
Subdireccién de | NO: Continua actividad 4.
Responsabilidades/Consultor
4 Direccion de | Regresa a la Direccion de Investigaciones de Quejas y Denuncias.
Responsabilidades FIN,
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de
Responsabilidades/Consultor
5 Direccién de | Realiza el Acuerdo de Admision.
Responsabilidades
Administrativas ¥
Contrataciones Publicas/ v
Subdireccién de %
Responsabilidades/Consultor \
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< > Iémno Titulo del procedimiento gi;gg gz;;ms:én.
* Interno =R N .
de Control Responsabilidades Administrativas de o
. i Pagina: 2de 7
Servidores Publicos
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Responsabilidades Administrativas | Direccién de Responsabilidades
y Contrataciones Publicas Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Responsabilidades/Consultor
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
6 Direccién de | Realiza el andlisis del Informe de Presunta Responsabilidad
Responsabilidades Administrativa, para determinar si se advierte la comisién de
Administrativas y | faltas administrativas.
Contrataciones Plblicas/
Subdireccion de | Se advierte la comisidn de faltas administrativas:
Responsabilidades/Consultor
» Se advierte la comisién de falta administrativa y/o
responsabilidad de la persona Servidora Publica.
> Procedencia de inicio de procedimiento de
responsabilidad: Prescripcién y Procedencia.
¢éSe advierte la comision de faltas administrativas?
SI: Continua actividad 12.
NO: Continta actividad 7.
7 Direccion de | Coadyuva en la elaboracion del proyecto de resolucién de
Responsabilidades Sobreseimiento.
Administrativas Y
Contrataciones Plblicas/
Subdireccion de
Responsabilidades/Consultor
8 Direccién de | Notifica resolucidn a todas las partes involucradas (denunciante,
Responsabilidades autoridad investigadora y presunto responsable).
Administrativas y
Contrataciones Publicas/ éSe presenta Recurso de Reclamacion?
Subdireccion de | Si: Continta actividad 9.
Responsabilidades/Consultor NO: Se archiva y FIN.
9 Direccion de | Recibe recurso de Reclamacion de la parte recurrente.
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de
Responsabilidades/Consultor
CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

< > Organo Titulo del procedimiento Rechade emisan;
E Interno 01/02/2024
o Condral Responsabilidades Administrativas de Pagina: 3de 7
Servidores Publicos
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Responsabilidades Direccidn de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Responsabilidades/Consultor
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
10 | Direccién de | Realiza traslado a la contraparte.
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de
Responsabilidades/Consultor
11 | Direccion de | Remite al Tribunal Federal de Justicia Administrativa para su
Responsabilidades resolucion.
Administrativas y | FIN.
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de
Responsabilidades/Consultor
12 | Direccion de | Emplaza y notifica a las partes para que comparezcan a la
Responsabilidades audiencia inicial.
Administrativas i
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de
Responsabilidades/Consultor
13 | Direccién de | Preside la audiencia con auxilio de la persona en el puesto de
Responsabilidades Consultor y de la Subdireccion.
Administrativas y
Contrataciones Plblicas/ ¢ Es falta grave?
Subdireccion de | SI: Continta actividad 11.
Responsabilidades/Consultor NO: Continua actividad 14.
14 | Direccion de | Determina si admite o rechaza las pruebas (pruebas
Responsabilidades documentales, testimoniales, periciales, etc.).
Administrativas y
Contrataciones Publicas/ ¢Admite Ias pruebas?
Subdireccion de | Si: Continua actividad 16.
Responsabilidades/Consultor NO: Identifica si recibe recurso de reclamacion.
¢Recibe recurso de reclamacién?
Si: Continlia actividad 15.
NO: FIN.

CLAVE DEL DOCUMENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Organo
* Interno
de Control

Responsabilidades Administrativas de

Servidores Publicos

Pagina:4 de 7

Area Responsable:

Direccion de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Responsabilidades/Consultor
Descripcion de Actividades

Unidad Administrativa:
Direccion de Responsabilidades Administrativas
y Contrataciones Publicas

Paso Responsable Actividad
15 | Direccidn de | Recibe recurso de reclamacion de la parte recurrente y le da el

Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de

Responsabilidades/Consultor

tramite correspondiente.

16 Direccidn
Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de

Responsabilidades/Consultor

de | Realiza actos preparatorios para el desahogo de pruebas.

17 Direccion
Responsabilidades

Responsabilidades/Consultor

de | Notifica a las partes la apertura de periodo de alegatos.

Administrativas y
Contrataciones Publicas/ "l
Subdireccién de

18 Direccion
Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de

Responsabilidades/Consultor

de | Recibe alegatos.

18 | Titular del Organo Interno de

Control/ Direccion de
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de

Responsabilidades/Consultor

Coadyuva en la realizacion del acuerdo de cierre de instruccién.

CLAVE DEL DOCUMENTO
INAI-MP-0IC-01

FECHA DE ELABORACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

Organo
* Interno
de Control

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Responsabilidades Administrativas de
Servidores Plblicos

Pagina: 5 de 7

Unidad Administrativa:

Direccién

de

Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas

Area Responsable:

Direccidn de Responsabilidades Administrativas
y Contrataciones Publicas/

Subdireccion de Responsabilidades/Consultor

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

20 | Titular del Organo Interno de | Coadyuva en la elaboracién del proyecto de resolucién, que
Control/ Direccion de | emite la autoridad resolutora.
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de
Responsabilidades/Consultor

21 Direccion de | Notifica a las partes la resolucion.
Responsabilidades
Administrativas y | ¢Recibe Recurso de revocacion?
Contrataciones Publicas/ SI: Continta actividad 23.
Subdireccion de | NO: Continla actividad 22.
Responsabilidades/Consultor

22 | Titular del Organo Interno de | Coadyuva en la notificacién a quien deba ejecutar la resolucién,
Control/ Direccion de | y Archiva el expediente.
Responsabilidades
Administrativas y | FIN.
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de
Responsabilidades/Consultor

23 | Titular del Organo Interno de | Coadyuva en determinar si admite, previene (si faltan requisitos),

Control/ Direccion de
Responsabilidades
Administrativas y

Contrataciones Publicas/
Subdireccion de
Responsabilidades/Consultor

o desecha el recurso de revocacion.

éAdmite el recurso de revocacion?
Si: Continua actividad 24.
NO: Determina si previene.

¢Previene?
Si: Identifica si recibe desahogo.
NO: Continua actividad 31.

¢Recibe desahogo?
SI: Continua actividad 29.
NO: Continua actividad 30.

CLAVE DEL DOCUMENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANQ INTERNO DE CONTROL DEL INAI

; s s Fecha de emisién:
A .‘,’1{3}’,',‘;’ Titulo del procedimiento 01/02/2024
de Control Responsabilidades Administrativas de Pagina: 6 de 7
Servidores Publicos
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Responsabilidades Direccion de Responsabilidades Administrativas
Administrativas y Contrataciones Pdblicas y Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Responsabilidades/Consultor
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
24 | Direccion de | Realiza desahogo de pruebas, si es el caso.
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de
Responsabilidades/Consultor
25 | Direccidn de | Coadyuva en determinar si concede la suspensién de la ejecucion
Responsabilidades de la resalucion, si es el caso.
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de
Responsabilidades/Consultor
26 | Titular del Organo Interno de | Coadyuva en la elaboracion del proyecto de resolucién del recurso
Control/ Direccion de | de revocacion, que emite la autoridad resolutora. /
Responsabilidades
Administrativas Y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de
Responsabilidades/Consultor
27 | Direccion de | Notifica a las partes la resolucion.
Responsabilidades
Administrativas y | éRecibe demanda en contra de la resolucion?
Contrataciones Publicas/ Si: Contintia actividad 28.
Subdireccién de | NO: Continda actividad 22.
Responsabilidades/Consultor
28 | Direccidn de | Gestiona respuesta en el juicio correspondiente.
Responsabilidades FIN.
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de
Responsabilidades/Consultor
CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAL

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Pagina: 7 de 7

Organo
* Interno
de Control

Responsabilidades Administrativas de
Servidores Publicos

Unidad Administrativa:
Direccidn de Responsabilidades Administrativas
y Contrataciones Publicas

Area Responsable:

Direccion de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Responsabilidades/Consultor

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Actividad

29 Direccion de

Recibe desahogo de prevencién y si admite continta con la

Responsabilidades/Consultor

Responsabilidades actividad 24.
Administrativas y
Contrataciones Publicas,/

Subdireccion de

30 | Direccion de | Desecha recurso de revocacion.
Responsabilidades FIN.
Administrativas ¥
Contrataciones Publicas/

Subdireccion de
Responsabilidades/Consultor

31 | Direccion de | Desecha.
Responsabilidades
Administrativas ¥
Contrataciones Publicas/

Subdireccién de

Responsabilidades/Consultor

Archiva Expediente.

32 Direccion de
Responsabilidades FIN.
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de

Responsabilidades/Consultor

FORMATOS, GUIAS, REFERENCIAS Y SISTEMAS DE OPERACION

Formatos
1. No aplica.
CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

Guias y referencias (Marco Juridico)

1. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
2. Articulo 51 del Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales.

Sistemas

1. No aplica.

INDICADORES DE GESTION

1. Porcentaje de avance en la instruccion de procedimientos disciplinarios.

o X

CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA ¥
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI,

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE SANCION A LICITANTES,
PROVEEDORES O CONTRATISTAS

OBIJETIVO

Investigar, iniciar, instruir y resolver los procedimientos administrativos correspondientes e imponer |as
sanciones a los licitantes, proveedores o contratistas en los términos de la normatividad aplicable.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para:

1. Titular del Organo Interno de Control.
2. Direccion de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas.
3. Subdireccién de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas.
4.  Consultor.
POLITICAS DE OPERACION /

La persona Titular del Organo Interno de Control emite las actuaciones. |

2. la Direccién de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas debera aprobar las [ -
actuaciones que deriven del presente procedimiento. \

3. La Subdireccion de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas deberd revisar las
actuaciones que deriven del presente procedimiento.

4. La persona en el puesto de Consultor deber4 elaborar las actuaciones gue deriven del presente
procedimiento.

5. Los plazos, criterios y actuaciones del presente procedimiento se deberan realizar conforme 3 lo
establecido en el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales; las Bases y Lineamientos
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos Personales; la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo y demds normatividad aplicable.

DIAGRAMA DE FLUJO

CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANC INTERNC DE CONTROL DEL INAI.

Procedimiento Administrativo de Sancidn a Licitantes, Proveedores o Contratistas.

Titular del Organo Interno de Control/ Direccién de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones
Publicas/ Subdireccion de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas / Consultor

Si derivado del analisis
de la denuncia, se
desprende alguna

presunta
responsabididad
administrativa, se dard
vista ala DIGD

h 4

6. Elabora acuerde
de improcedencia

T
R, A

7. Archiva

>

INICIO

8

1 Rewbe genuncia

oy

2. Elabora acuerdo
ce imcio de
investigacian

s 2

3 Ejecuta lineas de
investigacian

5. Analiza el
expediente

iExiste
presunta
infraccion?

8, Elabora acuerdo
de inido de
procedimiento para
Impaner sanciones

9 Gra oficio al
presunte intraclor

LRecihe las
mamifestacic
nes del
presumio
infractor?

10 Prechuye su
dorecho @
marnifestarse y se
notifica por rotuion

iOfrece 11, Admite, desecha
pruebas? ydesahoga pruebas
12 Notifica que flene
un plaze para -——————————

formular alegates

«Fresenta
alegalos?

13 Nebfica por
raiulon la perdeda de!
dereena

¥

14 Reaiza analisis
del expediente pars
cierre de instruccidn

=W —_

15. Notifica por
rolulda

T
Y
16. Coadyuva en la
elaberacion del
proyeclo de
TES0IUCION

17. Nofifica
| rescluciona
infractor y
| denunciante

En sancion
egonomica notifica la
resolucidn ala
Adminstracidn | ocal
de Recaudacon del
Sistema de
Adminisiracion
Trinutaria para su
BjeCucian
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGAND INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

Procedimiento Administrativo de Sancion a Licitantes, Proveedores o Contratistas.

Titular del Organo Interno de Control/ Direccion de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones
Publicas/ Subdireccién de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas / Consultor

19. Determina si

acmile, previene o
desecha el recurso
de revision

2T Gestiona
respuesta en el juisio
comesoondients

22 Emite acuerdo
O Suspensidn, en su
caso

T

23 Determina 5|
admite, desahaga o
desecha pruetas

24 Davistapara
alegalos

25 Cradyuva enla
eiaboracan del
proyecin de
resalucian del

recurso de revisian

26 Nofifica al
recurranie

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

" - Fecha de emision:
! E’,’,ﬂf.',‘ﬁ Titulo del procedimiento 01/02/2024
de Control Administrativo de Sanciones a Licitantes, .
: Pagina: 1de 8
Proveedores o Contratistas
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccidn de Responsabilidades Titular del Organo Interno de Control/
Administrativas y Contrataciones Plblicas Direccion de Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/ Consultor
Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

1 Titular del Organo Interno de | Recibe denuncia de Unidad Administrativa, particular o
Control/ Direccion de | autoridad externa, en términos del RAASINAI y de las BALINES.
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones /
Publicas/ Consultor
2 Titular del Organo Internc de | Elabora el acuerdo de inicio de investigacion.

Control/ Direccion de [
Responsabilidades
Administrativas y

Contrataciones Publicas/ \
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

3 Titular del Organo Interno de | Ejecuta las lineas de investigacion.

Control/ Direccion de
Responsabilidades
Administrativas y

Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION

01/02/24

INAI-MP-0IC-01




O|=. inai

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANQ INTERNG DE CONTROL DEL INAL

. 3 L. Fecha de emision:
Organo Titulo del procedimiento
- Interno 01/02/2024
de Control 2 : o
Administrativo de Sanciones a Licitantes, Pagina: 2 de 8
Proveedores o Contratistas
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccidén de Responsabilidades Titular del Organo Interno de Control/ Direccion
Administrativas y Contrataciones Publicas de Responsabilidades Administrativas v

Contrataciones Publicas/

Subdireccién de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/ Consultor
Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

4 Titular del Organo Interno de | Integra el expediente, en términos del RAASINAI y de las
Control/ Direccion de | BALINES.
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor
5 Titular del Organo Interno de | Analiza expediente.

Control/ Direccién de | éExiste presunta infraccion?
Responsabilidades Si: Continda actividad 8.
Administrativas y | NO: Continda actividad 6.

Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias | Siderivado del analisis de la denuncia se presume la comision de
y Sanciones en Contrataciones | una presunta responsabilidad administrativa, se dard vista a la

Publicas/ Consultor DIQp.

6 Titular del Organo Interno de | Elabora el acuerdo de improcedencia.

Control/ Direccion de
Responsabilidades
Administrativas y

Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

7 | Titular del Organo Interno de | Archiva.

Control/ Direccion de
Respensabilidades FIN.
Administrativas y

Contrataciones Plblicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

CLAVE DEL DOCUMENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAL

Organo
* Interno
de Control

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Administrativo de Sanciones a Licitantes,
Proveedores o Contratistas

Pagina: 3 de 8

Unidad Administrativa:

Direccion de Responsabilidades Administrativas

y Contrataciones Publicas

Area Responsable:

Titular del Organo Interno de Control/
Direccién de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/ Consultor

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

8 Titular del Organo Interno de | Elabora el acuerdo de inicio del procedimiento para imponer
Control/ Direccion de | sanciones, en términos del RAASINAI y de las BALINES.
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

5 Titular del Organo Interno de | Gira oficic al presunto infractor en el que se le notifica el inicio
Control/ Direccion de | del procedimiento y los hechos que constituyen la infraccion.
Responsabilidades
Administrativas y | La persona presunta infractora tiene un periodo establecido en
Contrataciones Publicas/ la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, para manifestar
Subdireccion de Controversias | lo que a su derecho convenga y ofrecer pruebas.
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

10 | Titular del Organo Interno de | Precuye su derecho a manifestarse y se notifica por rotulén.
Control/ Direccién de
Responsabilidades
Administrativas ¥
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

11 | Titular del Organo Interno de | Recibe las manifestaciones del presunto infractor.

Control/ Direccion de
Responsabilidades
Administrativas y

Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

¢ Ofrece pruebas el presunto infractor?
Si: Admite, desecha y desahoga pruebas.
NQO: Continda actividad 12.

CLAVE DEL DOCUMENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAL.

< > Ic')rgano Titulo del procedimiento Fecha de amisio:
“ Interno 01/02/2024
de Control Administrativo de Sanciones a Licitantes, Pagina: 4 de 8
Proveedores o Contratistas
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Responsabilidades Titular del Organo Interno de Control/ Direccion
Administrativas y Contrataciones Publicas de Responsabilidades Administrativas vy
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/ Consultor
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
12 | Titular del Organo Interno de | Notifica al presunto infractor que tiene plazo para formular
Control/ Direccion de | alegatos de acuerdo a la Ley Federal de Procedimiento
Responsabilidades Administrativo.
Administrativas Y
Contrataciones Publicas/ ¢Presenta alegatos?

Subdireccion de Controversias | SI: Contintia actividad 14.
y Sanciones en Contrataciones | NO: Continua actividad 13.
Publicas/ Consultor

13 | Titular del Organo Interno de | Notifica por rotulén la pérdida del derecho.

Control/ Direccion de
Responsabilidades
Administrativas ¥

Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

14 | Titular del Organo Interno de | Realiza analisis de expediente para cierre de instruccidn.

Control/ Direccidn de
Responsabilidades
Administrativas y

Contrataciones Publicas/
Subdirecciéon de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

15 | Titular del Organo Interno de | Notifica por rotuldn el cierre de la instruccion.

Control/ Direccién de
Responsabilidades
Administrativas ¥
Contrataciones Publicas/ 57
Subdirecciéon de Controversias /
y Sanciones en Contrataciones N
Plblicas/ Consultor
CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA /’
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANQ INTERNO DE CONTROL DEL INAI,

Organo
* Interno
de Control

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Administrativo de Sanciones a Licitantes,
Proveedores o Contratistas

Pagina:5de 8

Unidad Administrativa:

Direccidon de Responsabilidades Administrativas

y Contrataciones Publicas

Direccion

Area Responsable:
Titular del Organo Interno de Control/

de

Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/ Consultor

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad
16 | Titular del Organo Interno de | Coadyuva en la elaboracién del proyecto de resolucién.
Control/ Direccitn de
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Plblicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor
17 | Titular del Organo Interno de | Notifica la resolucion a las personas presunta infractora y
Control/ Direccién de | denunciante en el periodo establecido por la Ley Federal de
Responsabilidades Procedimiento Administrativo.
Administrativas y
Contrataciones Publicas/ ¢ Existe sancion?
Subdireccion de Controversias | Sl: Identifica si recibe recurso de revision.
y Sanciones en Contrataciones | NO: Continla actividad 18.
Publicas/ Consultor
éRecibe recurso de revision?
Sl: Continta actividad 19.
NO: Continua actividad 18.
En caso de existir sancién ecénomica, notifica la resolucion a la
Administracion Local de Recaudaciéon del Sistema de
Administracion Tributaria, para su ejecucién.
18 | Titular del Organo Interno de | Archiva.
Control/ Direccion de
Responsabilidades FIN.
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor
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Organo
“ Interno
de Control

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Administrativo de Sanciones a Licitantes,
Proveedores o Contratistas

Pagina: 6 de 8

Unidad Administrativa:
Direccion de Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Publicas

Area Responsable:

Titular del Organo Interno de Control/
Direccién de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/ Consultor

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

19 | Titular del Organo Interno de | Determina si admite, previene o desecha el recurso de revision.
Control/ Direccion de | ¢Admite?
Responsabilidades SI: Contintia en actividad 22.
Administrativas y | NO: Determina si previene.
Contrataciones Publicas/ ¢Previene?
Subdireccidn de Controversias | Sl: Identifica si recibe desahogo.
y Sanciones en Contrataciones | NO: Continda actividad 20.
Publicas/ Consultor ¢Recibe desahogo?

Sl: Continuda actividad 21.
NO: Continua actividad 20.

20 | Titular del Organo Interno de | Desecha recurso de revision. Continda actividad 28.
Control/ Direccion de
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Ptblicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

21 | Titular del Organo Interno de | Recibe desahogo de prevencién y admite.
Control/ Direccion de
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

22 | Titular del Organo Interno de | Emite acuerdo de suspensién, en su caso.
Control/ Direccion de
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor
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fsiilc dial dimi Fecha de emision:
i E‘:g::: Titulo del procedimiento 01/02/2024
de Control Administrativo de Sanciones a Licitantes, Pagina: 7 de 8
Proveedores o Contratistas
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Responsabilidades Administrativas | Titular del Organo Interno de Control/
y Contrataciones Plblicas Direccién de Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/ Consultor

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

23 | Titular del Organo Interno de | Determina si admite, desahoga o desecha pruebas.
Control/ Direccion de
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

24 | Titular del Organo Interno de | Da vista para alegatos.
Control/ Direccién de
Responsabilidades

Administrativas y J/
Contrataciones Pdblicas/ /
Subdireccion de Controversias
y Sancienes en Contrataciones
Publicas/ Consultor

25 | Titular del Organo Internc de | Coadyuva en la elaboracién del proyecto de resolucion del

Control/ Direccion de | recurso de revisidn.
Responsabilidades
Administrativas ¥

Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

26 | Titular del Organo Interno de | Notifica a la persona recurrente.

Contral/ Direccion de

Responsabilidades ¢Recibe demanda de juicio contencioso administrativo?
Administrativas y | SI: Continva actividad 27.

Contrataciones Publicas/ NOQ: Continua actividad 28

Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION  VERSION /
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Organo Titulo del procedimiento reaclia e smisian.
<0> Interno 01/02/2024
de Control Administrativo de Sanciones a Licitantes, Pagina: 8de 8
Proveedores o Contratistas
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Responsabilidades Administrativas | Titular del Organo Interno de Control/
y Contrataciones Publicas Direccidn de Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/ Consultor
Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
27 | Titular del Organo Interno de | Gestiona respuesta en el juicio correspondiente.
Control/ Direccion de
Responsabilidades FIN.
Administrativas Ly

Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor |
28 | Titular del Organo Interno de | Archiva.

Control/ Direccion de
Responsabilidades FIN.
Administrativas |y

Contrataciones Plblicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/ Consultor

FORMATOS, GUIAS, REFERENCIAS Y SISTEMAS DE OPERACION

Formatos .

1. No aplica.

Guias v referencias (Marco Juridico)

1. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

CLAVE DEL DOCUMENTO FLCHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION
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2. Basesy Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

3. Articulo 51 del Estatuto Orgdnico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales.

4. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Codigo Civil Federal.

6. Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.

o

Sistemas

1. No aplica.

INDICADORES DE GESTION

1. Porcentaje de avance en la instruccion de procedimientos de sancién a proveedores, licitantes %
contratistas.

CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INCONFORMIDAD

OBIJETIVO

Recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas por los licitantes v, en su caso, la intervencién de
oficio en contra de actos que contravengan las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para:

Titular del Organo Interno de Control.

Direccion de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas.
Subdireccion de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas.
Consultor.

®No;

POLITICAS DE OPERACION

1. La persona Titular del Organo Interno de Cantrol emite las actuaciones.

La Direccion de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Plblicas debera aprobar las
actuaciones que deriven del presente procedimiento.

3. la Subdireccion de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas deberd revisar las
actuaciones que deriven del presente procedimiento.

4. La persona en el puesto de Consultor debers elaborar las actuaciones que deriven del presente
procedimiento.

5. Los tiempos, criterios y actuaciones del presente procedimiento se deberan realizar conforme a lo
establecido en el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales y las Bases y Lineamientos
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos Personales y demds normatividad aplicable.

DIAGRAMA DE FLUJO
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Procedimiento Administrativo de Inconformidad.

Titular del Organo Interno de Control/ Direccidn de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas / Consultor

»

v

17. Realza andlisis

19, Gira oficio al
tercero interessdo

20, Pide a la DGA
gue elabore Informe

circunstanciado

21. Recibe informe
arcunslancado

2Redne

escrito del
tefeero

mteresada?

22. Determina si
acopla o previens

desanogo?

23. Tiene pot
presentado esento

18. Motifica al
inconforme

24 Determina si

| admiwe ¥ desanoga :
pruebas de (as t H

parles o se |

5. ]

desechan

23, Netifica al
mconforme y al
tereero interesada
plazo de alegatos

{Presentan
alegatos?

26, Notifica por
rolulén la pérdida del

derecho

.

27. Analiza alegatos

expediente para
dictar ciere de
Instrucotn

l_h

29. Coacyuvaen la
elaboracitn del
proyecio de
rasolucién

30. Notifica la
resolucion a las

parles

del tercero
interesado

iReche
recurso de
revisidn?

32 Determna si

admite, previene o
desecha recurso de
revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

Procedimiento Administrativo de Inconformidad.

Titular del Organo Interno de Control/ Direccion de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas / Consultor

17. Reahza analisis

18 Notifica al
Incontarme

19 Giraoficlo at
Tercero interesada

WS
20 Pide & la DGA

nque elabore informe
circunslanciado

|
22, Determina si |
acepla o previene |

cPreviene?

¢ Recibe
desahogo?

I

24, Determina st
admile y desanaga
pruebas de fas
partes o 58
desechan
25, Netfica al
inconforme y al

lercern inleresaco
plazo de alegatos

26. Nefifica por
roluldn la perddda del |

- 27 Analiza alegatos

28, Anaiiza
expedients para
dictar cierre de

instruceitn

28. Coadyuva en la
elaboracidn del

provecto de
rasolucian

0. Natifica |3
resalucidn a las
partes

iRechbe
recurso de
revisidn?

31 Archiva

32 Determina si
| admile, previene o

desecha recurso de
revision
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Procedimiento Administrativo de Inconformidad.

Titular del Organo Interno de Control/ Direccion de Responsabilidades Administrativas y Contratacionas Publicas/
Subdireccién de Controversias y Sanciones en Contrataciones Plblicas / Consultor

e

4D Coscyuva en la
claboranion de!
proyecta de
tesoluciin

33. Notifica o lercero

42, Gestona
FESPUBSIA on of juicio

@___ «Regive
desahogo?

5

(=g ”

del tercero
nteresado

J 35, Tienz par
i

36, Detevmina si
concede Suspensn,
O SU ChSO

37 Determinasi
ADTHE y dRSANNGA B
cesecha pruebas

| 35 Dawistapara
| Alegatos '

! 39 Angiea slegatos
|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Organo
» Interno
de Control

Administrativo de Inconformidad

Pagina: 1de 11

Unidad Administrativa:
Direccion de Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Publicas

Area Responsable:

Titular del Organo Interno de Control/
Direccién de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias y Sanciones en

Contrataciones Publicas/Consultor

Descripcién de Actividades

Subdireccidén de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

Paso Responsable Actividad
1 Titular del Organo Interno de | Recibe escrito de inconformidad.
Control/ Direccién de
Responsabilidades
Administrativas ¥
Contrataciones Publicas/

2 | Titular del Organo Interno de

Control/ Direccién de
Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/

Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Piblicas/Consultor

Analiza la procedencia de la inconformidad.

3 | Titular del Organo Interno de

Control/ Direccion de
Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/

Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

Determina si admite, previene o desecha.
éAdmite inconformidad?

Si: Contintia actividad 6.

NO: ¢Previene?

¢Previene inconformidad?

Si: ¢Recibe desahogo?

NO: Contintia actividad 5.

¢Recibe desahogo de la prevencién?

Si: Contintia actividad 4.

NO: Continta actividad 5.

INAI-MP-0IC-01

FECHA DE ELABORACION
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< > Bigiiio Titulo del procedimiento Ei;g: ;dzeu;:usmn.
* Interno
da Centrol Administrativo de Inconformidad Pagina: 2 de 11
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Responsabilidades Titular del Organo Interno de Control/
Administrativas y Contrataciones Publicas Direccidn de Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/Consultor
Descripcidn de Actividades

Paso Responsable Actividad
4 Titular del Organo Interno de | Recibe desahogo y admite inconformidad.
Control/ Direccion de | Continda actividad 6.
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/

Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

5 | Titular del Organo Interno de | Desecha.

Control/ Direccion de | (inconformidad, prevencién y recurso de revision).

Responsabilidades

Administrativas v /
Contrataciones Publicas/ i

Subdireccién de Controversias f
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

6 Titular del Organo Interno de | Solicita informe previo e informe circunstanciado a la Direccién

Control/ Direccidn de | General de Administracién (DGA).
Responsabilidades

Administrativas ¥

Contrataciones Publicas/

Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor
7 Titular del Organo Interno de | Recibe informe previo.
Control/ Direccidn de
Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/ G
Subdireccién de Controversias /

y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION
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< > Orois Titulo del procedimiento ;i;g;/g%;;msron.
* Interno
el Administrativo de Inconformidad Pagina: 3 de 11
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Responsabilidades Titular del Organo Interno de Control/
Administrativas y Contrataciones Publicas Direccién de Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/Consultor
Descripcidn de Actividades

Paso Responsable Actividad
8 Titular del Organo Interno de | Determina si concede o no la suspension en su caso.
Control/ Direccién de
Responsabilidades
Administrativas ¥
Contrataciones Publicas/

Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

9 Titular del Organo Interno de | Da vista al tercero interesado.

Control/ Direccion de | ¢Recibe escrito del tercero interesado?
Responsabilidades Si: Continta actividad 12.
Administrativas y | NO: Continda actividad 10.
Contrataciones Plblicas/

Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

10 | Titular del Organo Interno de | Notifica al tercera interesado la perdida de su derecho.

Control/ Direccién de
Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/

Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

11 | Titular del Organo Interno de | Determina si acepta o previene.

Control/ Direccidn de | ¢{Previene?
Respansabilidades Si: ¢Recibe desahogo?
Administrativas y | NO: Continua actividad 12,
Contrataciones Publicas/ | ¢Recibe desahogo?

Subdireccion de Controversias | Si: Continua actividad 13.
y Sanciones en Contrataciones | NO: Continta actividad 10.
Publicas/Consultor

CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

< > B Titulo del procedimiento ;i;ggg%;mmn'
* Interno
Sl Administrativo de Inconformidad Péagina: 4 de 11
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Responsabilidades Titular del Organo Interno de Control/
Administrativas y Contrataciones Plblicas Direccidn de Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/Consultor

Descripcidn de Actividades
Paso Responsable Actividad
12 | Titular del Organo Interno de | Tiene por presentado el escrito.
Control/ Direccidn de
Responsabilidades
Administrativas Y
Contrataciones Publicas/

Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

13 | Titular del Organo Interno de | Tiene por presentado el escrito del tercero interesado.

Control/ Direccion de
Responsabilidades

Administrativas %
Contrataciones Publicas/

Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

14 | Titular del Organo Interno de | Recibe Informe circunstanciado.

Control/ Direccion de
Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/

Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

15 | Titular del Organo Interno de | Notifica al inconforme el informe circunstanciado.

Control/ Direccion de

Responsabilidades v
Administrativas y /’
Contrataciones Publicas/

Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA
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Organo
* Interno
de Control

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

-

Administrativo de Inconformidad

Pagina: 5 de 11

Unidad Administrativa:
Direccion de Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Piblicas

Area Responsable:

Titular del Organo Interno de Control/
Direccidn de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/Consultor

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

16

Titular del Organo Interno de
Control/ Direccién de
Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

¢Recibe escrito de ampliacién de la inconformidad?.

Si: Contintia actividad 17.
NO: Continua actividad 24.

17

Titular del Organo Interno de
Control/ Direccidon de
Responsabilidades

Administrativas v
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

Realiza andlisis del escrito de ampliacion de |a inconformidad.
¢Procede la ampliacion?

SI: Continda actividad 19.

NO: Continda actividad 18.

18

Titular del Organo Interno de
Control/ Direccién de
Responsabilidades
Administrativas ¥
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

Notifica por rotulén al inconforme la no procedencia.

19

Titular del Organo Interno de
Control/ Direccion de
Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

Gira oficio al tercero interesado con vista de la ampliacion de la
inconformidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL GRGANQ INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

< > Organo Titulo del procedimiento ;i;g: /ci;);:‘nmon.
* Interno
eRianing Administrativo de Inconformidad Pagina: 6 de 11
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Responsabilidades Titular del Organo Interno de Control/
Administrativas y Contrataciones Publicas Direccion de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/Consultor
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad
20 | Titular del Organo Interno de | Solicita a la DGA elaborar el informe circunstanciado, conforme
Control/ Direccién de | ala ampliacién de la inconformidad.
Responsabilidades
Administrativas Y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Piblicas/Consultor
21 | Titular del Organo Interno de | Recibe informe circunstanciado.
Control/ Direccion de | éRecibe escrito del tercero interesado?
Responsabilidades Si: Continua actividad 22.
Administrativas y | NO: Continta actividad 10.
Contrataciones Publicas/ /
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor
22 | Titular del Organo Interno de | Determina si acepta o previene.
Control/ Direccion de | ¢Previene?
Responsabilidades Si: ¢ Recibe desahogo?
Administrativas y | NO: Continta actividad 12.
Contrataciones Publicas/ | ¢Recibe desahogo?
Subdireccién de Controversias | Si: Contintia actividad 23.
y Sanciones en Contrataciones | NO: Continua actividad 10.
Publicas/Consultor
23 | Titular del Organo Interno de | Tiene por presentado el escrito del tercero interesado.
Control/ Direccion de
Responsabilidades
Administrativas ¥
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANC INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

< > — Titulo del procedimiento 01/02/2024
* Interno
o Eivel Administrativo de Inconformidad Pagina: 7 de 11

Fecha de emision:

Unidad Administrativa:
Direccion de Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Publicas Direccién de Responsabilidades

Area Responsable:
Titular del Organo Interno de Control/

Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/Consultor

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

24

Titular del Organo Interno de
Control/ Direccion de
Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

Determina si admite, desahoga o desecha pruebas de las partes.

25

Titular del Organo Interno de
Control/ Direccién de
Responsabilidades

Administrativas v
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

Notifica al inconforme y al tercero interesado plazo para
alegatos.

éPresenta alegatos?

Si: Continta actividad 27.

NO: Continua actividad 26.

26

Titular del Organo Interno de
Control/ Direccidn de
Responsabilidades

Administrativas ¥
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

Notifica por rotuldn la pérdida del derecho.

27

Titular del Organo Interno de
Control/ Direccién de
Responsabilidades

Administrativas ¥
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

Analiza alegatos para determinar si los tiene o no por rendidos.
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Fecha de emision:

< > Gigiio Titulo del procedimiento 01/02/2024
* Interno
da Ol Administrativo de Inconformidad Pagina: 8 de 11

Unidad Administrativa:
Direccién de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas Direccion de Responsabilidades

Area Responsable:
Titular del Organo Interno de Control/

Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdirecciaon de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/Consultor

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

28

Titular del Organo Interno de
Control/ Direccién de
Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

Analiza expediente para dictar cierre de instruccion,

28

Titular del Organo Interno de
Control/ Direccién de
Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

Coadyuva en la elaborcién del proyecto de resolucién.

30

Titular del Organo Interno de
Control/ Direccidn de
Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

Notifica |a resolucion a las partes.

¢Recibe recurso de revision?
Si: Continua actividad 32.
NO: Continda actividad 31.

31

Titular del Organo Interno de
Control/ Direccién de
Responsabilidades

Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

Archiva.
FIN.

CLAVE DEL DOCUMENTO

INAI-MP-0IC-01

FECHA DE ELABORACION

ULTIMA ACTUALIZACION VERSION

01/02/24 01 7

J/
Y
”»




Organo
* Interno
de Control

inai

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANG INTERNO DE CONTROL DEL INAI.

Organo
* Interno
de Control

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Administrativo de Inconformidad

Pagina: 9 de 11

Unidad Administrativa:
Direccién de Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Publicas

Area Responsable:

Titular del Organo Interno de Control/
Direccion de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Plblicas/
Subdireccién de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/Consultor

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

32 | Titular del Organo Interno de | Determina si admite, previene o desecha recurso de revision.
Control/ Direccion de
Responsabilidades ¢Admite recurso de revision?
Administrativas y | Si: Contintia actividad 33.
Contrataciones Publicas/ | NO: ¢Previene?
Subdireccién de Controversias | ¢Previene recurso de revisiéon?
y Sanciones en Contrataciones | NO: Continla actividad 5.
Publicas/Consultor Si: ¢ Recibe desahogo recurso de revisién?

Si: Continta actividad 4.
NO: Continua actividad 5.

33 | Titular del Organo Internc de | Notifica al tercero interesado.
Control/ Direccion de
Responsabilidades ¢Recibe escrito del tercer interesado?
Administrativas y | Sl: Continua actividad 34.
Contrataciones Publicas/ | NO: Continlia actividad 10.
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

34 Titular del Organo Interno de | Determina si acepta o previene.
Control/ Direccion de
Responsabilidades éPreviene?
Administrativas y | Si: éRecibe desahogo?
Contrataciones Publicas/ | NO: Continta actividad 35.
Subdireccion de Controversias | éRecibe desahogo?
y Sanciones en Contrataciones | SI: Contintia actividad 35.
Publicas/Consultor NO: Continla actividad 10.

35 | Titular del Organo Interno de | Tiene por presentado el escrito del tercero interesado.
Control/ Direccion de
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor
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< > — Titulo del procedimiento ;i;g:/c;i);:usmn.
* Interno
deContict Administrativo de Inconformidad Pagina: 10 de 11
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Responsabilidades Titular del Organo Interno de Control/
Administrativas y Contrataciones Publicas Direccidn de Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/Consultor
Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad
36 Titular del Organo Interno de | Determina si concede suspension, en caso de solicitarse.
Control/ Direccion de
Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/

Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

37 | Titular del Organo Interno de | Determina si admite, desahoga o desecha pruebas.

Control/ Direccion de

Responsabilidades

Administrativas y

Contrataciones Publicas/ /

Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones

Publicas/Consultor
38 | Titular del Organo Interno de | Da vista para alegatos.

Control/ Direccién de

Responsabilidades

Administrativas Y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

39 | Titular del Organo Interno de | Analiza alegatos.

Control/ Direccion de

Responsabilidades

Administrativas i t
Contrataciones Publicas/ /d

Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor
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: Titulo del procedimiento FERha e iaian;
Organo 01/02/2024
* Interno
< > Id' Sonirol Administrativo de Inconformidad Pagina: 11 de 11
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Responsabilidades Titular del Organo Interno de Control/
Administrativas y Contrataciones Publicas Direccién de Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas/Consultor
Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
40 | Titular del Organo Interno de | Coadyuva en la elaboracién del proyecto de resolucion del
Control/ Direccion de | recurso de revision.
Responsabilidades
Administrativas ¥
Contrataciones Publicas/

Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

41 | Titular del Organo Interno de | Notifica a las partes.

Control/ Direccién de

Responsabilidades ¢Recibe demanda en contra de la resolucion?

Administrativas y [ Si: Continta actividad 42.

Contrataciones Publicas/ | NO: Continta actividad 43. /
Subdireccion de Controversias /

y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor {
42 Titular del Organo Interno de | Gestiona respuesta en el juicio.
Control/ Direccion de | FIN.

Responsabilidades
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

43 | Titular del Organo Interno de | Archiva.

Control/ Direccion de

Responsabilidades FIN.

Administrativas ¥ v
Contrataciones Publicas/ /- \

Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

INAI-MP-0IC-01 ' 01/02/24 | | 01 |90
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FORMATOS, GUIAS, REFERENCIAS Y SISTEMAS DE OPERACION

Formatos

1. No aplica.

Guias y referencias (Marco Juridico)

1. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Transparencia,

Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional

de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

3. Articulo 51 del Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccidn de Datos Personales.

P

4. Leyde Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
5. Codigo Civil Federal.
6. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
7. Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
8. ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
9. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Sistemas
1. Noaplica.

INDICADORES DE GESTION

1. Porcentaje de avance en la instruccién de inconformidades e intervenciones de oficio.

CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAI,

PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION DE DESAVENENCIAS
DERIVADAS DEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS O PEDIDOS

OBIJETIVO

Substanciar y resolver los procedimientos de conciliacion previstos en las disposiciones juridicas en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios de sector publico y de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas, asi como presidir y conducir las sesiones de conciliacion.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para:

1. Direccién de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas.
2. Subdireccién de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas.
3. Consultor,

POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas debera aprobar las
actuaciones que deriven del presente procedimiento.

2. La Subdireccién de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas deberad revisar las
actuaciones que deriven del presente procedimiento.

3. La persona en el puesto de Consultor deberd elaborar las actuaciones que deriven del presente
pracedimiento.

4. Los tiempos, criterios y actuaciones del presente procedimiento se deberan realizar conforme a lo
establecido en el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales; las BASES y Lineamientos
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales y demds normatividad aplicable.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL INAL,

DIAGRAMA DE FLUJO
Procedimiento de Conciliacién de Desavenencias derivadas del Cumplimiento de Contratos o
Pedidos.
Titular del Organo Interno de Control/ Direccion de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Pablicas/
Subdireccion de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas / Consultor
1 Recibe eserita del
proveecor o DGA
] 2. Delermina s
i
(=}
5 Enrega copa de
P 1a salicitud a 1a
contraparie
3 Desecha "r
6 Gara 0fc0 3 las
partes senalando la
fechade la
audienda de
concitiacion /
7 Presde la
augiencia y gerera
4. Resie desahogn Adrde Auiiency
y admite :
8. Concluye la
condliacién
ST e
5i la coniliagion
concuye con la
9 Fealiza Acta de celebrazian de un
G 1 carvenia, soficitar un
J informe de
-_.__,...-—”'”’_J cumplimento a la
DGA
° FIN |
CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA 7/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANG INTERNQ DE CONTROL DEL INAI.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Organo
* Interno
de Control

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Conciliacion de Desavenencias Derivadas del
Cumplimiento de Contratos o Pedidos

Pagina: 1de 3

Unidad Administrativa:
Direccion de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas

Area Responsable:

Direccién de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccién de Responsabilidades/Consultor

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad
1 Direccion de | Recibe escrito “Solicitud de Conciliacién” proveniente del
Responsabilidades proveedor o de la Direccion General de Administracién (DGA).
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor
2 Direccion de | Determina si admite, previene o desecha.
Responsabilidades
Administrativas y | ¢Admite?
Contrataciones Publicas/ | Si: Continta actividad 5.
Subdireccién de Controversias | NO: Determina si previene.
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor ¢Previene?
Si: Identifica si recibe desahogo de la prevencion del solicitante
(proveedor o DGA).
NO: Continda actividad 3.
¢Recibe desahogo?
SI: Continta actividad 4.
NO: Continua actividad 3.
3 Direcciéon de | Desecha.
Responsabilidades
Administrativas y | FIN.
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor
CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION
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Organo
* Interno
de Control

Titulo del procedimiento

Fecha de emision:
01/02/2024

Conciliacion de Desavenencias Derivadas del
Cumplimiento de Contratos o Pedidos

Pagina: 2 de 3

Unidad Administrativa:
Direccién de Responsabilidades

Administrativas y Contrataciones Publicas

Area Responsable:

Direccion de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Plblicas/
Subdireccidn de Responsabilidades/Consultor

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad

4 Direccién de | Recibe desahogo de la prevencion del solicitante (proveedor o
Responsabilidades DGA) y admite.
Administrativas y
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

5 Direccion de | Entrega copia de la solicitud a la contraparte (proveedor o DGA),
Responsabilidades sefalando fecha de audiencia.
Administrativas y
Contrataciones Publicas/ | En términos del RAASINAI y las BALINES, la contraparte tiene un
Subdireccion de Controversias | periodo para realizar la contestacién de hechos y argumentos
y Sanciones en Contrataciones | donde se ofrezcan documentos.
Publicas/Consultor

6 Direccion de | Gira oficio a las partes sefialando fecha de la audiencia de
Responsabilidades conciliacion.
Administrativas y
Contrataciones Pablicas/
Subdireccién de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

7 Direccién de | Preside la audiencia y genera Acta de la Audiencia. Se pueden
Responsabilidades realizar varias sesiones.
Administrativas ¥
Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Controversias
y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor
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Fecha de emision:

Grgano Titulo del procedimiento 01/02/2024
B Inte
;,cr::m| Conciliacion de Desavenencias Derivadas del

Cumplimiento de Contratos o Pedidos PAgItYS Ged
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Responsabilidades Direccion de Responsabilidades
Administrativas y Contrataciones Publicas Administrativas y Contrataciones Publicas/
Subdireccion de Responsabilidades/Consultor

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad
8 Direccién de | Concluye la conciliacién, conforme a las siguientes causales:
Responsabilidades
Administrativas y #» Celebracion de un convenio.
Contrataciones Publicas/ # Decision de cualquiera de las partes a no conciliar.
Subdireccion de Controversias 7 Desistimiento de la solicitud de conciliacicn.

y Sanciones en Contrataciones
Publicas/Consultor

9 Direccion de | Realiza acta de conclusion.
Responsabilidades
Administrativas y | Sila conciliacién concluye con la celebracién de un convenio, se
Contrataciones Publicas/ | solicita un informe de cumplimiento a la DGA en el periodo

Subdireccion de Controversias | sefialado en el RAASINAI y las BALINES.
y Sanciones en Contrataciones ,
Publicas/Consultor FIN. /

FORMATOS, GUIAS, REFERENCIAS Y SISTEMAS DE OPERACION

Formatos

1. No aplica.

Guias y referencias (Marco Juridico)

1. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

2. BASESYy Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

3. Articulo 51 del Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

4. Ley de Adguisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

5. Codigo Civil Federal.

CLAVE DEL DOCUMENTO FECHA DE ELABORACION ULTIMA ACTUALIZACION VERSION PAGINA 4
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6. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

7. Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

8. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

9. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Sistemas

1. No aplica.
INDICADORES DE GESTION

1. No aplica.
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