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Con fundamento en los articulos 102 apartado B y 109 fraccion Ill de la 
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 24 Bis y 24 Ter, 

fraccion XIX de la Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, asi 

como en los articulos 37 y 38 fraccién XXXVII del Reglamento Interno de la 
Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos, se expide el Manual de 

Procedimientos del Organo Interno de Control, quedando sin efectos el 
similar expedido el 27 de mayo de 2024. 

Asi lo acordo y firmo el dia 14 de abril de 2025, la C.P. Olivia Rojo Martinez, 

Titular del Organo Interno de Control de la Comisi6n Nacional de los Derechos 
Humanos. 
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TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

7 Y= Oy. ee SNe 

7) (itmp/gicnvizo2s 
K/ DOCUMENTO REGISTRADO EN EL 
CNDH ORGANO INTERNO DE CONTROL 
Sixted FECHA: 14 DE ABRIL DE 2025 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



oun pcorepeenrraintg Pagina 9 de 51 

CONTENIDO 

Pag. 

CONTENIDO .....eccsesssessccscscscscssssssssesecsnecsnscsuarsnseseseseseseseseseeeeescseseeecacacaeacaeasaeaeaneeeeeesaseaees 3 

INTRODUCCION......cccssesssessssssssssssssssssesessesesesseseseseseecacacscseacesscacacaeseseeseeeeeseeeenensanenananes 8 

DENOMINAGION DE LOS PROCEDIMIENTOG..........sscscscscsesescsesssseseseseeeeeeeeeeeesesanenanenes 9 

EIEIO, ecceceonconnnsen=conncennnnsranansserssnsnstasnssoneinbite sib tis esas RIt ATTENDANT 10 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE INVESTIGACION. .........::scseeeeeeee 11 
1. OBJETIVO... cccccccccscsccesescsscescsvscsceesevevsssevevasstsevassesseseseceeseeecececseseteeseseteneeeeeeeees 12 

2. FUNDAMENTO LEGAL. .....cccccccscscscssesescscssssssescseseseeesacsesecaeseseseevssseeneeseeeeeneees 12 

3. POLITICAS DE OPERACION_........cccccccsecescessssesssesecsesecsesecsesecscseessetssseteeeneeeees 16 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. .......0.ccccccccccccsssessceseeeteteteneesesesesereeeeees 23 

5. DIAGRAMA DE FLUJO wu... cceccccccccecesesescscssstsesesesesesesesesenenensnsustenseeeseeeseeeeenens 35 

PROCEDIMIENTO DE EVOLUCION PATRIMONIAL. ........::::s:esesceeseseesseeeeesees 40 
sD ©) =) =i 0 V0 44 

2. FUNDAMENTO LEGAL..u.....cscccccccceccscssscecescseseecacscsesesecscsesenecseeeeenetscseeeeeeetaees 41 

3. POLITICAS DE OPERACION..u....c.cccccccccscscsssssssesesesesesesesenetetetstsneeseseseseeeeeeeneens 45 

A. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ..........cccccccscecscssseceeseseseeeseseeeteneeeeeenens 49 

* 4 DIAGRAMA DE FLUSO wu... ccccccccccccescsessesesessstecsevesscsesevacsesesevscsesesesseeeseneeseatiees 53 

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA. .........:2::+0+ 55 
SPE ©) =) =i I )V, © nn 56 

2. FUNDAMENTO LEGAL. ......ccccscscscscssesesescssececseseseseeecacsesecssseseuenecseseneneteeeeneneees 56 

3. POLITICAS DE OPERAGION..u0.....cccccccccccescesscssesesecsesecsessecsecseteeseeseereeseneeneeneens 59 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. ..0......ccccccccccscscssssseceeeeseseteteeseseeeeseeeeees 66 

5. DIAGRAMA DE FLUJO. .....cccscscscscsescsesesesescsesssesesessseseseseseseueneueustenenseseseeteneeeeees 72 

PROCEDIMIENTO DE LA INSTANCIA DE INCONFORMIDAD .........::::eeeee 76 
1. OBJETIVO... ccccccccccececcscsesceccsescsvecscsececscsesevsssessvasacsssesesesacsesesscesseseeecesaeeeeeteeatetes 77 

2. FUNDAMENTO LEGAL. .0....cccccccccsescscsesesessssseseseseseseseseseeteneeeneneeecsesesesereieeneees 77 

3. POLITICAS DE OPERACION......ccccccccccsessessesesecsesecsecsessecsetecseesesseseeteeteereaees 81 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. .........ccccccccscssscscseseeseecsesenenseseseeeeeesteees 89 

5. DIAGRAMA DE FLUUO. .....ccccccscscscscssesesescsseccsssessecsesacseseecseseseesecsetensssesetenseess 101 

PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION ......ccccssssesesssesesseesersrssseeseeeseeesseeenees 111 
5 ©) =] =i 8 NV, © 112 

2. FUNDAMENTO LEGAL. .0...cccecccccccccscccscsssssssseseeeeseseseseseavecseseseseseseseieenenensnetens 112 

3. POLITICAS DE OPERACION..u.....cccccccccseccssescseescsesecscsecsesesseseneceecssseesseneeseesees 115 

fm
pi

oi
ci

vi
20

25
 

DO
CU
ME
NT
 

t
t
 

4
t
y
 

R
E
G
I
S
T
R
A
D
O
/
E
N
 

EL
 

O
R
G
A
N
O
 
I
N
T
E
R
N
O
 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 
DE

 
20
25
 

C
N
D
H
 

S
u
s
 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



CNDH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ira ORGANO INTERNO DE CONTROL Pagina 4 de 511 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. .......ccccccccccccscsessescsteecsscscsececsececsecsesees 120 

5. DIAGRAMA DE FLUUO. .0.....0.0ccecccccccscccceccssssssseececececsvensnsauueeeeseseseettttttsateesens 127 

PROCEDIMIENTO DE LA DEFENSORIA DE OFICIO. c.csssssssscscssesseecsseseeeee 134 
Pe ©) =) =i lV, © enn 135 

2. FUNDAMENTO LEGAL..........cccccceccccccssseeceecessssseessececccccsesrnsseeeeeesereuetttttateeeess 135 

3. POLITICAS DE OPERACION........c:ccsscssessssssesessesteseeseesestesessessesessesstsesseseeneetees 139 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. ........cccccccccccsescsessesesvevsesevsvscsesevavseseee, 141 

5. DIAGRAMA DE FLUUO. 0.0... ccccccccccccceessssssseccecsesessnststueeeeeceeeeenttttaasateesens 143 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RECURSOS DE REVISION ........ 144 

oP ©) = 0) =i hh, © en 145 

2. FUNDAMENTO LEGAL. ..........00ccccccecccccceccessssseeecceseceesenettruneeeeeceeeetttttaasaeeesens 145 

3. POLITICAS DE OPERAGION......c.ccccccccscsssescssssssccsestsesevsesesevecseseevsvstsevevsnsseees 149 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. ........cccccccccccsescscsssesecevsesecscevseseceeseseee. 156 

5. DIAGRAMA DE FLUUO. 0.0.0... ccccccccccccccceessssssseeccescsersnsssrseeeeeeeeeeeentttneteseesens 163 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VERIFICACION DE 

CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA 
SLES DSi ea ii i ee aoa 167 

sa ©) =| =i NV, © ee 168 

2. FUNDAMENTO LEGAL. .u......cccccccccscsescsesescsesscsesesessvevseeeevsvevseeavecentetavatereevaeens 168 

3. POLITICAS DE OPERACIONL.....ccccccccccccccscscscscsesesseeeesescstsvsvstevetetetsesteteesees 172 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. .......cccccccccccecsesesesetesescesesvsvststeevavseee 178 

5. DIAGRAMA DE FLUJO. ......0.cccccccccccescscsescscescecsevsseeeecerseseusaveecatervetensatenvateneans 194 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VERIFICACION DE 
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE 

DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOG............ 207 

4 P@) SN) =i VO ee 208 

2. FUNDAMENTO LEGAL. .......cccccccccsecccecscscscsscscecceceevscseveveeeatseeassevatenvavsesatsneasen 208 

3. POLITICAS DE OPERACIONL......cccccccccccscscscscscsesesvecsesesesseseesavavsvevevevevenensees 212 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. ......c.cccccccccscscscsecseesesesseeseseseseseecevsvees 220 

5. DIAGRAMA DE FLUJO. ......0.cccccccccccccsescscssesessesceseevsceeseseeseesesreeavetereatesateneass 234 

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE AUDITORIAG...........:.000.+. 243 

se ©) =] =i I \\, © er 244 

2. FUNDAMENTO LEGAL. .........cccccceccccscccscesesescscseseecsesceeevsveceeeevsvitesvevstetereevenens 244 

3. POLITICAS DE OPERACION_.u....cccccccccscscscsecsesescseeseeessstesesvscsteteevststsetavscsesees 248 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. ......c.cccccccccccscsescsessettscecssestevscstsesevaeens 253 

5. DIAGRAMA DE FLUUO. ........ccccccccscscsesescscseececesvsesssssevevesevesvevevevervevevrervavetereees 275 

6. APARTADO A (ANEXOS) ......ccccccccsccccsesesescesesesecsseeescsesevaevrsiversavertisertettetanensens 290 

IC
IV
iZ
02
5°
 

_|
MP
IO
 

DO
CU

ME
NT

 
RE
GI
ST
RA
DO
9E
N 

EL
 

OR
GA
NO
 

IN
TE
RN
O 

DE
 C

ON
TR

OL
 

FE
CH
A:
 

14
 
DE
 
AB

RI
L 

DE
 
20
25
 

~ 

Ee
 

CN
DH
 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



Nb mana De pRoceommeNTos oe [Pagina de 1 
Formato 1 <Programa Anual de Auditorias= ......00... ccc cece eeeeeneeeeeeneeeettneeeeeenees 290 

Formato 2 <Programa Detallado de Auditoria? ..0........eeeeccesseeeeeeesseeeeesenneseseenees 296 

Formato 3 <Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacion de 

Aird ft a vccses cence ceanas comenoeueuiuiiinitss CN CEERI Ra RERRRIE CUNEHRN CENEMEO® 299 

Formato 4 <Orden de AUditoria= ...........ccccceccceereeeeeeeeeteeneeeeeeeeeeeeenssaeeeeeseeeeenaaeees 303 

Formato 5 <Acta de Inicio de AUditoria9 0... eerie rraaa aes aaa a anne anaes 305 

Formato 6 <Solicitud de InforMaciOn= .............: creer aaa aaa aaaaeees 308 

Formato 7.1 "Cédula dé Resultades. Previds= «cas sisssicrsoverves canes snnencgneeer veeveaseuroneee 310 

Formato 7.2 <Cédula de Seguimiento de Resultados Previ0S= ............ccceeeeeseeeenees 312 

Formato 8 <Cédula de ObSErvaCiONneS= .......... cc cceceeeeeteeeeeessesseseeesseeeuueeaeeaeeeseeneaeeeeees 315 

Formato 9 <Cédula de Seguimiento a Observaciones=............eccceeeeeseeeeeeteeeeeenees 318 

Pormato 10 <Acta ACMiniStratival ccs cnianiesnadadts ania CCeINR Genre Mum EsTeREE KNEE 322 

Formiate 11 <Oficid de Cierra de AUGitori al scccsuasses viewer ieanneweneeencay sey en ce etvmmes wnauennn ctomne 325 

Formato 12 <Informe Ejecutivo de AUditoria# oo... eee ee eeeteeeeeetteeeeteteeeerenees 327 

Formato 13 <Informe de AUitoria=.......... cece cccccceeerneneeeeeeeeeeeeeeeeaaeeeeeeseeeeeeaeaanenseeeegs 330 

Formato 14 <Remisién de Observacion (es) al Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y Evolucién Patrimonial para la Investigacién de una probable Falta 

AGI iStratl al. cexccvsaana concen aneaverssres ccm eenenues renames sacinnmen canoes unavencin bandh CRG oa WR 334 

Formato 14.1 <Remisién de ObservaciOn(es)=. ............:::cseceeeesesesssssseseseeesessestaeeees 336 

Formato 15 <Contenido minimo en los Papeles de Trabajo= ............ccceeseeeeenees 339 

Formato 15.1 <indice y Marcas de Auditoria? 0.0... cceceeeeeeeceseeneeneeeeestesteceeneney 341 

Formato 16 <Oficio de envio del Informe Ejecutivo de Auditoria a 

la persona titular de la Presidencia=.............ccccceceeeeee tee ete eter eeneeenieetieeeeneeeseeeenes 343 

Formato 17 <Oficio Recordatorio a la Solicitud de InformaciOn= ...........ccceeeees 345 

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE AUDITORIAS DE 

DES EMPEN QO wivitsncciescssetiseccctccccscscesssevecsrncesnveccewonensnasencounesavevecebesssenseeneeeussszassnsess 347 

4. 8QBIET TIVO pecs ssssossnve caxescavesnes sevevvevancen eecnanas ermnmemenamacnnns snaien nan quinelnesin nish $95 TSMR 348 

2, FUNDAMENTO LEGAL.......cccccccrsarncnscnnaneniiasidisi ieee CSS OORea MRED comNenE CERNE 348 

3. POLITICAS DE OPERACION.........cccccccececeesteeeeseeeeeeeesieeesteesisenensisiseneeseeeeanens 352 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. ..........::::ccecceeteeereeeeeeeeeseensetnneeeteaees 358 

5. DIAGRAMA DE FLUUO. .......0..ccccccceeceecceereeeeetnreeeeeeenseeeternseessenssaeeseeeneeenens 379 

6. APARTADO BYANEXOS) .vcsccsss avsncsccrweamnenies povesans ewes muses cenenees creer ers evermnenes 394 

Formato 1 <PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS= .........ccccccceceececeteeeteteteeeeeneeeee 394 

Formato 2 <Programa Detallado de Auditoria de Desempeno= ...........cceeeereeeees 400 

Formato 3 <Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacion de 

PRUGITOF 2= sss ovsenceeewe exeeceie one wnnnn massed dealt ssl SRMGENS aR aS NOG UALR He oueaT aNMENaIOD HOnewEN emeeoed 403 

a
 

ve
 

<(
MP
/O
IC
/I
V/
20
25
° 

D
O
C
U
M
E
N
T
O
 
R
E
G
I
S
T
R
A
D
O
9
E
N
 

EL
 

O
R
G
A
N
O
 
I
N
T
E
R
N
O
 

D
E
 
C
O
N
T
R
O
L
 

FE
CH

A:
 

14 
DE
 
AB

RI
L 

DE
 
20
25
 

x 

% 7
2
 

CN
DH
 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



icine ORGANO INTERNO DE CONTROL 

NDH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Pagina 6 de 511 

Formato 4 <Orden de Auditoria= .........cccccccccccccscsscssscssscseverevuscssesssetstessevsnecsuscsteses 408 

Formato 5 <Acta de Inicio de Auditoria=..........cccccccccccccsscsscecesenssesevssvstessesevseeseesns 411 

Formato 6 <Solicitud de Informacion= ........0..ccccccccccceceecsscsscsscesensserevssstessssateseeseeees 414 

Formato 7.1 <Cédula de Resultados Previos= .......0..cccccccssesecescesseseesecsteseeaecasesseses 416 

Formato 7.2 <Cédula de Seguimiento de Resultados Previos= ..........ccccccccseeseeseeseeees 419 des 

Formato 8 <Cédula de Observaciones= ..........c.cccccscssesesesesecscscsesesesvsvsesvsssesseveveeneen 422 Base 
Formato 9 <Cédula de Seguimiento a Observaciones=.............cccccccsseseseeseseeseeseesees 425 bees 

Formato 10 <Acta Administrativa=.......0.0.cccccccceeseeesestseseseseseseseeeseteseresereetinenes 429 Base 

Formato 11 <Oficio de Cierre de Auditoria= ......0..cccccccceccccsecsseesscesecesesssecssecseecsterses 431 - 885 

Formato 12 <Informe Ejecutivo de Auditoria de Desempefio o de Seguimiento9 ...... 433 . = 

Formato 13 <Informe de AUditoria? oo... cccccccccccscsseescsesesessssesesssssevevssereeseatertavenes 437 2 
Formato 14 <Remisién de Observacion (es) al Area de Quejas, Denuncias, 
Notificaciones y Evolucién Patrimonial para la Investigacién de una probable Falta 
Administrativa= oo... ccccccccccseccseecsesceccsccssecssssecssscasessuessesarsvessusssasssssssuecssecssevaneeses 441 

Formato 14.1 <Remisidn de ObservaciOn(es)=. ..........ccccccsecscescesecsecseccaceescsusessevees 443 

Formato 15 <Papeles de Trabajo= oo... cccccccecccsscsseessessesessevsessesrsetsstessvsessateseaey 446 

Formato 16 <Oficio de envio del Informe Ejecutivo de Auditoria de Desempefio o de 
Seguimiento a la persona titular de la Presidencia= 0... cccccecesecesceseecseeseecessesees 450 

Formato 17 <Oficio Recordatorio a la Solicitud de InformaciOn= .........ccccccccccccccsseeeee 452 

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE VISITAS DE INSPECCION. 
nie anna deat ua does caawsians taveennaenesansnanuvuNaesucdeccsssroceserccnsnerenzenssenuseununvunenesneanesnnexenenexeuen 455 

1. OBJETIVO... ceececcccseccseccseessccsecssscsesesecssscsssssevsevausvatssesiesauevauesescstevanesaes 456 

2. FUNDAMENTO LEGAL. ...0....cccccccccccccecsceesecssecssscssesseverenseeeresrsestevatevatecseevanes 456 

3. POLITICAS DE OPERACION........c.ccccccsscssessesssessssessessesresresressessitaesteaseseeseess 460 
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. ......cccccccscssssceceveseseseseseeveveveveseseseeeeeees 463 

5. DIAGRAMA DE FLUUO, .......ccccccccccccccsccsccsecsscesevsesrevarevsrecasstaresevstevseseneas 470 

6. APARTADO C (ANEXOS) .......cccccccccccssecessecssssesevsasecsesserseesesessseeeesssestsnseunens 474 

Formato 1 <Oficio de Inicio de Visita de INSPECCION= oo... ee ceccceseecescesseecsecessseeeseeeess 474 

Formato 2 <Acta Circunstanciada=..........0.ccccccccecsesseceeecesecsscesecseessseaevsaecsesestecseecees 476 

Formato 3 <Cédula de Resultados? .........cccccccccccsccseesscssecsecssevseecssesesstevssesssevateses 478 

Formato 4 <Remisién de Observacién (es) al Area de Quejas, Denuncias, 
Notificaciones y Evolucién Patrimonial para la Investigacién de una probable Falta 
ACmMinistrativa= .......ccccccccccccccsssecscccssscceneeeeseesreeessessseesesarasessessrseeseseiisesetttseeeeenss 480 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE GESTION. .......ccscsscsssesescesseesseenseesseeees 482 
TV ROBBED VO ses cess ces esi ini ener cneovoneinmrennns xan arn eae sae este ents GAO eg atasnsn aes ev 483 
2. FUNDAMENTO LEGAL. .u.....cccccccccceccccscseeccsescecesevevsesesesetsassesavsesevstsavateeessereses 483 
3. POLITICAS DE OPERACION..u...ccccccsccscsssscsestesessseesesesseseseaveseseecevesesesveseeeeveees 487 

ACTUALIZAGION: ABRIL 2025 | 



7) 
CNDH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 4 
iron ORGANO INTERNO DE CONTROL Pagina 7de 511 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. ........::c:cccccececeseseeteseetseestesssesseaees 490 

5. DIAGRAMA DE FLUMO, 2.0.0.0... ccc cerns e eee ereeennnsseaeeeeeeeeeenniaeeeneeeeeennniaes 493 

GLOSARIO DE TERMINOG ssisssiicesersccsssessesssesscneceascsveensrmsnnnamnmeennmemnees 495 

(M
P 

/O
IC

II
VI

20
25

° 
DO
CU
ME
NT
O 

RE
GI

ST
RA

DO
-E

N 
EL

 

B
D
 

Pp
 

N 
OR
GA
NO
 

IN
TE
RN
O 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 

DE
 
20
25
 

CN
DH

 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



NDH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Ser 
Pata ORGANO INTERNO DE CONTROL Pagina 8 se! 511 

INTRODUCCION. 

EI Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control es un instrumento de 

apoyo en el ejercicio de las funciones y atribuciones de las que contemplan la 

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, la Ley General de Responsabilidades 

Administrativas, la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién, la Ley General 

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley General de Proteccion 

de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados el Reglamento Interno de la 

Comision Nacional de los Derechos Humanos, el Manual de Organizacién General 

de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos; asi como, el Manual de 

Organizacién del Organo Interno de Control. 

En este sentido, el Organo Interno de Control esta dotado del marco juridico 

necesario para contribuir a una mejora permanente de la gestidn y los servicios que 

presta la Comision Nacional, para transparentar el uso de los recursos, garantizar el 

cumplimiento de las normas que rigen el quehacer institucional, asi como los 

programas correspondientes y cumplir con el proceso de rendicién de cuentas. 

Por ello, el presente Manual de Procedimientos establece los objetivos que se 

pretenden alcanzar, especifica los pasos a seguir respecto de las funciones que se 

realizan, las cuales son presentadas hasta el nivel de Jefatura de Departamento y 

responden a la Estructura Organica autorizada para el Organo Interno de Control. 

| ACTUALIZACION: ABRIL 2025 8| 
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DENOMINACION DE LOS PROCEDIMIENTOS. 
4
>
 

. 

12. 

13. 

Procedimiento Administrativo de Investigacion. 

Procedimiento de Evolucién Patrimonial. 

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa. 

Procedimiento de la Instancia de Inconformidad. 

Procedimiento de Conciliacion. 

Procedimiento de la Defensoria de Oficio. 

Procedimiento Administrativo de Recursos de Revision. 

Procedimiento Administrativo de Verificaci6n de Cumplimiento de Obligaciones 

en materia de Transparencia. 

Procedimiento Administrativo de Verificacién de Cumplimiento de Obligaciones 

en materia de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos 

Obligados. 

. Procedimiento para el Desarrollo de Auditorias. 

. Procedimiento para el Desarrollo de Auditorias de Desempefio. 

Procedimiento para el Desarrollo de Visitas de Inspeccion. 

Procedimiento de Control de Gestion. 
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OBJETIVO. 

Dar a conocer a las personas servidoras pUublicas de la Comision Nacional y hacer 

del conocimiento del personal de mando del Organo Interno de Control, los 

procedimientos internos orientados al cumplimiento de las facultades y atribuciones 

conferidas a dicho Organo, en cada uno de los procedimientos relacionados con 

las actividades que cada Area realiza. RE
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1. OBJETIVO. 

Describir las etapas a seguir en la recepcidn de quejas y denuncias; asi como, 

generar investigaciones debidamente fundadas y motivadas, en aras de determinar 

la existencia o inexistencia de faltas administrativas para la elaboracién del acuerdo 

de conclusion que corresponda, por hechos que se atribuyan a las personas 

servidoras publicas de esta Comisién Nacional o de particulares, que pudieran 

constituir presunta responsabilidad de falta administrativa, respecto de las 

obligaciones o infracciones a que se refieren los articulos 49 al 73 de la Ley General 

de Responsabilidades Administrativas. 

2. FUNDAMENTO LEGAL. 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

® Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Leyes Federales. 

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

Ley General de Bienes Nacionales. 

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 

@ Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 

e@ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

@ Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién 

Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

@ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. 

@ Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos 
Obligados. 

Ley de Tesoreria de la Federacion. 

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

@ Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos 
Obligados. 

@ Ley General de Archivos. 

e@ Ley Federal de Austeridad Republicana. 
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Codigos y Decretos. 

Céddigo Civil Federal. 

Cédigo Penal Federal. 

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. 

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. 

Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

Céddigo Fiscal de la Federacion. 

Cédigo de Etica de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Cédigo de Conducta de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamentos. 

Reglamento Interno de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 

Hacendaria. 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Publico. 

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 

Mismas. 

Acuerdos y Lineamientos. 

Acuerdo del Presidente de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos, por el cual se dan a conocer las especificidades en la aplicacion 

de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

y de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas en 

la Comision Nacional de los Derechos Humanos y por el que se modifican 

las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios para la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos, que han sido sometidas a su consideracion. 

Acuerdo A001/2016 por el que se ordena implementar el Sistema de 

Control Interno y de Gestidn de Riesgos de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos. 

Acuerdo A001/2015 por el que se ordena la emisi6n, sistematizacion, 

compilacién y publicidad de los Acuerdos Normativos emitidos por el 

Presidente de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 
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e Acuerdo por el cual el Organo Interno de Control, implementa el Sistema 

de Declaraciones Patrimoniales CNDH. 

e Acuerdo del Consejo Consultivo de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos mediante el cual se aprueba la modificacién del Reglamento 

Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, publicado en 
el Diario Oficial de la Federacién el 10 de agosto de 2023. 

e Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comision 

Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 

podran ejercer las areas de su adscripcidn, publicado en el Diario Oficial 

de la Federacién el 29 de agosto de 2023. 

e Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la Comision 

Nacional de los Derechos Humanos, en uso de sus facultades, da a 

conocer su estructura administrativa, funciones y atribuciones que 
ejerceran las areas que lo comprenden y en especifico en materia de 

transparencia y acceso a la informacién publica y datos personales, 

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de abril de 2025. 

e Lineamientos para la Entrega-Recepciédn de las Personas Servidoras 

Publicas de Mando de la CNDH. 

@ Lineamientos para la presentaciédn de las Declaraciones de Situacién 

Patrimonial y de Intereses que deben realizar las Personas Servidoras 

Publicas de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Manuales. 

@ Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

@ Manual de Organizacién del Organo Interno de Control. 

@ Manual de Politicas y Procedimientos para la Adquisicién, Administracién, 

Control, Mantenimiento, Arrendamiento y Enajenacién de Bienes 

Inmuebles. 

@ Manual de Politicas y Procedimientos para la Administracidn, 

Mantenimiento, Control, Baja y Destino Final de Bienes Muebles. 

@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Enajenacién de 

Bienes Muebles e Inmuebles. 

@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

@ Manual de Politicas y Procedimientos para la Adquisicidn de Bienes y 

Contratacién de Arrendamientos y Servicios. 
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Disposiciones Administrativas. 

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios para la Comision Nacional de los Derechos 

Humanos (POBALINES). 

© Politica de Igualdad de Género, No Discriminacion, Inclusion, Diversidad y 

Acceso a una Vida Libre de Violencia 2020-2024 de la Comisi6n Nacional 
de los Derechos Humanos. 
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3. POLITICAS DE OPERACION. 

3.1. 

3.2. 

3.3. 

COMPETENCIA. 

El Organo Interno de Control mediante su Area de Quejas, Denuncias, 
Notificaciones y Evolucién Patrimonial recibira para investigar y resolver las 

quejas y denuncias por acciones u omisiones, presentadas contra personas 
servidoras publicas de la Comisién Nacional que constituyan presunta 

responsabilidad de faltas administrativas derivado del ejercicio de su empleo, 
cargo o comisién; asi como, por infracciones que pudieren incurrir los 

particulares que hayan participado en las contrataciones publicas realizadas 

por el Organismo autdnomo, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley General 
de Responsabilidades Administrativas; las cuales podran ser presentadas 

por medio de buzones, correo electrdnico, servicio postal, via telefonica y en 

forma directa en sus oficinas mediante comparecencia. 

RECEPCION Y REGISTRO. 

El Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial contara 
con un Libro de Gobierno de investigaciones en el cual se registraran el 

mismo dia de su recepcién las quejas o denuncias recibidas que sean 

competencia de este Organo Interno de Control y que contengan datos o 

indicios, asi como circunstancias de modo, tiempo y lugar, aunado a que no 

sean notoriamente improcedentes y deberan contener en el registro los datos 

generales del expediente administrativo de investigacién tales como: numero 

de expediente, fecha de recepcidn de queja o denuncia, cuando se refiera a 

presuntas faltas administrativas cometidas por particulares y nombre (s) de 

los presuntos infractores y el nombre del denunciante (s). 

De igual manera contara con un Libro de Gobierno Preliminar en el que se 
registraran el mismo dia de su recepcidn las quejas o denuncias que no 

contengan los datos o indicios que permitan advertir la presunta 

responsabilidad administrativa por la comisién de faltas administrativas 

conforme a lo establecido en el articulo 93 de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas 0 los hechos narrados sean obscuros, 

contradictorios, incongruentes o no precisen las circunstancias de modo, 
tiempo, lugar y ocasién, en el que se asentaran los datos generales 

advertidos en la queja o denuncia formulada. 

PREVENCION. 

Cuando las quejas o denuncias presentadas no contengan datos o indicios 
que permitan advertir la Presunta Responsabilidad Administrativa por la 
comision de faltas administrativas conforme al articulo 93 de la Ley General 
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3.4, 

de Responsabilidades Administrativas o los hechos narrados sean obscuros, 

contradictorios, incongruentes o no precisen las circunstancias de modo, 
tiempo, lugar y ocasi6n, la Subdireccién de Investigacion A o la Subdireccion 

de Investigacién B, a través del Departamento de Investigacién; o la 

Subdireccién de Investigacién y Evolucién Patrimonial, mediante el 
Departamento de Investigacién y Evolucién Patrimonial, registrara la misma 
en el Libro de Gobierno Preliminar y realizara el acuerdo de prevencidn al 
denunciante, que sera aprobado y firmado por la persona Titular del Area, 
mismo que sera notificado mediante oficio, a través de los medios 
electronicos o cualquier otro medio establecido por la ley, para que en el 

término de cinco dias habiles, contados a partir de que surta efectos la 

notificacién, proporcione todos los datos o indicios que permitan advertir la 

Presunta Responsabilidad Administrativa expresando las circunstancias de 
modo, tiempo, lugar y ocasidn de los hechos narrados segun sea el caso; 

bajo el apercibimiento de que de no solventar dicha prevencién se tendra por 

no presentada la queja o denuncia, ordenandose su archivo, debiendo de 
emitirse el acuerdo respectivo, por parte de la persona Titular del Area. 

De ser solventada la prevencién por parte del denunciante, se ordenara el 

registro de la queja o denuncia en el libro de gobierno de investigaciones, 

debiéndose emitir dentro de los tres dias habiles siguientes a su registro el 
acuerdo de radicacion e inicio de la investigaci6n. 

RADICACION E INICIO DE LA INVESTIGACION. 

Respecto de las quejas 0 denuncias en las cuales el Organo Interno de 
Control tenga competencia y que no sean notoriamente improcedentes, la 

Subdireccién de Investigaci6n A o la Subdireccién de Investigacion B, 
mediante el Departamento de Investigacién; o la Subdireccién de 

Investigacién y Evolucién Patrimonial, mediante el Departamento de 
Investigacion y Evolucién Patrimonial procedera de la forma siguiente: 

a) Enel supuesto de que la queja o denuncia presentada contenga todos 

los elementos necesarios para su investigacion, dentro de los tres dias 
habiles a partir de su registro, elaborara el proyecto de acuerdo de 

radicacion e inicio de la investigacién, el cual sera aprobado y firmado 
por la persona Titular del Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y 

Evolucién Patrimonial. La Subdireccién de Investigacién A o la 

Subdirecci6n de Investigacién B con apoyo del Departamento de 
Investigaci6n; o la Subdireccién de Investigacién y Evolucidn 

Patrimonial, mediante el Departamento de Investigacién y Evolucién 
Patrimonial comunicara al denunciante el inicio de la investigacion. 

b) Para el caso de que se tenga por solventada la prevencién formulada 

al denunciante, dentro de los tres dias habiles a partir de su registro 
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en el Libro de Gobierno de Investigaciones; elaborara el proyecto de 
acuerdo de radicacion e inicio de la investigacién, el cual sera 

aprobado y firmado por la persona Titular del Area de Quejas, 
Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial. La Subdireccién de 

Investigaci6n A o la Subdireccién de Investigaci6n B con apoyo del 
Departamento de Investigacion; o la Subdireccién de Investigacion y 

Evolucién Patrimonial, mediante el Departamento de Investigacion y 
Evoluci6én Patrimonial, comunicara al denunciante mediante oficio 

firmado por la persona Titular del Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y Evolucién Patrimonial, el inicio de la investigacion. 

3.5. INCOMPETENCIA. 

Cuando del analisis del contenido de las quejas o denuncias, se advierta que 
los hechos materia de las mismas, no competan de manera notoria al Area 

de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial del Organo 
Interno de Control, la Subdireccidn de Investigacién A o la Subdireccién de 
Investigacién B, mediante el Departamento de Investigacién; o la 

Subdireccién de Investigacién y Evolucién Patrimonial, mediante el 
Departamento de Investigaci6n y Evolucién Patrimonial, realizara oficio de 

remision del asunto a la autoridad competente para que una vez autorizado 
por la persona Titular del Area, sea enviado junto con la denuncia respectiva 

a la Unidad correspondiente para el tramite que en derecho proceda. 

3.6. IMPROCEDENCIA. 

Cuando de manera notoria resulte material o juridicamente imposible iniciar 
con la investigacién por tratarse de hechos distintos a la responsabilidad 

administrativa en términos de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas, la Subdireccién de Investigacién A o la Subdireccién de 
Investigacidn B con apoyo del Departamento de Investigacién; o la 

Subdireccién de Investigacién y Evolucién Patrimonial, mediante el 
Departamento de Investigaci6n y Evolucién Patrimonial, realizara el acuerdo 

de improcedencia respectivo para autorizacion y firma de la persona Titular 
del Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial, lo 

cual sera comunicado a la persona quejosa o denunciante mediante oficio 
firmado por la persona Titular del Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones 

y Evolucién Patrimonial. 

3.7. INVESTIGACION. 

El Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial 

mediante la Subdireccién de Investigacién A o la Subdireccién de 

Investigacién B con apoyo del Departamento de Investigacién; o la 

Subdirecci6n de Investigacién y Evolucién Patrimonial, mediante el 
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3.8. 

3.9. 

Departamento de Investigacion y Evolucién Patrimonial, integrara mediante 
las diligencias necesarias la investigacion respecto de conductas graves y no 
graves de conformidad con los articulos 10, 74, 90 al 100 y 194 de la Ley 
General de Responsabilidades Administrativas dentro de los ciento ochenta 
dias habiles siguientes al inicio de la investigacién, tiempo que podra 

prorrogarse por un periodo igual cuando asi se justifique. 

Asimismo, podra ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se 
sujetaran a lo previsto en la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas y de aplicacién supletoria de acuerdo con el articulo 118 de 
la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo; asi como, de 
acuerdo con lo dispuesto al articulo 1° de este Ultimo cuerpo normativo, 
también tendra aplicacién supletoria el Cédigo Federal de Procedimientos 
Civiles. 

Los particulares, que sean sujetos a investigacion, por infracciones que 
pudieren incurrir derivadas de su participacion en las contrataciones publicas 
realizadas por el Organismo, deberan atender los requerimientos que le haga 
la autoridad investigadora, para el esclarecimiento de los hechos 
investigados. 

Para la atencién de los requerimientos se otorgara un plazo de cinco hasta 
quince dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente en que la 
notificacién surta sus efectos, sin perjuicio de poder ampliarlo por causas 

debidamente justificadas, cuando asi lo soliciten los interesados, conforme a 

los términos previsto por la ley. 

DENUNCIAS PENALES. 

El Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial 
elaborara proyecto de denuncia de hechos, cuando durante la investigacién 
se adviertan hechos probablemente constitutivos de responsabilidad penal, 
para consideracion y firma de la persona titular del Organo Interno de Control, 
para que, en su caso, dicha denuncia se presente ante la Fiscalia General de 
la Republica, por actos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito, 
debiendo aportar los elementos probatorios necesarios para acreditar las 
denuncias interpuestas. 

REQUISITOS DEL ACUERDO DE RADICACION E INICIO. 

La Subdireccién de Investigacion A o la Subdireccién de Investigacién B; 0 la 
Subdireccion de Investigacién y Evolucién Patrimonial, supervisara que el 
acuerdo de radicacion e inicio contenga los elementos siguientes: 
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- Lugar y fecha de elaboraci6n; 

- Nombre del quejoso o denunciante; 

- Nombre y cargo de la persona servidora publica sefialada o, particulares; 

- Resumen de los hechos motivo de queja o denuncia, donde se destaquen 

los aspectos mas relevantes, o la transcripcién textual; 

- Fundamento legal que da facultades para conocer del asunto; 

- Determinacion sobre la investigaci6n; 

- Orden de registro en el expediente que corresponda; 

- Descripcién de las acciones y lineas de investigacion consideradas para 

el esclarecimiento de los hechos, asi como de aquellas solicitudes de 

informacion, particulares en materia de contrataciones publicas de este 

Organismo, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas; y, 

- Orden de notificar el inicio de la investigacién al quejoso o denunciante. 

3.10. CONSTANCIAS DE INVESTIGACION. 

3.11. 

3.12. 

Los documentos que se generen durante la investigacion deberan estar 

debidamente integrados al expediente correspondiente y foliados en su 

totalidad, ademas deberan contar con firmas autdgrafas de quienes 

practicaron las diligencias. 

ACUERDOS DE TRAMITE. 

La Subdireccién de Investigacion A o la Subdireccion de Investigacion B; o la 

Subdireccién de Investigacion y Evoluciédn Patrimonial, sometera a 

consideracioén de la persona titular del Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y Evolucién Patrimonial, la aprobacidn y firma de acuerdos de 

tramite, los cuales deberan emitirse en un plazo de tres dias habiles 

posteriores a la recepcidn de la promocion. 

ACUERDO DE CONCLUSION. 

La persona titular del Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucion 

Patrimonial, emitira el acuerdo de conclusidn que en derecho corresponda 

dentro de los diez dias habiles siguientes a que se concluya la investigacion 

respectiva, en los siguientes sentidos: 
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a) Para su archivo por falta de elementos. Procedera cuando los 
elementos aportados, recopilados, ofrecidos y desahogados durante la 
investigacion, se consideren insuficientes para determinar una Posible 
Responsabilidad Administrativa. 

Esto sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion si se 
presentaran nuevos indicios 0 pruebas, siempre que no estén prescritas las 
facultades para sancionar del Organo Interno de Control dentro del marco de 
la Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

b) Para la elaboracién del Informe de Presunta Responsabilidad 
Administrativa. Cuando se deriven elementos suficientes de un posible 
incumplimiento de las obligaciones contenidas en los articulos 7, 49 al 73 que 
podra ser calificada como grave o no grave de conformidad de la Ley General 
de Responsabilidades Administrativas. 

c) Para acuerdo de incompetencia. Cuando durante la investigacién se 
advierta que el Organo Interno de Control carece de facultades para conocer 
de hechos advertidos durante la investigacién por razones de adscripcion de 
la persona servidora publica, area administrativa, institucién o naturaleza de 
la irregularidad. 

d) Para acuerdo de improcedencia. Cuando resulte material y 
juridicamente imposible continuar con la investigacién por tratarse de hechos 
distintos a la responsabilidad administrativa de las personas servidoras 
publicas, 0 cuando no se describan elementos o indicios suficientes que 
permitan determinar lineas de investigacion para conocer de las posibles 
irregularidades. 

3.13. REQUISITOS DEL ACUERDO DE CONCLUSION. 

La resolucién correspondiente debera contener cuando menos: 

- Proemio. Sefalando el numero de expediente de investigacién, fecha de 
emision de la resolucién, nombre del quejoso o denunciante, y de las 
personas servidoras publicas a las que se les atribuyan los hechos y una 
explicacion sucinta del asunto; 

- Resultandos. Se indicaran los hechos motivo de la queja o denuncia, de 
manera cronologica respecto de las acciones que se llevaron a cabo para 
la integracién de la investigacién, sefialando la ubicacién de los hechos a 
través del numero de foja; 

- Considerandos. Se debera contemplar la fundamentacién legal para 
conocer, investigar, desahogar y resolver por parte del area 
correspondiente; fijar los hechos posiblemente irregulares; sefalar los 
elementos de convicci6n; realizar el analisis logico-juridico; y, discernir en 
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su caso si hay elementos suficientes o no para ordenar la elaboracion del 

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa; 

- Resolutivos. Seran los resultados de la investigacién, en donde se 

sefalaran las conclusiones que derivaron de la_ investigacion 

correspondiente, las cuales deberan de ser congruentes con lo indicado 

en los Considerandos. 

3.14. NOTIFICACION DE LA CONCLUSION DE LA QUEJA O DENUNCIA. 

3.15. 

3.16. 

E| Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial 

notificara la conclusién a los quejosos o denunciantes, dentro de los diez dias 

habiles siguientes a su emisidn, asi como a las personas servidoras publicas 

© particulares, siempre y cuando durante la investigacion, se les hubiere 

solicitado informacién, excepto en el caso en que la conclusi6én sea para la 

elaboracién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. 

RECURSO DE INCONFORMIDAD. 

El quejoso o denunciante, dentro de los cinco dias habiles siguientes 

contados a partir de la notificacién de la conclusién, en su caso, podra 

presentar recurso de inconformidad ante el Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y Evolucién Patrimonial contra la calificacién de los hechos 

como faltas administrativas no graves, Area que debera remitir dicho recurso, 

asi como el expediente integrado y el informe que justifique la calificacion 

impugnada al Tribunal Federal de Justicia Administrativa a efecto de que sea 

dicho Tribunal el que resuelva lo conducente. 

ARCHIVO. 

Los expedientes generados deberan ser archivados conforme a la Ley 

General de Archivos, del Cédigo de Clasificacién Archivistica, del manual y 

criterios en la materia. 
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 

Organo Interno de 
Control 

Recibe queja o denuncia, la analiza y turna al Area de Quejas, 

Denuncias, Notificaciones y Evoluci6n Patrimonial. 

Area de Quejas, 
Denuncias, 

Notificaciones y 

Evolucién Patrimonial 

Subdireccién de 

Investigacion A, 

Subdireccién de 

Investigacion B o 
Subdireccién de 

Investigacion y 

Evolucién Patrimonial 

Turna a la Subdireccién de Investigacidn A, Subdireccién de 

Investigacion B o Subdireccién de Investigacién y Evolucion 

Patrimonial, dentro de los tres dias habiles a partir de su registro, 

para que elabore el proyecto de acuerdo de radicacion e inicio 

de la investigacion para que el Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y Evolucién Patrimonial, la registre en el Libro de 
Gobierno correspondiente y radique. 

Registra la queja o denuncia en el Libro de Gobierno de 
Investigaciones y turna al Departamento de Investigacién o 

Departamento de Investigacion y Evolucién Patrimonial respecto 

de las quejas o denuncias en las cuales el Organo Interno de 

Control tenga competencia y que no sean _notoriamente 

improcedentes. 
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Departamento de 

Investigacion o 

Departamento de 
Investigacion y 

Evolucién Patrimonial 

Forma el expediente y dentro del término de los tres dias habiles 

contados a partir de su registro para que elabore el proyecto de 

acuerdo de radicacion e inicio de la investigacién, el cual sera 

aprobado y firmado por la persona Titular del Area de Quejas, 

Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial. 

Remite a la Subdirecciodn de Investigaci6n A, Subdireccién de 

Investigacidn B o Subdireccién de Investigacién y Evolucién 

Patrimonial, el acuerdo y oficio comunicando al quejoso o 

denunciante el inicio de la investigacién para aprobacion y firma 

de la persona titular del Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y Evolucién Patrimonial. 

Subdireccién de 

Investigacion A, 

Subdireccién de 

Investigacioén B o 

Subdireccién de 

Investigacion y 

Evolucién Patrimonial 

Recibe el acuerdo y oficio comunicando al quejoso o 
denunciante el inicio de la investigacién y los valida para 
aprobacion y firma de la persona titular del Area de Quejas, 

Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial. 
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Area de Quejas, 
Denuncias, 

Notificaciones y 

Evoluci6on Patrimonial 

quejoso o 

denunciante el inicio de la investigacidn sometidos a su 

consideraci6n. 

Analiza el acuerdo y oficio comunicando al 

éEsta de acuerdo? 

No 

Indica las modificaciones correspondientes en el acuerdo y 

oficio. 

Regresa a la actividad No. 4 

Si 

Turna el acuerdo y oficio firmados a la Subdireccién de 

Investigaci6n A, Subdireccién de Investigacién B o Subdireccion 
de Investigacién y Evolucién Patrimonial, para su cumplimiento. 

Subdireccién de 

Investigacion A, 

Subdireccién de 

Investigacién B o 
Subdireccién de 

Investigacion y 

Evolucién Patrimonial 

Turna el acuerdo y oficio firmados al Departamento de 

Investigacion o Departamento de Investigacién y Evolucién 

Patrimonial, para su cumplimiento. 

Departamento de 

Investigacion o 

Departamento de 

Investigacion y 
Evoluci6n Patrimonial 

Subdireccién de 

Investigacién A, 

Subdireccion de 

Investigacién B o 

Subdireccion de 

Investigacion y 

Evolucién Patrimonial 

Da cumplimiento en sus términos al acuerdo y oficio firmados 

por la persona titular del Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y Evolucién Patrimonial. 

Continua en la actividad No. 28 

EN EL LIBRO DE GOB 

Registra la queja o denuncia en el Libro de Gobierno preliminar, 

en caso de que la misma no contenga datos o indicios que 

permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa por 
la comision de faltas administrativas y lo turna al Departamento 
de Investigaci6n o Departamento de Investigacion y Evolucién 
Patrimonial para que dentro del término de tres dias habiles a 

partir de su registro elabore el acuerdo y oficio de prevencion al 
denunciante. 
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Investigacion o 

Departamento de 
Investigacion y 

Evolucién Patrimonial 
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Elabora el acuerdo y el oficio de prevencién y los remite a la 

Subdireccién de Investigacién A, Subdireccién de Investigacién 

B o Subdireccién de Investigacién y Evolucién Patrimonial para 

su validaciodn y lo someta a aprobacidn y firma de la persona 

titular del Area. v
y
 

Investigacion A, 

Subdirecci6n de 

Investigacion B o 
Subdireccién de 

Investigaci6én y 
Evolucién Patrimonial 

Revisa, valida y presenta a la persona titular del Area de Quejas, 

Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial el acuerdo y 
el oficio de prevencién para su aprobacion y firma. 
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12 Subdireccién de 

Area de Quejas, 
Denuncias, 

Notificaciones y 
Evolucién Patrimonial 

Analiza el contenido del acuerdo y del oficio de prevencidn. 

éAprueba? 

No 

Devuelve el acuerdo y el oficio de prevenciédn con sus 

comentarios y solicita realizar las modificaciones indicadas. 

Regresa a la actividad No. 11 

Si 

Aprueba y firma el acuerdo y el oficio de prevencién y los 

devuelve a la Subdireccién de Investigacién A, Subdireccién de 

Investigacién B o Subdireccién de Investigacién y Evolucioén 

Patrimonial, para que se realice la notificacién del oficio. 

14 Subdireccién de 

Investigacion A, 

Subdireccién de 

Investigacién B o 
Subdireccién de 

Investigaci6én y 

Evolucién Patrimonial 

Recibe, coordina y turna el oficio de prevencién y acuerdo 

firmados al Departamento de Investigacién o Departamento de 

Investigacioén y Evolucién Patrimonial, para su notificacion. 

Departamento de 

Investigacién o 

Departamento de 

Investigaci6én y 

Evolucién Patrimonial 

Notifica el oficio de prevencion firmado por la persona titular del 

Area de Quejas Denuncias, Notificaciones y Evolucién 
Patrimonial. 

éEs desahogada la prevencion? 

| ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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No 

Se realiza acuerdo en el que se tiene por no presentada la 

denuncia y se ordena su archivo. 

Pasa al fin del procedimiento. 
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Si 

Regresa a la actividad No. 3 

- _ Pi 
VIPETENCIA 

Analiza y turna la queja o denuncia al Departamento de 

Investigacién o Departamento de Investigaci6n y Evolucién 

Patrimonial, para la elaboraci6n del oficio de remisién por notoria 
incompetencia. 

Subdireccién de 

Investigacion A, 

Subdireccién de 

Investigacién B o 

Subdireccién de 

Investigacion y 
Evolucién Patrimonial 

SIM
P/O

K 
O
R
G
A
N
O
I
N
T
E
R
N
O
 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 

DE
 
20
25
 

DO
CU
ME
NT
O 

RE
GI

ST
RA

DO
-E

N 
EL

 

Elabora el oficio de remisién por notoria incompetencia y lo 

remite a la Subdireccién de Investigacién A, Subdireccién de 

Investigaci6n B o Subdirecciédn de Investigacién y Evolucién 

Patrimonial, para que lo presente para su aprobacién a la 
Investigacion Y 4_| persona titular del Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y 

Evolucion Patrimonial | Eyolucién Patrimonial. 

Departamento de 

Investigacion o 

Departamento de 

Revisa, valida y presenta a la persona titular del Area de Quejas, 

Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial el oficio de 
remision por notoria incompetencia para su aprobacion y firma. 

Subdireccién de 

Investigacion A, 

Subdirecci6n de 

Investigacion B o 

Subdireccién de 

Investigacion y 

Evolucién Patrimonial 

Analiza el contenido del oficio de remisién por notoria Area de Quejas, |8 ; 
incompetencia. 

Denuncias, 

Notificaciones y 
, ; _ | éAprueba? 

Evolucioén Patrimonial 

No 

Devuelve el oficio de remisi6n por notoria incompetencia con sus 

comentarios y solicita realizar las modificaciones indicadas. 

Regresa a la actividad No. 17 
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Si 
Aprueba y firma el oficio de remisién por notoria incompetencia 
y lo devuelve a la Subdireccion de Investigacién A, Subdireccion 

de Investigacién B o Subdireccion de Investigacién y Evolucion 

Patrimonial, para el tramite de su notificacion. 

0
9
5
°
 

Subdireccion de 

Investigacion A, 
Subdireccién de 

Investigacién B o 
Subdireccion de 

Evolucion Patrimonial 

Recibe, coordina y turna el oficio de remisién por notoria 
incompetencia al Departamento de_ Investigacion o 
Departamento de Investigacién y Evolucion Patrimonial, firmado 

para su notificacion. 
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Departamento de 

Investigacion o 
Departamento de 

Investigacion y 
Evolucién Patrimonial 

Investigacion y 

Subdireccién de 

Investigacion A, 

Subdireccién de 

Investigacion B o 

Subdireccién de 

Investigacion y 
Evolucién Patrimonial 

Notifica el oficio de Remisién por notoria incompetencia. 
Pasa a fin del procedimiento. 

Wi} 

Analiza y turna la queja o denuncia al Departamento de 

Investigacidn o Departamento de Investigacién y Evolucion 

Patrimonial, para la elaboracién del Acuerdo de Improcedencia. 

Departamento de 

Investigacion o 

Departamento de 
Investigacion y 

Evolucién Patrimonial 

Elabora el Acuerdo de Improcedencia y el oficio comunicando a 
la persona quejosa o denunciante y lo remite a la Subdireccion 
de Investigacidn A, Subdireccién de Investigacién B o 
Subdireccién de Investigaci6én y Evolucion Patrimonial, para que 

lo presente para su aprobacién a la persona titular del Area de 

Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial. 

Subdireccién de 

Investigacion A, 

Subdirecci6n de 

Investigacién B o 

Subdireccion de 

Investigacién y 
Evolucién Patrimonial 

Revisa, valida y presenta a la persona titular del Area de Quejas, 
Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial el Acuerdo de 

Improcedencia y el oficio comunicando a la persona quejosa o 

denunciante para su aprobacion y firma. 
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Area de Quejas, 
Denuncias, 

Notificaciones y 

Evolucién Patrimonial 

Analiza el contenido del Acuerdo de Improcedencia y el oficio 
comunicando a la persona quejosa o denunciante. 

éAprueba? 

v
y
 

No 

Devuelve el Acuerdo de Improcedencia y el oficio comunicando 

a la persona quejosa o denunciante con sus comentarios y 

solicita realizar las modificaciones indicadas. 

Regresa a la actividad No. 23 
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Si 
Aprueba y firma el Acuerdo de Improcedencia y el oficio 

comunicando a la persona quejosa o denunciante y lo devuelve 
a la Subdireccién de Investigacidn A, Subdireccién de 

Investigacion B o Subdireccién de Investigacién y Evolucién 

Patrimonial, para el tramite de su notificacion. 
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Subdirecci6n de 

Investigacion A, 
Subdireccién de 

Investigacioén B o 

Subdireccién de 

Investigacion y 
Evolucién Patrimonial 

Turna y coordina al Departamento de Investigacidn o 
Departamento de Investigacién y Evolucién Patrimonial, el 
Acuerdo de Improcedencia y el oficio comunicando a la persona 

quejosa o denunciante firmado para su notificacion. 

Departamento de 

Investigacion o 

Departamento de 

Investigacion y 
Evolucion Patrimonial 

Departamento de 

Investigacion o 

Departamento de 

Investigacion y 

Evolucion Patrimonial 

Notifica el oficio de Improcedencia al quejoso o denunciante. 
Pasa a fin del procedimiento. 

Jac IAACIO} 
| GAG! N 

Iniciada la investigacién de manera formal realiza las siguientes 

actividades: 

e Proyecta los acuerdos de tramite y _ oficios 

correspondientes, con el fin de esclarecer los hechos 

investigados materia de la queja o denuncia hasta su 

conclusion, y 

e Remite los mismos a la Subdireccion de Investigacion A, 

Subdireccién de Investigacién B o Subdireccién de 

Investigacion y Evolucién Patrimonial para la aprobacién 
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y firma de la persona titular del Area de Quejas, 
Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial. 

Subdireccién de 

Investigacion A, 
Subdireccién de 

Investigacién B o 

Subdireccién de 

Investigacion y 
Evolucién Patrimonial 

Revisa, valida y presenta para firma de la persona titular del Area 

de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial, 

los acuerdos de tramite y oficios correspondientes remitidos por 
el Departamento de Investigacidn o Departamento de 

Investigacion y Evolucién Patrimonial. 
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Area de Quejas, 
Denuncias, 

Notificaciones y 
Evolucién Patrimonial 

Analiza los proyectos de los acuerdos de tramite y oficios 

correspondientes. 

éEsta de acuerdo? 
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No 

Devuelve los proyectos de los acuerdos de tramite y oficios 

correspondientes con sus comentarios y solicita realizar las 
modificaciones indicadas. 

Regresa a la actividad No. 28 

Area de Quejas, 
Denuncias, 

Notificaciones y 

Evoluciéon Patrimonial 

Si 

Aprueba y firma los acuerdos de tramite y _ oficios 

correspondientes y los turna a la Subdireccién de Investigacion 

A, Subdireccién de Investigacién B o Subdirecciédn de 

Investigacién y Evolucién Patrimonial para que, a través del 

Departamento de Investigacidn o el Departamento de 

Investigacion y Evolucién Patrimonial les dé el tramite que en 

derecho corresponda. 

Subdireccién de 

Investigacion A, 

Subdireccién de 

Investigacién B o 

Subdireccién de 

Investigacion y 
Evolucién Patrimonial 

Recibe, coordina y turna al Departamento de Investigacién o 

Departamento de Investigacién y Evolucién Patrimonial los 

acuerdos de tramite y oficios correspondientes para su 

notificacion y glosa al expediente conforme a derecho. 

Departamento de 

Investigacién o 

Departamento de 

Glosa al expediente los acuerdos de tramite y notifica los oficios 

correspondientes. 
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Subdireccién de 

Investigacion A, 

Subdireccién de 

Investigacion B o 
Subdireccién de 

Investigaci6én y 

Evolucién Patrimonial 

Concluida la integracién del expediente, valorando conforme a 

derecho y de manera integral las constancias que integran el 

mismo, proyecta el acuerdo de conclusién y lo somete a 

aprobacion y firma de la persona titular del Area de Quejas, 

Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial. 

Area de Quejas, 
Denuncias, 

Notificaciones y 

Evolucién Patrimonial 

Analiza el acuerdo de conclusion. 

éEsta de acuerdo? 
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No 

Devuelve el acuerdo de conclusién con sus comentarios y 

solicita realizar las modificaciones indicadas. 

Regresa a la actividad No. 33 

Si 

Aprueba y firma el acuerdo de conclusién y regresa a la 

Subdireccién de Investigaci6n A, Subdireccién de Investigaci6én 

B o Subdireccién de Investigaci6n y Evolucién Patrimonial para 

su cumplimiento. 

Subdireccion de 

Investigacion A, 

Subdireccién de 

Investigaci6én B o 

Subdireccién de 

Investigacién y 

Evolucion Patrimonial 

Recibe, coordina y turna el acuerdo de conclusi6én al 
Departamento de_ Investigacién o Departamento de 

Investigacién y Evolucién Patrimonial, para la elaboracidn de los 

oficios respectivos para su cumplimiento. 

Departamento de 

Investigacién o 

Departamento de 

Investigacién y 

Evolucién Patrimonial 

Recibe el acuerdo de conclusién y elabora el oficio de 
notificacidn de conclusién al denunciante; a las personas 

servidoras publicas o particulares investigadas siempre y 
cuando durante la investigacidn se les hubiere solicitado 
informacion, excepto en el caso en que la conclusi6én sea para 

la elaboracién del Informe de Presunta Responsabilidad 
Administrativa, y lo remite a la Subdireccién de Investigacion A, 
Subdireccién de Investigacién B o Subdireccién de Investigaci6én 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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y Evolucion Patrimonial para la aprobacion y firma de la persona 

titular del Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucion 

Patrimonial. 

Investigacion A, 

Subdireccién de 

Investigacién B o 

Subdireccién de 

Investigacion y 

Evolucién Patrimonial 

Revisa y valida el oficio de notificacién de conclusion al 

denunciante y en su caso a las personas servidoras publicas o 
particulares investigadas, y los presenta para firma de la 

persona titular del Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y 

Evolucion Patrimonial. 

SI
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 I 
DO

CU
ME

NT
: 

Area de Quejas, 
Denuncias, 

Notificaciones y 

Evolucién Patrimonial 

Subdireccién de 

Analiza el contenido de los oficios de notificacién de conclusion. 

éAprueba? 
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No 

Devuelve los oficios de notificaci6n de conclusién con sus 

comentarios y solicita realizar las modificaciones indicadas. 

Regresa a la actividad No. 36 

Si 

Aprueba y firma los oficios de notificacién de conclusién y los 

devuelve a la Subdireccion de Investigacién A, Subdireccién de 
Investigacidn B o Subdireccién de Investigacién y Evolucién 

Patrimonial para su cumplimiento. 

Subdireccion de 

Investigacion A, 
Subdireccién de 

Investigacion B o 

Subdireccién de 

Investigacion y 

Evolucién Patrimonial 

Recibe, coordina y turna al Departamento de Investigacion o 

Departamento de Investigacién y Evolucién Patrimonial los 

oficios de notificacién de conclusion para su tramite conforme a 

derecho. 

Departamento de 

Investigacién o 

Departamento de 

Investigacion y 

Evolucion Patrimonial 

Recibe los oficios y los notifica dentro de los 10 dias habiles 

siguientes haciendo del conocimiento del denunciante, alguno 

de los siguientes supuestos: 

a) Para su archivo por falta de elementos. 

b) Para acuerdo de incompetencia. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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c) Para acuerdo de improcedencia. 

d) Para emitir el acuerdo de calificacién de falta administrativa 
correspondiente. 

e) Para la elaboracién del Informe de Presunta Responsabilidad 

Administrativa. 

Pasa a fin del procedimiento 

Denunciante/Quejoso | Presenta ante la persona titular del Area de Quejas, Denuncias, 
Notificaciones y Evolucién Patrimonial, dentro de los cinco dias 
habiles siguientes a la notificacidn del acuerdo de conclusion, el 

recurso de inconformidad previsto en el articulo 102 de la Ley 

General de Responsabilidades Administrativas cuando la 

conducta atribuida al presunto infractor haya sido calificada 

como no grave. 
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Area de Quejas, 
Denuncias, 

Notificaciones y 

Recibe el recurso de inconformidad interpuesto y lo turna a la 

Subdireccién de Investigacién A, Subdireccién de Investigacion 

B o Subdireccién de Investigacién y Evolucién Patrimonial para 
Evolucion Patrimonial | que elabore el acuerdo de recepcidn del Recurso, asi como del 

informe que justifique la calificacién de la falta como no grave en 

el acuerdo de conclusi6n. 

42 Subdireccién de 

Investigacion A, 
Subdirecci6n de 
Investigacién B o 

Subdireccién de 

Investigacion y 

Evolucion Patrimonial 

Elabora, con apoyo del Departamento de Investigaciédn o 
Departamento de Investigaci6n y Evolucién Patrimonial y 

presenta para aprobacién y firma de la persona titular del Area 

de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial, el 

informe que justifique la calificacién de la falta como no grave en 

el acuerdo de conclusién. 

AA Area de Quejas, 

Denuncias, 
Notificaciones y 

Evolucion Patrimonial 

Analiza el informe de justificacion. 

éAprueba? 

No 

Devuelve el informe con sus comentarios y solicita realizar las 

modificaciones indicadas. 

Regresa a la actividad No. 43 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Si 

Aprueba y firma el informe y lo remite junto con el recurso de 

inconformidad interpuesto a la Sala Especializada en Materia de 

Responsabilidades Administrativas del Tribunal Federal de 

Justicia Administrativa, para la solventacién del recurso 

interpuesto. 

Denuncias, 

Notificaciones y 

| 4 Area de Quejas, 

Evolucion Patrimonial 

A Subdireccién de 

Investigacion A, 

Subdireccién de 

Investigacion B o 

Subdireccién de 

Investigaci6én y 

Evolucién Patrimonial 

Recibe la resolucion del recurso de inconformidad, en alguno de 

los siguientes sentidos: 

l. | Confirma la calificacién de la falta establecida en el 

acuerdo de conclusién, regresando el expediente al 

Area, para la realizacién del Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa. 

ll. | Deja sin efectos la calificacién, y en su caso recalifica el 
acto u omisién y regresa el expediente al Area y ordena 
se realice el Informe de Presunta Responsabilidad 

Administrativa. 

Elabora, con apoyo del Departamento de Investigacion o 

Departamento de Investigacién y Evolucién Patrimonial el 

proyecto de Informe de  Presunta Responsabilidad 

Administrativa y lo somete a aprobaci6n y firma de la persona 

titular del Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucion 

Patrimonial. 

47 Area de Quejas, 
Denuncias, 

Analiza el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. 

; ? 
Notificaciones y eApruebat 

Evolucion Patrimonial 

No 

Devuelve el Informe de _ Presunta  Responsabilidad 

Administrativa con sus comentarios y solicita realizar las 

modificaciones indicadas. 

Regresa a la actividad No. 46 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Si 

Aprueba y firma el Informe de Presunta Responsabilidad | 
Administrativa y lo remite al Area de Responsabilidades y 
Defensa Juridica. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO. 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION. 

Subdireccién de Investigacién A, 

Trulande Teaco .auejas, Subdireccién de Investigacién B o 
| Departamento de Investigacién o 

Titular Organo Interno de Control Denuncias, Notificaciones y Departamento de Investigacion y 

O
R
G
A
N
O
I
N
T
E
R
N
O
 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

F
E
C
H
A
 

8 Subdirecci6n de Investigacién 4 
Evolucién Patrimonial is Bs y Evoluci6n Patrim onial iu 

Evolucién Patrim onial Z 

loo. 
(S 
Cae & 
eye 
fro 
Sow Ou 
eT zg 

4 (ea 
2. Turna a la Subdireccién de 7] 

Investigacin A, Subdireccién de °}. 
Investigacién B o Subdireccién de a 

1, Recbe quga denunda, la Investigacion y Evducién 
aralua-y turna alcareaicde | Patrimonsl, dertro de los tres 4. Forma: a (eipedienteay 

Quaas, Denuncias, dias hébles a) partir (delaott dertro dd términode bs tres 
Notificaciones y Evolucisn regbtro, para que edlabore el Vv dias habiles contados a partir 
Patrimonbl proyecto de acuerdo de de su registro para que 

radicaci6n e inicio de la fa bi dad ect di 
Investigacion para que el Area de ebbore proyecto de 

14
 
DE
 
AB
RI
L 

DE
 
20

25
 

C
N
D
H
 

daineun 2En qué ibro se acuerdo de radicacion e inicio 7A 
eae oe OS regbtra? de la Investigacion, el cual y Evolucién Patrimenial, la PP Seri aprobade y finnado por 
registre en el Libro de Gobierno la persona Titular del Area de 
correspondiente y radique. Qudas, Denuncias, 

Notificaciones y Evolucién 
Pat rimonial. 

3. Registra. b queja o 
deruncia en el Libro de 

| Gobiemo de investigaciones 
y tuma al Departamento de 

Investigacion ° 
Departamerto de 
Investigacén y Evolucén 
Patrimonkal, respecto de las 

4P quejas o denunchs en las 
cudes el Organo Interno de 
Control tenga cormpetencia y 
que no sean notoriamente 
improcedentes. 

5. Remite a la Subdireccién 
de Investigacion A, 
Subdireccién de Investigacion 
B 0 Subdireccién = de 

Investigacén y Evoluciin 
el zcuerdo y 

| | oficio comunkando al 
| queoso o dentnciante et 

| inkio dela investigacién para 
aprobacién y firma ce la 
persona Ttubr Area de 
Qugas, Denuncias, 

6. Recbe el acuerdo y Notificaciones y Evoluciin 
oficio comuniando al Patrimonil. 
queso denunciarte el 

inicio de b Investigacion y 
los vilida para aprobacién 
y firma de la persona <4444 
Tkubr Area de Qudas, 
Denuncias, Notificaciones 
y Evolucién Patrimonial. 

7. Anaiza el acuerdo y ofkio 
comunkando al quejao oo 
derunciante el inicio de la 
investigacion sometidos a su 

| consieracién. 

| 
desta de acuerdo? 

7.256 
Turna el acuerdo y 

el oficio firmados a 
la Subdreccién de 

Investigacién 

| 
| 7.1No 
| Indica 
| | modficacimes bs 
| correspondientes 
| en el acuerdo y 
| 
| 

oficio. pene 8. Tuna el acuerdo y dficio 
ainda firmados al Departamento de 

Regea a la eR Investigacisn o Departamento de 
actividad No.4 eure Investigacin = y4«Evdlucién 

Patrimonal, pera su 

cumplimiento. 
| 
| | Patrimonil, pera 
| sucumplimierto. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Titular Organo Interno de 
Control 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION. 

Titular del Area de Quejas, 
Denuncias, Notificaciones y 

Evoluci6n Patrim onial Patrim onial 

10. Registra  queja o denuncia 
en el Libro de Gobierno 
preliminar, en caso de que la 
misma no contenga datos o 
indicios que permitan advertirla 
presunta responsabildad 
adminétrativa por la comisén 
de faltas adminstrativas y lo 
turna al Departamento de 
Investigacén o Departamento 
de Investigacién y Evolicién 
Patrimonial para que dentro del 
término de tres dias habiles a 
partir de su registro elzbore el 
acuerdoy oficiode prevenciénal 
denunciante. 

Sub direccién de Investigacién A, 
| Sub direccién de Investigacién B o 

Sub direccién de Investigaci6n y Evolucién 

Departamento de Investigacién o | 

Departamento de Investigacion y | 

Evolucién Patrim onial 

9, Da cumplimiento en sus términos al 
acuerdo y oficio firmados por la persona 
Ttubr del Area de Quejas, Denuncias, 
Notificaciones y Evolucién Patrimonial. 

Continua en b actividad No, 28 

11. Ekbora el acuerdo y el ofcio de 
_ Prevencién y los remite a la Subdirec ciin 

de 

12. Revisa, valida y presenta a la 
persona Titular del Area de Quejas, 
Denuncias, Notificacions sy 
Evolucién el acuerdo y <t- 

A, je 
Investigacén Bo Subdireccién de 
Investigacisn y Evolucién Patrimonial, 
para su vaidaciin y lo someta a 
aprobacién y firma de b persona Titular 
del Area. 

el oficio de prevencién para su 13. Anaizael corterido del acuerdo y del 
aprobaciény firma. oficio de prevencién. 

1 

dAprueba? 

13.1No 13.2 Sf 

Aprueba y firma el 
acuerdo y el oficio 
de prevencién y los 

Devuelve elacuerdo 
y ad oftio de 
prevencién con sus 14, Recbe, coordina y turna el 
comentarlas y devidve a b oficio de prevencién y acuerdo 
solcita realizar bs Subdirecci6n = de firmados al Departamento de 
modficacioes Investigacisn A, C | 

15. Notifica el oficio de prevencidn 
firmado por la persona Titular del 

> Area de Quejas Denuncias, de 
Investigacion y Evducién 

Patrimondl, parasunotficacién. 

Subdirecci6n de 
Investigaciin Bo 
Subdirecci6n de 
Investigacion 
Evolucion 
Patrimonial, para 
que se reaice b 
notificacién dal 
oficio, 

indicadas. 

Regresaala 

actividad No. 11 

16, Analiza y turna la qua o denuncia al 
Departamerto de Imestgacbn 0 
Departamento de Investigaciény 
Evoucién 4Patrimonial, paral 
ebboraciin del oficio de remisién por 
notorla incompetencia. 

18, Revisa, valida y presenta a b persona 
Tubr del Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y 4-Evolucisn 
Patrimonisl. 

2Es desahogada la | 
prevencién? | 

15.1No 15.251 

Se realza 
acuerdo en el 
que se tiene por 
no presertada la 
denuncia y se 
ordena su 

archivo, | 

Regresa a la 
activdad No.3 

17. Elabora dl oficio de remisién por 
notorla incompetencia y b remite a la 
Subdireccién de nvestgacién A, 
Subdireccién de Investigacion Bo 
Subdireccién da Investigacién yy 

> Evolucién Patrimonial, para que lo > 
preserte para su aprobaciin a la 
persona Titular del Area de Quejas, 
Denuncias, Notificaciones y Evolucién 
Patrimonil. Notificaciones y Evolucién Patrmonial ef 

oficio de remisiin por notoria 19, Analza el contenido del dicio de Incompetencia pani /sulmareRIeeRnGl 
<4 remisin por notoria Incompetencia. 8las 

age 
se S Ne'o" 
8aga 
S8Qeu a 
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION. 

Subdirecci6n de Investigacion A, Departamento de Investigacion o | 
Titular del Area de Quejas, Denuncias,  Subdireccién de Investigacion B o 

' ; ait Departamento de Investigacion 
Notificaciones y Evolucién Patrimonial _ Subdireccién de Investigacién y 4 "°Pariame 2 u 

Titular Organo Interno de Control 

Evolucién Patrim onial Evolucién Patrimonial 

Aprueba? 

19.2 Si 

19.1No 

Aprueba y firma el 

Devuelve el oficio de oficio de rembién 
remisién por notoria por notoria 

con y lo 

sus comentarbs y devudve =a la 20. Recbe, coordina ytuma el ofico de 
solcita realizar bs Subdirecclén de remisién por notori incempetencia al 

di if Departamento de bhvestgacién 0 
Indicadas. eee 8 3 Departamerto de Investigacin y 

inve: n a 
siodieslaMemees Evolicién Patrimontal, firmado pare su 21. Notifica el oficio de Remisién por notora 

Regesa ala invequeaeBn °} notificacién. Incompetencia. 
activdad No. 17 Evolicién 

Patrimontal, para el 
tramite de su 

notificacién. 

22. Analza y turna la queja o denunci al 

Departamerto de hvestgacidn =o 

Departamento de Investigaciin y Evoluclén 

Pat rimonbl, para la elaboracién delAcuerdo 

de Improcedencia, 

| 23. Ebbora el Acuerdo de mprocedenca y 

eloficio comunicando ala persona quejosa 

° y bremite ala 

24, Revisa, vélida y presenta a b persona } de investigaci6n A, Subdireccién de 
Titular del Area de Queas, Denuncias, Investigaciin B 0 Subdirecciin de 

y Evolucién le y Evolucién para 
Acuerdo de Improcedencia y d ofc que lo ea! me +" probed oe 

di d la persona quejosa o persona Ttubr del Area de Quvejas, 25. Analizael del Acuerdo de oe Pe | D jas, Notificacio: Evoluciéi y el oftio comunicando a la persona quejos o denunciante para su aprobaciin y firma, ee saicesd stan Wala FE 
8at rimon| 

derunciante. 

éAprueta? 

| 

| | 
25.1No | 25.285 | | 

Dewelve el. Aprueba y frma_ 
Acuerdo de el Acuerdo de 
Improcedencia y Improcedencia y 

el oficio el oficio 
comunicandoa la comunkandoa la_ | 
persona queosa persona queosa | 26. Turna y coordina al Departamento de | 

° od y ° de 

con sus lo devuelve a la y Evolucién | el 
comentaria = Subdirecci6n de Acuerdo de Improcedencia y et oftio | 

solcita realkar) Investigactin/ VAy] | comunkando a= Bip esta iiale osama) 27. Notifica el oficio de Improcedencia al 
las Subdirecci6n de e firmado p: fic - 

modificaciones Investigaciin B o queosoo denunciante. 

indcadas. Subdirecci6n de 
Investigacin y | 

| Evolucién | 
Remetaycanals Patrim,onial, para | 
actividad No. 23 el tramte de a 

| 
notificacién. 
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION. 

Titular Organo Interno de Control 

Sub direccién de Investigacion A, 
Sub direccién de Investigacién B o 
Subdireccién de Investigacion y 

Evolucién Patrimonial 

Titular del Area de Quejas, 
Denuncias, Notificaciones y 

Evolucién Patrimonial 

Departamento de Investigacién o 

Departamento de Investigacion y 

Evolucién Patrimonial 

28, Iniciada la investigaciin de manera 
formalrealiza bs siguientes actividades: 

29. Revisa, valida y presenta para firma 
de fb persona Ttulr del Area de 
Queas, Denuncias, Notificacions y 
Evolucién Patrimonal, los acuerdos de 8a 

tramite y oficios correspordientes | 

30, Analza bs proyectos de los acuerdos remitides por 4 Depa ee toane 
Investigacin o Departamento de 

de trdiney aides come sonal Investigacién y Evolicién Patrmonal. 

Esta de acuerdo? 

30.2 Sf 
30.1No 

Aprueba y firma 

Devuelve i e los acuerdas de 
proy Gok csida:les trdmite y oficias acurds de | correspondientes 
tramite y oficias y los tuma ala 

cor edleeecien dal 
Sol ote Investigaciin A, 
con est aris aay Subdireccién de 
soldia 8cealeal) Investigaciin Bo 
las Subdireccién de 

indicadas. 
Evolucién 31. Recbe, coordina y tuma al 
Patrimonal, para quiepa (rayesdal Devartamerta; de eve 2 
Departamerte Departamerto de Investigacion y Evolucién 

Patrimonal, los acuerdos de trimke y 
der tnvesinen oficis 4correspondientes. para su 

Pi notificacién y glsa al expediente conforme 
a derecho. 

Regresa a la 

actividad No, 28 

de Investigacién 
y Evolucién 

Patrimonal les 
déel tramite que 

en derecho 

corresponda, 

33, Concluida la integracién del expediente, 

valorando conforme aderechoy de manera 

integral las corstancias que integran el 

mismo, proyecta el acuerdo de conclusién y 

lo somete a aprobaciin y firma de la 

persona Tkubr del Area de Quejs, 
| Denuncias, Notificaciones y Evolicién 

Patrimonial. 34, Analiza el acuerdo de conclusion, 

dEstd de acuerdo? 

34,1No 34.2 Sf 

Dewelve 4el Aprueba y firma 
acuerdo 4 de el acuerc> de 

conclusién = 
sus comertarics regresa a la | 
y solicita realizar Subdireccién de 

las Investigacién A, 

conclusién con 

| 35, Reche, coordina ytuma d acuerdo 
i én al Departamento de le 
j Investigacisn o Departamento de 

Investigacién y Evolucién Patrimonial, 
para b ekboracién de los oficias 

respectivos para su cumpimiento. 

de 
Investigaciin Bo 

Subdireccién de 

Investigacién y | 

Evolucién. 

Patrimonial, para 

indicadas. 

Regesa a la 
actividad No, 33 

sucumplimierto, 

Proyecta los acuerdos de tramite 

y oficios correspondiente, con el 
fin de esclarecer los hechos 

investigados materia dela quejao 
denuncia hasta suconclusin, y 

Remite os mismos a b& 
Subdireccién de Investigecién A, 

Subdireccién de Investigaciin Bo 

Subdireccién de Investgacién y 

Evolucién Patrimonial, para la 

aprobacién y firma de la persona 
Ttubr dd Area de Quejas, 
Denuncias, Notificacionss sy 

Evolicin Patrimonial. 

32. Glosa al expediente los acuerdos de 

tramite oy notifica los oficios 

correspondientes. 
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION. 

Sub direccién de Investigacion Departamento de 
A, Subdireccién de q Titular del Area d , 

ular deliiaa ne Cuejas Investigacién o Departamento i Titular Organo Internode 
Denunciante/Quejoso Investigacion Bo 

Subdireccién de Investigacion 4 
Denuncias, Notificaciones y 

Control Evolucin Patrimonial 
de Investigacién y Evolucién 

38. Analza el corterido de los 

oficios de notificacdn de 
conclusién. 

prueba? 

38.1No 3825 

Aprueba y firma. Dewuelve los | 
los ofkios de. | oficis = de. : 

| notificacién notificacién de 

| de conclusion= conclusion y las 
con sus devuelve a la 
comentarios y Subdireccién de 
solicita Investigacin A, 

tela bs Subdireccién de 
modficacione Investigaciin Bo 
s indicadas. Subdirecci6n de 

Investigacén y_ 
aon Evolucién 
Aa Patrimonia adividad No, ia V 

ae cumpimiento. 

42. Recbe d recurso de 
incorfcrmidad inter puesto y lo tuma 
a la Subdrecciin de Investigacién A, 
Subdireccién de Investigacién B o 
Subdireccién de tnvestgacion y 
Evolicién Patrimonil, pera que 
elabore el acuerdo de recegriin del 

Departamerto de Investigacin o 
Departamerto de Investigacién y 

an Evolucién Patrimonial, los oficios de= 

y Evolucion Patrimonial Patrimonial 

10 

229 e aE a 
Z Ww 8Sa 

Vogt 36. Recbe el acuerdo de Cae w Ss 
conclusidn y elabora el ofico de S20 a 
notificacién de conclusién al 8So 2M 
denunciante, a las personas s) Mm et 
servidores publcos o particulares, 2 ow 
siempre y cuando durante la Opz a 

37. Revisa y valida d ofio de investigaciin, se les hubiere ( fox 
notificacién de conclisién al solicitado informacién, excepto en ear 
denunciante y en su caso a las el caso en que b conclusin sea ae S 3 
pemona seridoras publica o perala daboracién dd Informe de og 

Presunta Responsabiidad go particulares investigadas, y bs 
presenta para frma de la pesona 

Tiuar del Area de Queas, 
Denuncias, Notificaciones -y 

Evolucién Patrimonial, 

39, Recbe, coordina y tuma al. 

notificacién de conclusisn para su 

tramite conformea derecho. 

Recurso, ad como cel informe que 4 

Admiristrativa, y lo remte a la 
Subdireccién de Investigacion A, 
Subdireccién de hvestigecién Bo 
Subdireccién de Investgacién y 
Evolucién Patrimonial, para la 

aprobacién y firma de la persona 
Ttubr del Area de Quejas, 
Denuncias, Notificecions = y 

Evolucién Patrimonial. 

40. Recbe los ofics y bos notfica 
dertro de los 10 dias hables 
siguientes haciendo del 
conocmiento del derunciante, 
agum de los_4_ siguientes. 
supuestos: 

a) Para su archivo por falta de 
eementos. 

b) Para acuerdo de incompetencia. 

¢) Para acuerdo de improcedencia. 

d) Para emitir el acuerdo de 
calificaciin de falta administratva 
correspondiente. 

e) Para la elaboracién del Informe 
de Presunta  Responsabiidad 
Admiristrativa. 

41. Preserta ante la persona 
Tur del Area de Queas, 
Denuncias, Notificacionss = -y 
Evolucién Patrimonia, dentro de 

44 los cinco das hatiles siguientes a 
la notificecién del acuerdo de 
conclsién, el recurso de 
incorformidad grevisto en el 
arttulo 102 de la Ley General de 
Responsabildades Administrativas 
cuando la conduta atribuida al 
presunto infractor haya sido 
calificads como nograve, 

como no grave en el acuerdo de 

concluién. 

justifiqie & calficectin de la falta <7 

43. Elabora, con apoyo del 
Departamerto de Investigacin o 

Departamerto de Investigacién y 
Evolicién Patrimonial, y presenta 

>> para ap y firma dé b 
persona Tkulr cel Area de Quejas, 
Denuncias, Notificaciones 
Evolucién Patrimonial, el informe 
que just#ique la calficacién de & 

faka como nograve en elacuerdode 
conclusién. 
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Defendemos al Pueblo 

PROCEDIMIENTO DE EVOLUCION PATRIMONIAL. 
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1. OBJETIVO. 

Llevar a cabo la verificacién aleatoria de la evolucién patrimonial de las personas 

servidoras y exservidoras publicas de mando de la Comisién Nacional y, en su caso, 

expedir la certificacidn correspondiente; asi como, administrar el Sistema de 

Declaraciones Patrimoniales CNDH y verificar la presentacion a través del medio 

electronico las declaraciones de situaci6én patrimonial, declaraciones de intereses y 

constancias de presentacion de la declaracién fiscal que presenten las personas 

servidoras publicas de la Comisién Nacional, inscribir y mantener actualizada la 

informacion correspondiente del Sistema.de Evolucién Patrimonial, de Declaracién 

de Intereses y Constancia de Presentacién de Declaracién Fiscal en términos de la 
Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

2. FUNDAMENTO LEGAL. 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

® Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Leyes Federales. 

@ Ley de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

@ Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

@ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

e@ Ley General de Bienes Nacionales. 

e@ Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 

@ Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 

@ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

e@ Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la 
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

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

e@ Ley de Tesoreria de la Federacion. 

@ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. 

@ Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

@ Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos 
Obligados. 

@ Ley General de Archivos. 

e@ Ley Federal de Austeridad Republicana. 
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Codigos y Decretos. 

Céddigo Civil Federal. 

Cédigo Penal Federal. 

Céddigo Nacional de Procedimientos Penales. 

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. 

Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

Cddigo Fiscal de la Federacion. 

Cédigo de Etica de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

Cédigo de Conducta de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamentos. 

Reglamento Interno de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 

Hacendaria. 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Publico. 

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 

Mismas. 

Acuerdos y Lineamientos. 

Acuerdo del Presidente de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos, por el cual se dan a conocer las especificidades en la aplicacion 

de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

y de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas en 

la Comisio6n Nacional de los Derechos Humanos y por el que se modifican 

las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios para la Comision Nacional de los Derechos 

Humanos, que han sido sometidas a su consideracion. 

Acuerdo A001/2015 por el que se ordena la emision, sistematizacidon, 

compilacién y publicidad de los Acuerdos Normativos emitidos por el 

Presidente de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Acuerdo A001/2016 por el que se ordena implementar el Sistema de 

Control Interno y de Gestion de Riesgos de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos. 
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e Acuerdo del Consejo Consultivo de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos mediante el cual se aprueba la modificacién del Reglamento 

Interno de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, publicado en 

el Diario Oficial de la Federacién el 10 de agosto de 2023. 

® Acuerdo por el cual el Organo Interno de Control, implementa el Sistema 

de Declaraciones Patrimoniales CNDH. 

e Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comision 

Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 

podran ejercer las areas de su adscripcién, publicado en el Diario Oficial 

de la Federacion el 29 de agosto de 2023. 

e Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, en uso de sus facultades, da a 

conocer su estructura administrativa, funciones y atribuciones que 

ejerceran las areas que lo comprenden y en especifico en materia de 

transparencia y acceso a la informacién publica y datos personales, 

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de abril de 2025. 

e Lineamientos para la presentacién de las declaraciones de situacién 

patrimonial y de intereses que deben realizar las personas servidoras 

publicas de la Comisio6n Nacional de los Derechos Humanos. 

e@ Lineamientos para llevar a cabo la verificacidn de la Evolucioén Patrimonial 

de las Personas Servidoras Publicas de mando de la Comisién Nacional 

de los Derechos Humanos. 

@ Lineamientos para Entrega Recepcién de las personas servidoras publicas 

de mando de la CNDH. 

Manuales. 

@ Manual de Organizacién de la Comisiédn Nacional de los Derechos 

Humanos. 

@ Manual de Organizacién del Organo Interno de Control. 

@ Manual de Politicas y Procedimientos para la Adquisicién, Administracién, 

Control, Mantenimiento, Arrendamiento y Enajenacién de Bienes 

Inmuebles. 

@ Manual de Politicas y Procedimientos para la Administracién, 

Mantenimiento, Control, Baja y Destino Final de Bienes Muebles. 

@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Enajenacién de 

Bienes Muebles e Inmuebles. 
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@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

@ Manual de Procedimientos del Proceso para realizar la Adquisicion de 
Bienes y contratacién de Arrendamientos y Servicios. 

@ Manual de Procedimientos del Proceso para la  Adquisicion, 

Administracién, Control, Mantenimiento, Arrendamiento, Enajenacion de 

Bienes Inmuebles. 

e@ Manual de Procedimientos del Proceso para la Administracién, Control, 

Baja y Destino Final de Bienes Muebles. 

Disposiciones Administrativas. 

e@ Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios para la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos (POBALINES). 

@ Politica de Igualdad de Género, No Discriminacién, Inclusién, Diversidad y 

Acceso a una Vida Libre de Violencia 2020-2024 de la Comisién Nacional 

de los Derechos Humanos. 
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3. POLITICAS DE OPERACION. 

3.1. 

3.2. 

3.3. 

COMPETENCIA. 

El Organo Interno de Control mediante su Area de Quejas, Denuncias, 
Notificaciones y Evolucién Patrimonial llevara a cabo la verificacion aleatoria 

de las declaraciones patrimoniales que obren en el Sistema de Evolucién 

Patrimonial, de Declaracién de Intereses y, en su caso, constancia de 
presentacion de declaracién fiscal; asi como, de la evolucién del patrimonio 

de las personas servidoras y exservidoras publicas de mando y, en su caso, 

expedira la certificacién correspondiente; de igual manera, realizara la 

administracién del Sistema de Declaraciones Patrimoniales CNDH y 
verificara la presentacion a través del medio electrénico de las declaraciones 
de situacién patrimonial, declaraciones de intereses y, en su caso, 
constancias de presentacién de la declaracién fiscal que presenten las 
personas servidoras publicas de la Comisién Nacional y, por ultimo, inscribira 
y mantendra actualizada la informacién correspondiente del Sistema de 

Evolucion Patrimonial, de Declaracién de Intereses de todas las personas 
servidoras publicas de la Comisién Nacional, de conformidad con las 
disposiciones legales aplicables. 

SELECCION ALEATORIA PARA LA EVOLUCION PATRIMONIAL. 

Seran sujetas de verificacién patrimonial aleatoriamente (insaculacién) 
aquellas personas servidoras publicas con nivel de mando que estén en 

activo y las personas exservidoras pUublicas con dicho nivel, que hayan 

presentado en esta Comisién Nacional, por lo menos dos declaraciones 
patrimoniales en cualquier modalidad (inicial, modificacién y/o conclusidn) en 
los tres afios anteriores a dicha verificacion. 

Adicionalmente a las personas sujetas a verificacidn seleccionadas 
aleatoriamente, podra hacerse verificacidn de evolucién patrimonial a las 
personas servidoras publicas dentro de un procedimiento administrativo de 

investigacion por probables faltas administrativas, por desprenderse de la 
indagacion la necesidad de tal verificacién. 

REGISTRO DE LAS PERSONAS SUJETAS A VERIFICACION. 

El Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial contara 

con un Libro de Gobierno de Evolucién Patrimonial, en el cual, el 

Departamento de Investigacién y Evolucién Patrimonial registrara a las 

personas sujetas a verificacion obtenidas de la insaculaci6n realizada en el 
periodo. Dicho Libro de Gobierno debera contener datos como: fecha de 

insaculacién, numero de expediente, nombre de la persona sujeta a 

verificacion y resolucién. 
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3.5. 

EMISION DE LA ORDEN DE VERIFICACION. 

Con base en los resultados de la seleccién aleatoria, el Departamento de 

Investigacién y Evolucién Patrimonial elaborara la Orden de Verificacion 
dirigida a cada una de las personas sujetas a verificacién, la cual sera 

revisada por la Subdireccién de Investigacién y Evolucién Patrimonial y 
autorizada por el Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién 

Patrimonial, dicha Orden de Verificacién estara suscrita por la persona titular 
del Organo Interno de Control. Con la orden se iniciara el expediente de 

verificacidn para cada persona sujeta a la misma. 

OBTENCION DE LA INFORMACION. 

En los casos en que la declaracién de situacién patrimonial de la persona 

sujeta a verificacidn no refleje un incremento en su _ patrimonio, el 
Departamento de Investigacién y Evolucién Patrimonial elaborara la 
certificacién correspondiente a la persona servidora publica o exservidora 
publica sujeta a verificaciédn, dicha certificacién sera revisada por la 

Subdireccién de Investigacién y Evolucién Patrimonial y autorizada por el 
Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial, la cual 

debera contar previo acuerdo, con el visto bueno de la persona titular del 

-Organo Interno de Control. 

En los casos en que la declaracién de situacién patrimonial de la persona 
sujeta a verificacién refleje un incremento en su patrimonio que no sea 
explicable o justificable en virtud de su remuneraci6n como servidor publico, 
la persona titular del Organo Interno de Control o la persona titular del Area 

de Quejas, Denuncias, Notificaciones y  Evolucién  Patrimonial 
inmediatamente solicitaran sea aclarado el origen de dicho enriquecimiento. 

De no justificarse la procedencia de dicho enriquecimiento, la persona titular 

del Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial 
procedera a integrar el expediente correspondiente para darle tramite 

conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas, y formulara, en su caso, la denuncia correspondiente ante el 

Ministerio Publico. 

El Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial tendra 
acceso a la informacién necesaria para verificar la evolucién patrimonial de 
las personas servidoras publicas, con inclusion de aquélla que las 
disposiciones legales en la materia consideren con caracter de reservada o 
confidencial, siempre que esté relacionada con la verificacién de la evolucion 
patrimonial; con la obligacién de mantener la misma reserva o secrecia, 

conforme a lo que determinen las leyes. 
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3.7. 

3.8. 

ANALISIS DE LA INFORMACION. 

EI Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial podra 

allegarse de la_ informacidn necesaria para aclarar los9 posibles 
enriquecimientos ocultos, llevando un andalisis de la informacién obtenida 

para poder precisar la existencia o inexistencia de omisiones de informacion 
en las declaraciones patrimoniales y, en su caso, de intereses, verificando la 

consistencia y congruencia de la informacién declarada, identificar el 

comportamiento patrimonial declarado, conocer el comportamiento 

patrimonial real de la persona declarante, contrastar la informacion declarada 
con la obtenida, determinar la veracidad de lo declarado, esclarecer la 

informacién vaga o imprecisa declarada y establecer la existencia o 

inexistencia de anomalias en lo declarado. 

DICTAMEN PRELIMINAR Y SOLVENTACION DE OBSERVACIONES. 

Una vez analizada la informacion la persona titular del Area de Quejas, 
Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial emitira y notificara un 
dictamen preliminar de resultados y observaciones, en el que se sefialen los 

principales resultados que determinen con caracter preliminar, asi como las 

observaciones y las aclaraciones requeridas que en forma precisa se deban 
formular a la persona sujeta a verificaci6n, dicha persona podra solventar las 

observaciones emitidas. 

EMISION DEL INFORME DE VERIFICACION Y EVOLUCION 
PATRIMONIAL (IVEP) Y CERTIFICACION. 

El Departamento de Investigacién y Evolucién Patrimonial elaborara el 

Informe de Verificacién de Evolucién Patrimonial, el cual debera considerar y 
pronunciarse sobre la solventacién de observaciones, las aclaraciones y 
documentos presentados por la persona sujeta a verificacién, dicho informe 

sera revisado por la Subdireccion de Investigacién y Evolucién Patrimonial y 

autorizado por el Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién 
Patrimonial. 

Cuando en el Informe de Verificacién de Evolucioén Patrimonial se determine 
que no existen inconsistencias en la evolucién del patrimonio de la persona 

sujeta a revision, el Departamento de Investigaci6n y Evolucién Patrimonial 
elaborara la certificacidn correspondiente a la persona servidora publica o 

exservidora publica sujeta a verificacion, dicha certificaci6n sera revisada por 
la Subdireccién de Investigaci6n y Evolucién Patrimonial y autorizada por el 

Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial, la cual 
debera contar previo acuerdo, con el visto bueno de la persona titular del 
Organo Interno de Control. 
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3.9. 

Cuando en el IVEP se determine que existen inconsistencias en la evolucién 
patrimonial de la persona sujeta a verificacién, por haber omitido informacién 

o declarado falsamente al presentar sus declaraciones patrimoniales y de 
intereses, o por existir un incremento inexplicable, injustificado o 

desproporcionado en su patrimonio 0, en su caso, se advierte la presentaci6n 
de la declaracién patrimonial en cualquier modalidad fuera de tiempo, se 

debera remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) 
acompafado del IVEP y el expediente correspondiente al Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica, para que inicie el procedimiento 
administrativo correspondiente y actle en el ambito de su competencia. 

ARCHIVO. 

Los expedientes generados deberan ser archivados conforme a la Ley 

General de Archivos, del Cédigo de Clasificacién Archivistica, del manual y 
criterios en la materia. 
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 

Convoca a la persona titular del Area de Quejas, Denuncias| 

Notificaciones y Evolucién Patrimonial quien dara fe del acto; asi 
como, a los titulares de las Areas de Responsabilidades y 

Organo Interno de 
Control 

i 

y Evolucioén Patrimonial, quienes fungiran como testigos de 

calidad. 

Defensa Juridica, de Control y Auditorias, de Evaluacién de la} 

Gestion y a la persona titular de la Subdirecci6n de Investigacién| 

Se identificara con numero de empleado a las personas 

servidoras y exservidoras publicas del padron. 

age 
| ges a 
Ke 8a 

haere wi = 
i4 oY 

i> 2om 
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En una tombola transparente se insertaran los numeros de 

empleados que corresponda al total de personas sujetas a 

verificacion, cada una representando al universo de los grupos. 

Departamento de Verificara que los numeros corresponden al total de personas 

Investigacién y servidoras y exservidoras publicas. 
Evolucién Patrimonial 

Area de Quejas, Insaculara los numeros de empleados, mostrando el resultado 

Denuncias, de cada insaculacién hasta alcanzar el numero de personas 

Notificaciones y sujetas a verificacién que complete el afio a revisar con base en 

Evolucién Patrimonial | el numero de empleado y su correlacién con el padron. 

Se instrumentara un acta circunstanciada de todo lo acontecido, 

asentando los numeros de empleados, nombres y cargos de las 

personas insaculadas de cada sorteo anexando los resultados 

impresos. El acta debera ser firmada por todos los presentes en 

el acto. 

Departamento de Una vez concluida la insaculacién, registrara en el Libro de 

Investigacion y Gobierno a las personas sujetas a verificacién obtenidas en 

Evolucién Patrimonial | dicho acto. 

Departamento de Elaborara la Orden de Verificacién dirigida a cada una de las 

Investigacién y personas sujetas a verificacién, la cual sera revisada por la 

Evolucion Patrimonial | Subdireccién de Investigacién y Evolucién Patrimonial y 
autorizada por el Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y Evolucién Patrimonial, dicha Orden de 

Verificaci6n estara suscrita por la persona titular del 

Organo Interno de Control. 
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Area de Quejas, Llevar a cabo investigaciones y visitas para verificar la evolucion was 
Denuncias, del patrimonio de las personas servidoras publicas. (gage 

Notificaciones y Sao 
Evolucién Patrimonial fast 

Se 
P Efectuara las gestiones y tramites que correspondan ante otras 38% 

Area de Quejas, autoridades, ptblicas o privadas para obtener los datos, la| * 
Denuncias, informacién y la documentacién pertinente e idédnea paral! 

Notificaciones y verificar exhaustivamente la evolucion patrimonial de las 35 
Evolucion Patrimonial | personas sujetas a verificacion. 

Area de Quejas, 
Denuncias, 

Notificaciones y 

Evolucién Patrimonial 

Establecera comunicaci6n permanente con las _ distintas 

autoridades de los entes publicos y, en su caso, privados que 

tengan a su disposicién datos, informacién o documentos que 

puedan servir para la verificacién de la evolucion patrimonial de 
las personas sujetas a verificacién, a fin de agilizar la entrega de 

la informacion. 

ANALISIS DE LA INFORMACION OBTENIDA 

Subdireccioén de 

Investigacion y 

Evolucion Patrimonial 

Realiza, con apoyo del Departamento de Investigacion y 

Evolucion Patrimonial, el analisis de la informacién que debera 

sustentarse documentalmente mediante cédulas o papeles de 

trabajo que integren y muestren la evoluci6n de la informacion 

de cada uno de los apartados que componen los formatos de las 

distintas declaraciones de situacién patrimonial y de intereses 
que haya presentado la persona sujeta a_ verificacidn, 

contrastandola con la_ informacién obtenida durante la 

verificacidn que corrobore o no lo declarado, tanto de la persona 
sujeta a verificacidn como de su pareja y/o dependientes 

econdmicos. 

ACION DEL DICTAMEN PRELIMINAR Y SOLVENTACION DE OBSERVACIONES 

Emitira y notificara un dictamen preliminar de resultados y 

Area de Quejas, observaciones, en el que se sefialen los principales resultados 
Denuncias, que determinen con caracter preliminar, asi como las 

Notificaciones y observaciones y las aclaraciones requeridas. 
Evoluci6n Patrimonial 
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Elaborara el Informe de Verificacién de Evolucién Patrimonial, e 

cual debera considerar y pronunciarse sobre la solventaci6n dq 
observaciones, las aclaraciones y documentos presentados por 
la persona sujeta a verificaciOn, dicho informe sera revisado pol} 

la Subdireccion de Investigacion y Evolucion Patrimonial y, 
autorizado por el Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y 

Evolucién Patrimonial. 

Area de Quejas, 
Denuncias, 

Notificaciones y 

Evolucién Patrimonial 

Cuando en el Informe de Verificaci6n de Evolucién Patrimonia 

se determine que no existen inconsistencias en la evolucion de 
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patrimonio de la persona sujeta a revision, el Departamento de 

Investigacion y Evolucién Patrimonial elaborara la certificacién 

correspondiente a la persona servidora publica o exservidora 

publica sujeta a verificacién, dicha certificacion sera revisada por 

la Subdireccién de Investigacién y Evolucién Patrimonial y 

autorizada por el Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y 

Evoluci6on Patrimonial, la cual debera contar previo acuerdo, con 

el visto bueno de la persona titular del Organo Interno de Control. 

Organo Interno de 
Control 

Analiza el contenido del IVEP. 

éAprueba? 

No 

Devuelve el IVEP al Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones 

y Evolucién Patrimonial para su debida correccion. 

Regresa a la actividad 13 

Si 

Aprueba y expide certificacidn correspondiente. 

Subdireccién de 

Investigaci6én y 
Evolucion Patrimonial 

Cuando en el IVEP se determine que existen inconsistencias en 

la evolucién patrimonial de la persona sujeta a verificacién, por 

haber omitido informacién o declarado falsamente al presentar 

sus declaraciones patrimoniales y de intereses, o por existir un 

incremento inexplicable, injustificado o desproporcionado en su 

patrimonio 0, en su caso, se advierte la presentacién de la 

declaraci6n patrimonial en cualquier modalidad fuera de tiempo, 

se debera remitir el IVEP a la persona titular del Organo Interno 

de Control a efecto de analizar el contenido del mismo. 

ACTUALIZAGION: ABRIL 2025 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ORGANO INTERNO DE CONTROL Pagina 52 de 511 

R
E
G
I
S
T
R
A
D
O
9
E
N
 

EL
 

_ 
MP

/O
IC

IV
I2

02
8 

DO
CU

ME
NT

 
DO.

 
OR

GA
NO

IN
TE

RN
O 

DE
 C

ON
TR

OL
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 
DE
 
20
25
 

Organo Interno de Analiza el contenido del IVEP. 

Control zAprueba? 

18.1 , No 

Devuelve el IVEP al Area de Quejas, Denuncias, Notificacioneg 

y Evolucién Patrimonial para su debida correccion. 

| Regresa a la actividad 13 
| 

Si 

Remite dicho informe y el expediente correspondiente al Area da 

Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial. 

Area de Quejas, Remite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa 

Denuncias, (IPRA) acompafiado del IVEP y el expediente correspondiente 
Notificaciones y al Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, para que inicie 

Evolucion Patrimonial | el procedimiento administrativo correspondiente y actue en el 

ambito de su competencia. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO. 

Titular Organo Interno de Control 

1. Convora al thubr del Area de Queps, 
Dewncias, Notficaciones y Evobeiéa 
Patémoaial qulen dard fe dd acto; ad 
como, a los ttuares de las Areas de 
Respoasabildades, Defensa Juridica y 
Tramparenda, de Coatrel y Auditors, de 
Evalucida dela Gestin yal thubr deb 
Subdirecciéa de Invest @gacién y Evoluciéa 
Patémoall, quienes fungréa cono 
testiges de caldad. 

2. Se Hentficrd con némero de 
empeado a les penenas seridons y 
ewservdoras pibleas del padréa. 

3. En una Umbda transparente se 
insertarinles nimerosde empleades que. 
corresponda altotal de personas sjetasa 
verficadin, ca una representands a 
unierso delos grupos, 

Notificaciones y Evolucion Patrimonial 

Titular del Area de Quejas, Denuncias,  Subdireccién de Investigacidn y Evolucion 

Patrimonial 

5, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE EVOLUCION PATRIMONIAL. 

Departamento de Investigacin y Evolucién 

Patrimonial 

4, Verifcars que les ntmeros 
> al teal de pasenas > 

senidorasy exservidaras piblcs, 

|S. Insacularé los mimeros de enpleados, 
imostando el resutado de cad 
Insaculacién hata akanrz el nd: de ¢ 

pemena sujetas a vesificacin que 
complete dd ajo arevisar cm bze end 

nireero de empleach y ss correlacién con 
elpadrén. 

6. Se inteumentré un xt 

Greunstanciada de todo lo aceatecito, 
asentando los nimacs de enpeads, 
nombres y carga de Is pascas 
insaculadas de cada sorteo anerardo kes 
resultacs inprems. El acta deberd ser 7. Una yer conculda la insacdacéa, 

D> regitrari en el Léco de Gobierno a lz firmada por todos los presentes en a 
acto. penonas suptas a varficaciéa ebtenids 

endicho acto. 

8, Ebbarari la Orde de Verificacda 
dag 4 1 ry 

9. Uever a cabo ivetgaciones y vistas | 

para verficar la evcluciéa del paeimario 
dela vidos abt 

a 

10, Efectuard bs gestions y Warites que 

correspondan ate clas avtertade, 
| pibleas 0 prvadas para chterer bs 
datos, la nfermaciéa y la documentacéa 
petnente e idinea para verifice 
exhasstivamente b evcluctin patrimonia 
dela persona sujetasaverifcadén. 

| 12 Redim, con apoyo del Departamento, 
| de Investigacion y Evclucién Patrimontd, 
lel andliss de & nfarmaciéa debe 

sustentarse documentalmente mediante) 
| céduas opapdesde tabajoque integren 
ymuestren la evolucéin de b iformactin 
de cada um de los apatados que 
comporen bs formats de lx dathtzs 

verficacién dela evslucin pattinoaialde seca darat ct is bta Peaon ey 
Jas personas syetasa vetficacta, afin de de interes qe haya preentids be i peaona sda a._vedhcata,| 
spl beaten cl om Convatinésh con idommaca 

l ctenda durante la veriicacia qe 
corrabore 0 na lo dedarado, tanto dela 

| pesona supta a verficaciin como de su 
pxejay/o cependiertes econdrices. 

11 Esablecerd comuniadéa permanente 
con las detintas autortades de bos entes 
piblees y, en su exo, prirados que 
tengana su dipasicién datos, infommacéa 
0 documents que predan sent pe be 

a yedficaciia, la cual serd revéada por la 
Subdireccién de Investigaciéa y Evaliciia. 
Patrimonil y avtorinda par el Area de 
Quyjas, Deuncizs, Notficecionss y 
Evoliciéa Patrimeid, dicha Orden de 

Verificacion estara suscrita porla person 
ttuardd Ocganolnternade Control 
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Titular Organo Interno de Control 

a exservidora plibica sueta a verificacin, 
. dicta certificadén serd revisada por & 

16 Anateael onlene Te Subdireccién de Imestgzciin y Evolicibn 

dAprueba? 

16.1No 
1629, 

Devualve el IVEP al 
Area de Ques, Aprueba y expide 

5, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE EVOLUCION PATRIMONIAL, 

Titular del Area de Quejas, Denuncias, Subdireccion de Investigacion y Evolucion 

Notificaciones y Evolucién Patrimonial Patrimonial 

13. Emit9 y notificard un dictamen 

preliminar de resultadas y observaciones, 

en el que se sefden los princpales 

resultads que determinen con car&cter 

preliminer, a¥ como las cbservacones y 

Departamento de Investigacién y 

Evolucion Patrimonial 

14, Elaberard el Informe de Verificacién, 
de Evducién Patrimonia, el cual deberd 

considerar y promunciarse sobre b 

soWentacién de otservacionas, las 

las eclaraconesrequeridas. > acuradones y documentos presemtados 
porla persona sujeta averifcedén, dicho 

Informe seré revisedo por la Subdreccién 

de hvetgecién y Evoluctin Patrimonial y 

atorizedo por a Area de Quejes, 

45. Cuando en dl Informe de Verificacién 
de Evolucién Patrimonial se determine 
que no edsten inconsistencas en & 

evolucién de! patrimmio de la persone 

sujeta a revbién, el Departemerto de 

Investigacin y Evducién Patrimonial 

elaborard la cestificactin correspondiente 

ab pemona servidora piblta o 

Patimonal y autorizada por el Area de 
Quaas, Denundas, Notificedonss y 

Evolicidn Patrimmial, ta cval deberd 

contar previo acuemto, con el ysto bueno 
de & persona thubr del Organo Intemo 
de Control, 

17, Cuando en el IVEP se determine que 
exiten Incorsistendas en Ia evoluctin 
parimonal de & persona sujeta a 

verficadén, por taber_4omitido 

Informacisn 0 declarado falsamente 2 
| preserter sus dedaracines patrimontles 

ydeintereses, o por exbtir in incremento 

inexpliczble, injustificado o<-44 
desproporcionado en su pairimonio o, en 
su Caso, se advierte la presentadién de la 
dechradén patrimon9al_en cuakuler 
modailad fuera de tiempo, se deberd 
remitir el IVEP a & persora Titular da 

Grgeno Intemo de Control a efecto de 
araltarel contenido dé mismo. 

Denuncias, cetficadén 
Notificadones y correspondiente. 
Evoudién 
Patrimonal, 

Repesa oa ila 
actividad 13 

18, Analzael do dd iver, 9 <¢4 

Apueta? 

1BLNo 
1828 19Rerite d Informe de 

Devuelve el IVEP al Area 
| de Quejas, Denuncizs, Remite dicho informe y 

Presunta  Responsebifded 

8Admiristrativa (IPRA) 
acompaniedo del NP y & 

Notificaciones y el epediente. ert dient 

EvolldénPatimental, correspondiente al Area Mn HeAATTS 
de ues, Denna, Deena Juridica iy 

Regesaalaactividads3 44Notificaciones, y Trereparenci, paa ge 
Evolucén Patrinontal, Ince a procedimento 

adminktrativo 

correspondientey actie en 

arbito desu competencia, 

Denuncias, Notificaciones y Evolicién 

Patrimonial. 
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1. OBJETIVO. 

Describir el Ambito de competencia del Organo Interno de Control de la Comisién 
Nacional de los Derechos Humanos, en la substanciacién del Procedimiento de 

Responsabilidad Administrativa instaurado en contra de las personas servidoras 

publicas de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, derivado del Informe 

de Presunta Responsabilidad Administrativa, en el que se les impute falta 

administrativa con motivo del desempefio de su empleo, cargo o comision por 

incumplimiento a sus obligaciones' previstas en la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas; asi como de particulares vinculados con faltas 

administrativas graves. 

2. FUNDAMENTO LEGAL. 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

® Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Leyes Federales. 

@ Ley de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

e@ Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

@ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

@ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

@ Ley General de Bienes Nacionales. 

@ Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 

@ Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la 

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

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

e@ Ley de Tesoreria de la Federacion. 

@ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupci6n. 

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

e@ Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos 

Obligados. 

@ Ley General de Archivos. 
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e@ Ley Federal de Austeridad Republicana. 

Codigos y Decretos. 

@ Céddigo Civil Federal. 

® Céddigo Penal Federal. 

@ Céddigo Nacional de Procedimientos Penales. 

@ Céddigo Federal de Procedimientos Civiles. 

@ Céddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

@ Céddigo Fiscal de la Federacion. 

@ Céddigo de Etica de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

@ Céddigo de Conducta de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamentos 

@ Reglamento Interno de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 

Hacendaria. 

@ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Publico. 

@ Reglamento de la Ley Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 
Mismas. 

Acuerdos y Lineamientos. 

@ Acuerdo A001/2015 por el que se ordena la emisidn, sistematizacion, 

compilacion y publicidad de los Acuerdos Normativos emitidos por el 

Presidente de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

@ Acuerdo A001/2016 por el que se ordena implementar el Sistema de 

Control Interno y de Gestidn de Riesgos de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos. 

e Acuerdo por el cual el Organo Interno de Control, implementa el Sistema 

de Declaraciones Patrimoniales CNDH. 

e Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 

podran ejercer las areas de su adscripcidn, publicado el 29 de agosto de 

2023 en el Diario Oficial de la Federacién. 
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Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, en uso de sus facultades, da a 

conocer su estructura administrativa, funciones y atribuciones que 

ejerceran las areas que lo comprenden y en especifico en materia de 

transparencia y acceso a la informacién publica y datos personales, 

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de abril de 2025. 

Lineamientos para la Entrega-Recepcién de las personas servidoras 

publicas de mando de la CNDH. 

Lineamientos para la presentaciédn de las Declaraciones de Situacion 

Patrimonial y, en su caso, de Intereses que deben realizar las Personas 

Servidoras Publicas de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

Lineamientos para llevar a cabo la verificacién de la evolucién patrimonial 
de las personas servidoras publicas de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos 2023. 

Disposiciones Administrativas. 

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos (POBALINES). 

© Politica de Igualdad de Género, No Discriminacion, Inclusi6n, Diversidad y 
Acceso a una Vida Libre de Violencia 2020-2024 de la Comisio6n Nacional 

de los Derechos Humanos. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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3. POLITICAS DE OPERACION. 

3.1. 

3.2. 

3.3. 

3.4. 

3.5. 

El Organo Interno de Control a través del Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica, substanciaraé y resolvera los procedimientos de 
responsabilidad administrativa por hechos u omisiones presuntamente 
constitutivos de faltas administrativas que se atribuyan a las personas 

servidoras publicas de la Comision Nacional en el desempefo de su empleo, 
cargo o comision calificadas como no graves en el Informe de Presunta 

Responsabilidad Administrativa que turne el Area de Quejas, Denuncias, 
Notificaciones y Evolucién Patrimonial del Organo Interno de Control. 

Tratandose de aquellas que hubieren sido calificadas como graves y de 

particulares vinculados con faltas administrativas graves, el Area de 
Responsabilidades y Defensa Juridica, iniciaraé y substanciara el 
procedimiento en términos del presente Manual, debiendo remitir el 

expediente para su resoluci6n al Tribunal Federal de Justicia Administrativa. 

E| Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, contara con un Libro de 

Gobierno en el cual se registraran los datos generales del expediente de 
responsabilidad administrativa: numero de expediente, fecha de recepcion, 

fecha de acuerdo de inicio, persona sefialada como presunta responsable de 
la falta administrativa que sea atribuida, su cargo y adscripcidn a la fecha de 

la falta atribuida, los hechos u omisiones imputados en el Informe de Presunta 

Responsabilidad Administrativa y la calificacién de la falta administrativa 
imputada, quejoso o denunciante, fecha de resolucién y observaciones, dicho 

registro estaraé a cargo de la Jefatura de Departamento de 
Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacién con la supervision de la 

Subdireccién de Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliaci6n. 

Para la sustanciaci6n del procedimiento de responsabilidad administrativa el 
Area de Responsabilidades y Defensa Juridica observara las formalidades 

esenciales del procedimiento, previstas en la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas, respetando los principios de legalidad, 
presuncién de_ inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, 

exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos humanos. 

La Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, sera aplicable 

supletoriamente a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en 

lo que no se oponga a lo dispuesto en el procedimiento de responsabilidad 
administrativa, en términos de lo previsto en el articulo 118 de la Ley General 
de Responsabilidades Administrativas. 

E| Area de Responsabilidades y Defensa Juridica por conducto de la 

Subdirecci6n de Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacién, una 
vez recibido el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, 
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3.6. 

supervisara la elaboracién de los proyectos de acuerdo que realice la Jefatura 
de Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacién, en 

los que, segun sea el caso, se ordene lo siguiente: 

a) Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa dentro de 
los tres dias habiles siguientes a la presentacién del citado informe, por 

satisfacer los requisitos previstos en el articulo 194 de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas; auto en el que se ordenara emplazar 

a la persona presunta responsable y citarla para que comparezca 
personalmente a la audiencia inicial sefalando con precision el dia y la 

hora en que ésta tendra verificativo, debiendo hacer de su conocimiento 
las garantias procesales que le asisten durante esta diligencia y que en 

caso de no contar con un defensor, le podra ser nombrado un defensor 

de oficio. 

b) Prevenir a la Autoridad Investigadora, en caso de que el Informe de 

Presunta Responsabilidad Administrativa adolezca de alguno de los 
requisitos sefialados en el articulo 194 de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas, o porque la narracion de los hechos 

fuera obscura o imprecisa; para que aquella autoridad desahogue la 
prevencion en un término de tres dias habiles siguientes, con el 
apercibimiento de que, en caso de no hacerlo, se tendra por no 

presentado el Informe. 

c) Abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, 
cuando de autos del expediente se advierta que no existe dafio ni 
perjuicio a la Hacienda Publica Federal y que la actuacion de la persona 

servidora publica esté referida a una cuestién de criterio o arbitrio, 
opinable o debatible, en la que validamente puedan sustentarse diversas 

soluciones, siempre que la conducta u omisién no constituya una 
desviacion a la legalidad y obren constancias de los elementos que tomd 
en cuenta la persona servidora publica en la decisién que adopto; o que 
el acto u omision fue corregido o subsanado de manera espontanea por 

la persona servidora publica o implique error manifiesto, y en cualquiera 
de estos supuestos los efectos que en su caso, se hubieren producido, 

desaparecieron. 

EI Area de Responsabilidades y Defensa Juridica previa solicitud del Area de 

Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial, podra decretar 
las medidas cautelares, consistentes en suspension temporal de la persona 
servidora publica sefalada como persona presunta responsable, del empleo, 

cargo o comisidn que desempefie; exhibicidn de documentos originales 
relacionados directamente con la_ presunta_ falta administrativa; 
apercibimiento de multa a las personas presuntas responsables y testigos; 
embargo precautorio de bienes, aseguramiento o intervencién precautoria de 
negociaciones; y, demas necesarias en términos de lo previsto en el articulo 
124 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. El tramite de 
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3.7. 

3.8. 

las medidas cautelares sera la via incidental, por lo que una vez recibido el 

escrito en el que se soliciten, siempre que el mismo contenga los requisitos 
que la Ley exige, se admitira a tramite el incidente, en el que se podran 

conceder provisionalmente dichas medidas y se dara vista a todos aquellos 

que seran directamente afectados con las mismas, para que en un término 
de cinco dias habiles manifiesten lo que a su derecho convenga; transcurrido 

dicho plazo, dentro de los cinco dias habiles siguientes, se dictara la 

resolucion interlocutoria correspondiente. 

Ordenado el emplazamiento respectivo, la Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliaci6n elaborara el proyecto 

citatorio para la audiencia inicial, el cual sera supervisado por la Subdireccién 
de Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacién; mismo que sometera 

a consideracion y firma de la persona titular del Area de Responsabilidades 

y Defensa Juridica, en el que se sefialara que la persona presunta 
responsable debera comparecer personalmente en el lugar, dia y hora en 

que ésta se verificara; la autoridad ante la que se Ilevara a cabo; el derecho 

que tiene de no declarar contra si mismo, ni a declararse culpable; de 

defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia 
y que de no contar con un defensor, le podra ser nombrado un defensor de 
oficio. Entre la fecha de emplazamiento y de la audiencia inicial, debe mediar 
un plazo no menor de diez dias ni mayor de quince dias habiles por lo menos. 

El Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, a través de la Subdireccion 

y Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica y 

Conciliacién; asi como del personal adscrito al Area, emplazara a la persona 
presunta responsable con el inicio del procedimiento, notificando 

personalmente la cita para la audiencia inicial, acompafiando copia 
certificada del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y del 

acuerdo por el que se admitid, asi como del expediente integrado en la 

investigacion. La notificaci6n personal para emplazar a la persona presunta 
responsable se practicara en (los) domicilio (Ss) proporcionado (s) en el 
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa o en los domicilios que 

obre en autos y que se tenga constancia de los mismos. 

En caso de que la persona presunta responsable no habite el domicilio 

proporcionado; o no se tenga certeza de que vive en el mismo, se podra 
practicar en todos los domicilios de los que se tenga conocimiento, de no 

localizarse aun asi, se solicitara informacion a las autoridades que se estime 
procedente, en caso de que no se cuente con ningun dato que permita la 

localizacién de la persona presunta responsable el Area de 
Responsabilidades y Defensa Juridica se abstendra de practicar la 

notificacidn hasta en tanto se tenga informaciédn de un nuevo domicilio, 
siempre y cuando no hayan prescrito sus facultades para imponer sanciones, 

en términos de lo previsto por la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas en su articulo 74, supuesto en el que se archivara el asunto 

en definitiva. 
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3.10. 

3.11. 

3.12. 

3.13. 

EI Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, a través de la Subdireccion 

de Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacién, y de la Jefatura de 
Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacién y su 

personal adscrito, notificara personalmente a las demas partes que deban 
concurrir al procedimiento, cuando menos con setenta y dos horas de 
anticipacion a la celebracion de la audiencia inicial. 

EI Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, con la asistencia de la 

Subdireccién de Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacion, llevara 
a cabo la audiencia inicial, la cual sera publica de conformidad al articulo 198 

fraccién | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; en ella la 
persona presunta responsable rendira su declaracién por escrito o 

verbalmente y debera ofrecer las pruebas que estime necesarias para su 

defensa; los terceros llamados al procedimiento, a mas tardar durante la 
audiencia inicial, podran manifestar por escrito o verbalmente lo que a su 

derecho convenga y ofrecer las pruebas que estimen conducentes. Una vez 
que las partes hayan manifestado lo que a su derecho corresponda y; en su 

caso, hayan ofrecido pruebas, se declarara cerrada la audiencia inicial; a 
partir de ese momento las partes no podran ofrecer mas pruebas, salvo las 
que sean supervenientes. 

Las actuaciones seran autorizadas por la persona titular del Organo Interno 
de Control o por la persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica. En toda actuacion las cantidades y fechas se escribiran con letra y 
no se emplearan abreviaturas. 

Ordenado el emplazamiento respectivo, la Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacion elaborara el proyecto de 
auto admisorio de pruebas, el cual sera supervisado por la Subdireccién de 

Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacién; mismo que sometera a 
consideraci6n y firma de la persona titular del Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica, el cual se emitira dentro de los quince dias habiles 
siguientes al cierre de la audiencia inicial; en dicho acuerdo, se ordenara 
preparar las pruebas que asi lo requieran y sefialara fecha y hora para su 
desahogo. 

El desahogo de las pruebas admitidas se llevara a cabo ante la persona titular 
del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, con la asistencia de dos 
testigos; de no existir diligencias pendientes, la persona titular del Area de 
Responsabilidades y Defensa Juridica declarara abierto el periodo de 
alegatos por un término de cinco dias habiles, comunes a las partes; 
transcurrido ese tiempo, de oficio declarara cerrada la instruccién y citara a 
las partes para oir la resoluci6n que corresponda. 
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3.14. La Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades elaborara el proyecto de resolucién que en derecho 
corresponda, el cual sera supervisado por la _ Subdireccién de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades; mismo que 
sometera a consideracién y firma de la persona titular del Organo Interno de 

Control o la persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica, el cual sera emitido dentro de un plazo no mayor a treinta dias 
habiles, plazo que podra ampliarse por una sola vez por otros treinta dias 

habiles mas, cuando la complejidad del asunto o circunstancias que 

prevalezcan lo requieran, debiendo expresar los motivos para ello. 

3.15. El Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, a través del personal 

adscrito a la misma, notificara dentro del término de diez dias habiles, la 
resoluciOn que ponga fin al procedimiento de responsabilidad administrativa. 

En caso de que la resoluci6én sea sancionatoria, para efectos de su ejecucién 

se estara a lo dispuesto en el articulo 176 del Reglamento Interno de la 

Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

3.16. Tratandose de faltas administrativas graves o faltas de particulares 
vinculadas con faltas graves, se procedera conforme al procedimiento 

establecido en el presente Manual, hasta la celebracién de la audiencia 

inicial, y una vez concluida la misma, dentro de los tres dias habiles 
siguientes, se turnaran los autos originales del expediente al Tribunal Federal 

de Justicia Administrativa, para la continuacioén de la secuela procesal, para 
que resuelva lo que conforme a derecho corresponda. Dentro del mismo 

término, el Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, por conducto de 

su personal, notificara personalmente a las partes la fecha del envio del 
expediente indicando el domicilio del Tribunal encargado de la resoluci6n, 

una vez practicadas dichas notificaciones, remitira las constancias originales 
de las mismas a dicho Organo Jurisdiccional. 

3.17. La persona titular del Organo Interno de Control o la persona titular del Area 

de Responsabilidades y Defensa Juridica, podra abstenerse de imponer 
sancion, cuando la persona sefialada como persona presunta responsable 

no haya sido sancionada previamente por la misma falta administrativa no 
grave y no haya actuado de forma dolosa; derivado de la valoracion de las 

pruebas aportadas al procedimiento, se actualice alguna de las hipdtesis 
previstas en el articulo 101 de la Ley General de Responsabilidades 

Administrativas. 

3.18. La facultad para imponer las sanciones tratandose de faltas administrativas 
no graves, prescribiran en tres afios, contados a partir del dia siguiente al que 

se hubieren cometido las infracciones, o a partir del momento en que 
hubieren cesado. Cuando se trate de faltas administrativas graves o faltas de 
particulares, el plazo de prescripcidn sera de siete afios contados en los 
mismos términos que para las no graves. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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La prescripcién se interrumpe con la calificacién de la falta administrativa 
como grave 0 no grave; asimismo con la admisidn del informe de presunta 

responsabilidad administrativa. 

La persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, podra 

determinar la improcedencia del procedimiento de _ responsabilidad 
administrativa o el sobreseimiento del mismo, cuando se actualice alguna de 

las hipdtesis previstas en los articulos 196 y 197 de la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas. 

La persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, 

conocera del recurso de reclamacién que se interponga en contra de las 

resoluciones que admitan, desechen o tengan por no presentado el Informe 
de Presunta Responsabilidad Administrativa, la contestacion o alguna 
prueba, las que decreten o nieguen el sobreseimiento del procedimiento de 
responsabilidad administrativa antes del cierre de instrucci6n, y aquellas que 

admitan o rechacen la intervencién del tercero interesado; dentro del término 
de cinco dias habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la notificaci6én 

respectiva. 

Una vez recibido el escrito por el que se interponga el recurso de 
reclamaci6én, la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 

Juridica y Conciliacién, elaborara el proyecto de auto admisorio del recurso 
en el que se ordenara correr traslado a la contraparte de la recurrente, para 
que dentro del término de tres dias habiles manifieste lo que a su derecho 

convenga, el cual sera supervisado por la _  Subdireccién de 
Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacidn; mismo que sometera a 

consideracién y firma de la persona titular del Area de Responsabilidades y 
Defensa Juridica; transcurrido dicho plazo, sin mas tramite, dictara la 
resoluci6n que conforme a derecho corresponda. 

La persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, 
conocera del recurso de revocaci6on que interponga la persona que result6 

responsable o quien legalmente lo represente, por la comisi6n de faltas 
administrativas no graves en los términos de la resolucién administrativa 
emitida en el procedimiento de responsabilidad administrativa, mismo que 

debera presentarse dentro de los quince dias habiles siguientes a la fecha en 
que surta efectos la notificaci6n respectiva, a través de un escrito en el que 
deberan expresarse los agravios que a juicio del recurrente le cause la 

resoluci6n, asi como el ofrecimiento de las pruebas que considere necesarias 
rendir. 

La persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica dentro 

del término de tres dias habiles acordara sobre la prevencién, admisi6n o 
desechamiento del recurso; en caso de admitirse, debera pronunciarse sobre 
las pruebas ofrecidas, desechando de plano las que no fuesen idéneas para 
desvirtuar los hechos en que se base la resoluci6n. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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3.22. 

3.23. 

3.24. 

La persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica 

prevendra al recurrente, por una sola ocasion, si en el escrito de interposicién 
del recurso de revocaci6n no expresa agravios o no ofrece pruebas, en caso 

de que la autoridad no cuente con elementos para subsanarlos, para que 
dentro de un plazo de tres dias contados a partir del dia siguiente de la 
notificacién de la prevencidn, subsane las omisiones, con el apercibimiento 

de que en caso de no cumplir, se desechara el recurso de revocacion. Una 

vez desahogadas las pruebas, si las hubiere y al advertir que el Recurso de 
Revocacion se encuentra integrado, que no existe diligencia pendiente por 

practicar, se cerrara la instruccion y se turnara al dictado de la resolucién que 

en derecho corresponda; la persona titular del Area de Responsabilidades y 
Defensa Juridica dentro del término de treinta dias habiles siguientes, dictara 
resolucion; la cual notificara al interesado por conducto del personal adscrito 

al Area en un plazo no mayor de setenta y dos horas. 

La autoridad investigadora o el denunciante dentro de los cinco dias habiles 
siguientes contados a partir de la notificacion de la resoluciOn podra presentar 
recurso de inconformidad ante la persona titular del Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica en contra de la abstencidn de iniciar 
el procedimiento de responsabilidad administrativa, Area que debera remitir 

dicho recurso, asi como el expediente integrado y el informe que justifique la 

abstencién impugnada al Tribunal Federal de Justicia Administrativa a efecto 
de que sea dicho Tribunal quien resuelva lo conducente. 

La persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica ejercera 
ante los tribunales competentes, las acciones que le correspondan; asi como, 

hacer valer toda clase de derechos, excepciones y defensas en cualquier 
procedimiento relacionado con la substanciacién de los procedimientos de 

responsabilidad administrativa de su competencia. 

Los expedientes generados deberan ser archivados conforme a la Ley 

General de Archivos, del Cédigo de Clasificacién Archivistica, del manual y 

criterios en la materia. 
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ORGANO INTERNO DE CONTROL 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 

Area de 
Responsabilidades y 
Defensa Juridica 

Recibe el Informe de _ Presunta Responsabilidad 
Administrativa y el expediente integrado con motivo de la 
investigacion llevada a cabo por el Area de Quejas, 
Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial, y los 

turna inmediatamente a la Subdireccién de 
Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacién para que 

coordine su registro en el Libro de Gobierno y la elaboracién 

del proyecto de acuerdo que en derecho proceda. 
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Subdireccién de 
Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliaci6n 

Coordina y supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo 
que en derecho corresponda; asi como el registro del asunto 

en el Libro de Gobierno, para que le sea asignado un numero 

de expediente, conforme al numeral 3. 
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Jefatura de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliacién 

Registra en el Libro de Gobierno y elabora un proyecto de 

acuerdo, en el que, segun sea el caso, se ordene: 

a) Prevenir a la autoridad investigadora cuando el 

informe no reuna alguno de los requisitos exigidos por 

la Ley o la narracién de los hechos fuera oscura o 
imprecisa. 

Continua en la actividad No. 4. 

b) La abstencién de iniciar el procedimiento de 

responsabilidad administrativa cuando se advierta 

que se actualiza alguno de los supuestos previstos en 
el articulo 101 de la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas. 

Continua en la actividad No. 8. 

c) La admisidn del Informe de _ Presunta 

Responsabilidad Administrativa (IPRA), en el que 
ademas se ordene el emplazamiento a la persona 

presunta responsable, y la cita para la audiencia 

inicial, para consideraci6n y firma de la persona titular 
del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Continua en la actividad No. 11. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Autoriza el acuerdo de prevencién, en el que se ordena 

notificar a la autoridad investigadora la devolucién del 

expediente, para que subsane las omisiones del Informe de 

Presunta Responsabilidad Administrativa dentro del término 

de tres dias. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Subdireccién de 

Responsabilidades, 
Defensa Juridica y 

Conciliacién 

la autoridad Coordina y supervisa la notificacién a 

investigadora de la prevencidén ordenada, por conducto de la 

Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 
Juridica y Conciliacién y del personal adscrito al Area de 
Responsabilidades y Defensa Juridica, asi como la 
devolucion del expediente a dicha autoridad. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliacién 

Recibe los documentos, integra al expediente el acuerdo de 

prevencion y practica la notificacién correspondiente, a 

través del personal adscrito al Area. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Recibe el Informe de _ Presunta_ Responsabilidad 

Administrativa y el expediente en desahogo de la prevencién 
ordenada y los turna inmediatamente a la Subdireccién de 

Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacién, para la 
emision de alguno de los acuerdos previstos en la actividad 

No. 3, segun sea el caso. 

Regresa a la actividad No. 3. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Autoriza el acuerdo de abstencidn del inicio del 
procedimiento, en el que se ordena notificar a la autoridad 
investigadora y al denunciante dicha abstencion. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliacién 

Coordina y supervisa la notificacién del acuerdo de 

abstencién emitido, a la autoridad investigadora y; en su 

caso, al denunciante. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliacién 

Recibe los documentos, integra al expediente el acuerdo de 

abstencion y practica la notificaci6n correspondiente, a través 

del personal adscrito al Area. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Viene de la actividad No. 3 inciso c) 

Autoriza el acuerdo que admite el Informe de Presunta 
Responsabilidad administrativa, ordena el emplazamiento a 

la persona presunta responsable; asi como la notificacién a 

las demas partes. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, Coordina y supervisa la elaboracién del proyecto de oficio 

citatorio para audiencia inicial con el que se emplazara a la 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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Defensa Juridica y 

Conciliaci6n 

persona presunta responsable a procedimiento; con el cual 

se haran de su conocimiento las garantias procesales que le 

asisten; asi como los oficios de notificacién para las demas 

partes para aprobacion y firma por la persona titular del Area 

de Responsabilidades y Defensa Juridica, conforme al 

numeral 3. 

20
25

 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Elabora el proyecto de oficio citatorio para audiencia inicial 

con el que se emplazara a la persona presunta responsable 

a procedimiento; en él, se haran de su conocimiento las 

garantias procesales que le asisten; asi como los oficios de 
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Responsabilidades y 
Defensa Juridica 

Conciliacién notificacién para las demas partes para aprobacion y firma 

por la persona titular del Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica. 

Area de Autoriza el oficio citatorio para audiencia inicial con el que se 

emplazara a la persona presunta responsable a 

procedimiento, asi como los oficios de notificaciédn para las 

demas partes. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliaci6n 

Aprobado y firmado el oficio citatorio para audiencia inicial 

por la persona titular del Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica, supervisa el emplazamiento a la persona 

presunta responsable, asi como la notificacién a las demas 

partes en el procedimiento. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliaci6n 

Recibe los documentos, integra al expediente el acuerdo de 

admisi6n y emplazamiento, emplaza a la persona presunta 

responsable y practica las notificaciones a las demas partes, 

a través del personal adscrito al Area. 

Area de 
Responsabilidades y 
Defensa Juridica con 

apoyo de la 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliaci6n 

Desahoga la audiencia inicial en la fecha y hora sefalada, 

diligencia en la que la persona presunta responsable rendira 

su declaracion y ofrecera pruebas; en la misma audiencia las 
demas partes manifestaran lo que a su derecho convenga y 

ofreceran pruebas y declara cerrada la _ audiencia, 

instrumentandose el acta respectiva. 

a) Tratandose de falta calificada como GRAVE, o de 

particulares vinculados con faltas GRAVES. 

Continua en la actividad No. 18. 

b) Tratandose de falta calificada como NO GRAVE. 

Continua en la actividad No. 23. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Coordina y supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo 

por el que la persona titular del Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica deja de conocer del procedimiento para su 
continuacioén y resolucién por el Tribunal competente; asi 

como el oficio de remisi6on y el de notificacién a las partes de 
dicha remisién, para aprobacion y firma de la persona titular 

del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Elabora proyecto de acuerdo por el que la persona titular del 

Area de Responsabilidades y Defensa Juridica deja de 

conocer del procedimiento para su continuacién y resolucién 

por el Tribunal competente; asi como el oficio de remision y 
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Conciliaci6n el de notificacién a las partes de dicha remisién, para 
aprobacién y firma de la persona titular del Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Area de Turna al Tribunal competente los autos originales del 

Responsabilidades y 
Defensa Juridica 

expediente, dentro del término de tres dias habiles siguientes 
a la fecha del cierre de la audiencia inicial; aprueba y firma el 
oficio de notificacién a las partes de la remisién de los autos 

al Tribunal. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliacién 

Aprobados y firmados los oficios de notificacién a las partes 

de la remision de los autos del expediente al Tribunal por la 

persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica, coordina su notificaciédn por conducto de la Jefatura 

de Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica y 
Conciliacion. 

Jefatura de 
Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliaci6n 

Recibe los oficios de notificacién a las partes de la remisioén 

de los autos del expediente al Tribunal y practica las 

notificaciones a las demas partes, a través del personal 

adscrito al Area. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliacién 

Viene de la actividad No. 17 

Coordina y supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo 
admisorio de pruebas, dentro del término de los quince dias 
habiles que sigan al cierre de la audiencia inicial; en el 

mismo, se mandaran preparar las que asi lo requieran y se 

sefnala fecha para su desahogo; proyecto que sometera a 

consideracién y firma de la persona titular del Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliacién 

Elabora el proyecto de acuerdo admisorio de pruebas, dentro 

del término de los quince dias habiles que sigan al cierre de 

la audiencia inicial; en el mismo, se mandaran preparar las 

que asi lo requieran y se sefiala fecha para su desahogo. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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Lleva a cabo el desahogo de las pruebas admitidas; y no 

existiendo diligencias pendientes, declarara cerrado el 

periodo probatorio y abierto el periodo de alegatos por un 

término de cinco dias habiles, comunes a las partes. 

i
e
 

Subdireccién de 
Responsabilidades, 
Defensa Juridica y 

Conciliacion 

Coordina y supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo 

con el cual se declara concluido el desahogo de las pruebas 
y abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias 
habiles comunes para las partes. 
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Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliacién 

Elabora el proyecto de acuerdo con el cual se declara 

concluido el desahogo de las pruebas y abierto el periodo de 

alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para 

las partes. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica con 

apoyo de la 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Transcurrido el plazo a efecto que las partes formulen 

manifestaciones en via de alegatos, emitira el acuerdo con el 

cual se declara el cierre de instruccién, en el que ademas se 

turna el expediente para la emisién de la resoluci6n que en 

derecho proceda. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Coordina y supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo 

con el cual se declara cerrada la instruccién del 

procedimiento de responsabilidad administrativa. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Elabora el proyecto de acuerdo con el cual se declara cerrada 

la instruccién del procedimiento de _ responsabilidad 

administrativa 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Coordina y supervisa la elaboracién del proyecto de 

resoluci6n, ya sea determinando sobre la inexistencia de 

responsabilidad o existencia de ésta, y en su caso, la 

imposicién de sanciones o abstencién de imponerla; para 

consideracién y firma de la persona titular del Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Elabora el proyecto de resolucién, determinando sobre la 
existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa, 

y; en su caso, la imposicién de sancidn o abstencién de 

imponerla. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Recibe el proyecto de resolucién para su aprobacion y firma. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe la resolucién firmada y la turna a la Jefatura de 

Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades para su integracién al expediente y la 

notificacién a las partes; asi como la notificacion al superior 

jerarquico de la persona sancionada para su ejecucién y a la 

Direccién de Recursos Humanos para la inscripcién de la 
sancion en el expediente personal de la persona involucrada. 
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Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe la resolucién firmada para su integracion al 

expediente y practica la notificacién correspondiente, a 

través del personal adscrito al Area. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Coordina y supervisa las inscripciones correspondientes en 

el Libro de Gobierno y/o en la base de datos de personas 

sancionadas. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Elabora las inscripciones correspondientes en el Libro de 

Gobierno y/o en la base de datos de personas sancionadas. 

Efectua la integracién del expediente con las constancias de 

notificacién de la resoluci6én y la ejecucién correspondiente. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO. 

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

Titular del Area de Responsabilidades y | Subdireccién de Responsabilidades, Departamento de Responsabilidades, 

Defensa Juridica Defensa Juridica y Conc Defensa Juridica y Conciliacién 
a 
fe) 
<4 Ge 

oda 
(NJo Lodi 
ae = Fay SS 
»2Go 
SO2 

E 
Zz 

1. Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad O° 

Adminsstrativay el expediente integrado con motivo 2. Coordinay supervisa la elaboracién del 3. Registra en el Libro de Gobierno y elabora u 2 
de la investigacién Ilevada acabo por el Areade proyecto de acuerdo que en derecho proyecto de acuerdo, en el que, segtin sea el caso 8fg 
Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién TI co rrespo nda; as{ como elregistro del asunto en se ordana: aq 9 
Patrimonial, y los turna inmediatamente a la el Libro de Gobierno, para que le sea asignado do 

Subdireccidn de Responsabilidades, Defensa Juridica un ntimero de expediente, conformeal 
y Conciliacién para que coordine su registro en el numeral 3. 
Libro de Gobiernoy la elaboracién del proyecto de a) Prevenir a la autoridad 

acuerdo que en derecho proceda. investigadora cuando el informe no 

reuina alguno de los requisitos exigidos Pay sy 
por la Ley o lanarracién de los hechos <sy fay 

fuera oscura o imprecis: * Zz 

L <19 

4. Autoriza el acuerdo de prevencién, en el que se ordena 
notificar a la autoridad inves tigadorala devolucién del 

exp ediente, para que subsane las omisiones del Informe de 
Presunta Respo nsabilidad Administrativa dentro del 

término de tres dias. 

5. Coordina y supervisa la notificaci6n ala 

autoridad investigadora de la prevencién 

ordenada, por conducto de la Jefaturade 

Departamento de Responsabiidades, 
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b) La abstenci6n de iniciar el 

procedimiento de responsabilidad 

administrativa cuando se advierta que 

se actualiza alguno de los supuestos 

previstos en el articulo 101 de la LGRA 

Cc) La admssi6n del Informe de Presunta 

Responsabilidad Administrativa 

(IP RA), en el que ademas se ordene el 

emplazamiento a la persona presunta 

responsable, y la cita para la audiencia 

inicial, paraconsideraci6n y firma de la 
persona titular del Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Defensa Juridicay Conciliacién y del personal 

7. Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad 
Adminstrativa y el expediente en desahogo de la 
prevencién ordenada y los turna inmediatamente ala 
Subdireccién de Responsabilidades, Defensa Juridica 
y Conciliacién, para la emisién de alguno de los 
acuerdos previstos en la actividad No. 3, segtin sea 
el caso. 

8. Autoriza el acuerdo de abstencién delinicio del 

procedimiento, en el que se ordena notificar ala autoridad 

investigadora y al denunciante dicha abs tencién. 

adscrito al Area de Responsabilidades y 
Defensa Juridica, asi como la devolucién del 

expediente a dicha autoridad 
6. Recibe los documentos, integra al expediente 

el acuerdo de prevencién y practicala 
notificacién correspondiente, a través del 

personal adscrito al Area. 

9. Coordinay supervisala notificacién del 
acuerdo deabstencién emitido, a fa autoridad 
investigadora y; en su caso, aldenunciante.. 

10. Recibe los documentos, integra al 
expediente el acuerdo de abs tencién y practica 
lanotficacién correspondiente, a través del 

persona adscrito al Area. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

Juridica 

Titular del Area de Responsabilidades y Defensa Subdireccién de Responsabilidades, 

Defensa Juridica y Conciliacié6n 

Departamento de Responsabilidades, 

Defensa Juridica y Conciliaci6n 

11. Autoriza el acuerdo que admite el Informe de 
Presunta Responsabilidad ad ministrativa, ordena el 

emp kzamiento a la persona presunta responsable; as 
como lanotificacién a las demas partes. 

12. Coordina y supervisala elaboracién 

del proyecto de oficio citatorio para q 

audienciainicial con el que se emplazara |. 

ala persona presunta responsable a id 

ito; con el cual se haran de su] 

13. Elabora el proyecto de oficio citatorio 

para audiencia nicial con el que se 
emplazara ala persona presunta 

responsable aprocedimiento; en él, se 

haran de su conocimiento las garantias 
conocimiento las garantias p 1 

que le asisten; asi como los oficios de 

notificaci6n paralas demas partes para 

aprobacion y firma por la persona titular 
del Area de Responsabiidades y Defensal9 

Juridica, conforme al numeral 3. i 

procesales quele asisten; asi como lbs 

oficios de notificacién paralas demas 

partes para aprobacién y firma por la 
persona titular del Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica. 

K
A
 

14. Autoriza el oficio citatorio para audiencia inicial con 

el que se emplazar4a la persona presunta responsable 
a procedimiento, asf como bs oficiosdenotficacién 

paralas demé partes. q 

17. Desahoga la audlencia inicial en la fecha y hora], 
sefialada, diligencia en la que la persona presuntal-. 
responsable rendira su declaracién y ofrecera pruebas; | . 
en la misma audiencia las demds partes manifestardn lo|. 
que a su derecho convenga y ofrecer4n pruebas, y|- 
declara cerrada la audiencia, instrumentandose el actal* 
respectiva. 

15. Aprobado y firmado el oficio 

citatorio para audiencia inicial por la 

persona titular del Area de 4 
Resp onsabilidades y Defensa Juridica, |. 

IC
/V
/2
02
5 

R
E
G
I
S
T
R
A
D
O
-
E
N
 

EL
 

OR
GA
NO
 

IN
TE
RN
O 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

14
 
DE

 
AB

RI
L 

DE
 
20
25
 

=(
MP
/ 

DO
CU

ME
NT

 

F
E
C
H
A
 

16, Recibe los documentos, integra al 
expedienteel acuerdo deadmisién y 

emplazamiento, emplza a lapersona 

supervisa el emplazamiento ala 3 

faltas GRAVES. 

b) Tratdndose de falta calificada 
como NO GRAVE. 

a) Tratandose de falta calificada como 

GRAVE 0 departiculares vinculados con 

persona presuntaresponsable, asi 

como lanotificacién a las demas 
partes en el procedimiento. 

presunta responsabke y practicalas 

notificaciones a bs demas partes, a través 
del personal adscrito al Area. 

18. Coordina y supervisala elaboracién del 
proyecto de acuerdo por el que lapersona titular 

del Area de Responsablidades y Defensa 
Juridica deja de conocer del procedimiento para 

su continuacién y resolucién por el Tribunal 

comp etente; asi como el oficio de remisién y el 

de notificacién a las partes de dicharemisi6n, 
para aprobacion y firma de la persona titular del 

Area de Responsabiidades y Defensa Juridica. 

remisién de los autos al Tribunal. 

20. Turna al Tribunal competente los autos originales del 

exp ediente, dentro del término de tres dias habiles 

siguientes ala fechaddi cierre de laaudiencia inicial; 
aprueba y firmael oficio de notificacién alas partes de la 

19. Elabora proyecto de acuerdo por el que la 

persona titular del Area de Responsabiidades y 

Defensa Juridica deja de conocerdel 

por el Tribunal competente; asi como el oficio de 
remisiény el de notificacién a las partes de dicha 
remisién, para aprobaci6n y firma dela persona 
titular del Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica. 

21. Aprobados y firmados los oficios de notificacién a 

las partes de lareméién de los autos del expediente 

alTribunal porla persona titulardel Areade 
Responsabilidades y Defensa Juridica , coordinasu 

notificacién por con ducto de la Jefatura de 

Departamento de Responsabilidades, Defensa 
Juridicay Conciliacién. 

22. Recibe bs oficios de notificacién a las partes de la|: 
remisién de los autos del expediente al Tribunaly |: 

practica las notificaciones a las demas partes, a travé: 

del personal adscrito al Area. 

procedimiento para sucontinuacién y resolucion |: 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

Titular del Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica 
Subdireccién de Responsabilidades, 

Defensa Juridica y Conciliaci6n 

Departamento de Responsabilidades, Defensa 

Juridica y Conciliaci6n 

25.Uevaa cabo d desahogo delas pruebas admitidas; yno 

23. Coordinay supervisala elaboracién del proyecto de 
acuerdo admisorio de pruebas, dentro del término de bs 

quince dias hdbiles ques an al cierre de la audiencia 

inidal; en el mismo, se mandaran preparar las que as{ lo 
requieran yse sefiala fecha para su desahogo; proyecto 

que someterd a consideracién y firmade la persona titular 

del Area de Responsabilidades y Defensa Jurfdica. 

existiendo diligencias pendientes, deckrard cerrado el 

periodo probatorio y abierto el periodo de alegatos por un 

término de cinco dias habiles, comunes a las partes. 

26. Coordinay supervisala elaboracién del proyecto 

de acuerdo con el qual se declara conduido el 
desah delas pruebas y abierto el periodode [== 

alegatos por un término de cinco dias habiles 
comunes para las partes 

24. Elabora el proyecto de acuerdo admisorio de 

pruebas, dentro del término de bos quince dias 

habiles que sigan al cierre de b audienciainicial; en 
el mismo, se mandarén prepararlas que asf lo 
requieran y se sefala fecha para su desahogo. 
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27. Elabora el proyecto de acuerdo con el cual se 
declara concluido el desahogo de las pruebas y 

abierto el periodo de alegatos porun término de 

dnco dias habilescomunes para las partes. 
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PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 

Titular del Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Subdirecci6n de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades 

Departamento de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades. 

28. Transcurrido el plazo aefecto que las partes formulen 
manifestaciones en via de alegatos, emitira el acuerdo con 

el cual se dedara el Gerredeinstrucdén, en el que ademas 
se turna el expediente para la emisidn de laresolucién que 

en derecho proceda. 
29. Coordinay supervisala elab oracién del proyecto de 
acuerdo con el cual se declara cerrada lainstruccién del 

pr der d administrativa. 

30. Elabora el proyecto de acuerdo con el cual 
se declara cerrada la instruccién del 

31. Coordinay supervisala elaboracisn del proyecto de 
resolucién, ya sea determinando sobrela inexistencia de 

responsabilidad o existenciadeésta, yen su caso, la 

33. Recibe el proyecto de 
resolucién para su aprobaciény 

firma. 

de o ab dn de imponerla; para 
consideracién y firma de b persona titubr del Area de 

Resp onsabilidades y Defensa Juridica. 

procedimiento de responsabilidad 
administrativa 

32. Elabora el proyecto de_ resoludén, 

di linando sobre la exi: ia o inex fa de 
responsabilidad administrativa, y; en su caso, la 

impo sicién de sancién o abstendén de imponerla. 

34, Recibe fa resolucidn firmada yla tumaa laJefaturade 
Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades para su integracién al expediente yla 

___] notificacidn a ks partes; asi como ka notificadén al superior 

jerarquico de lapersona sandonada para su ejecuciénya 

la Direccién de Recursos Humanos para la inscripcién dela 

sancién en el expediente personal de la persona 
involuqada. 

35. Recibe fa resolucién firmada para su 
integracién al di ey practical 

correspondiente, a travésdel personal adscrito al 

rea. 

36. Coordinay supervisalas insaipciones 

correspondientes en el Libro de Gobierno y/o en la 

base de datos de personas sancionadas 

37. Elaboralas inscripciones correspondientes en 

el Libro de Gobierno y/o en labasededatos de 
personas sancionadas. 

38. Efectiala integracién del expedientecon las 

constan das de notificadién dela resolucisn yla 
ejecucién comespondiente. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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1. OBJETIVO. 

Regular el procedimiento mediante el cual se atiendan y procesen las 
inconformidades contempladas en el Capitulo Primero del Titulo Sexto de la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como en el 

Capitulo Primero del Titulo Séptimo de la Ley de Obras Publicas y Servicios 

Relacionados con las Mismas, que se promuevan en contra de los actos de los 

procedimientos de licitacidn publica o invitacién a cuando menos tres personas, 

descritos en los articulos 65 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 

del Sector Publico, asi como 83 de la Ley de Obras Publicas y Servicios 
Relacionados con las Mismas. 

2. FUNDAMENTO LEGAL. 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Ad Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.9 _ 

Leyes Federales. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

Ley de Tesoreria de la Federacion. 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. 

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos 
Obligados. 

@ Ley General de Archivos. 

@ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. 

e@ Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constituci6n 

Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 
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Codigos y Decretos. 

Céddigo Civil Federal. 

Cédigo Penal Federal. 

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. 

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. 

Céddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

Cddigo Fiscal de la Federacion. 

Cédigo de Etica de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

Cédigo de Conducta de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamentos. 

e@ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 

Hacendaria. 

@ Reglamento Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

@ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Publico. 

@ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 
Mismas. 

Acuerdos y Lineamientos. 

@ Acuerdo del Presidente de la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos, por el cual se dan a conocer las especificidades en la aplicacion 
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 
y de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas en 

la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos y por el que se modifican 
las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, 

arrendamientos y servicios para la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos, que han sido sometidas a su consideracion. 

@ Acuerdo A001/2015 por el que se ordena la emisid6n, sistematizacion, 

compilaci6n y publicidad de los Acuerdos Normativos emitidos por el 
Presidente de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

@ Acuerdo A001/2016 por el que se ordena implementar el Sistema de 

Control Interno y de Gestidn de Riesgos de la Comisién Nacional de los 
Derechos Humanos. 

® Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 
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podran ejercer las areas de su adscripcidén, publicado en el Diario Oficial 
de la Federacion el 29 de agosto de 2023. 

e Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, en uso de sus facultades, da a 

conocer su estructura administrativa, funciones y atribuciones que 
ejerceran las areas que lo comprenden y en especifico en materia de 

transparencia y acceso a la informacién publica y datos personales, 

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de abril de 2025. 

Manuales. 

® Manual de Organizaci6n de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

@ Manual de Organizacion del Organo Interno de Control. 

e Manual de Procedimientos del Proceso para la  Addquisicidn, 

Administraci6én, Control, Mantenimiento, Arrendamiento y Enajenacion de 
Bienes Inmuebles. 

@ Manual de Procedimientos del proceso para la contratacién del seguro de 

bienes patrimoniales y operacién de la pdliza. 

@ Manual de Procedimientos del Proceso para la gestidn de entrada y salida 
de bienes muebles. 

e@ Manual de Procedimientos para la Administracién, Control, Baja y Destino 

Final de Bienes Muebles. 

@ Manual de Politicas y Procedimientos para Vehiculos y Estacionamientos. 

@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Enajenacion de 
Bienes Muebles e Inmuebles. 

@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Control Interno y 
de Gestion de Riesgos. 

@ Manual de Politicas y Procedimientos en Materia Financiera. 

® Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios de la CNDH. 

@ Manual de procedimientos del proceso para realizar la adquisicién de 
bienes y contratacién de arrendamientos y servicios. 

Disposiciones Administrativas. 

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Addquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios para la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos (POBALINES). 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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® Politica de Igualdad de Género, No Discriminacion, Inclusi6n, Diversidad y 
Acceso a una Vida Libre de Violencia 2020-2024 de la Comisi6n Nacional 

de los Derechos Humanos. 

@® Normas en Materia de Austeridad de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos. 
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3. POLITICAS DE OPERACION. 

3.1. 

3.2. 

3.3. 

3.4. 

El Organo Interno de Control, a través del Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica, recibira y tramitara las inconformidades que se promuevan 

por escrito en contra de los actos de los procedimientos de licitacién publica 

oO invitacion a cuando menos tres personas, que se especifican a 

continuacién: 

) La convocatoria a la licitacién; 

) Las juntas de aclaraciones; 

c) La invitacién a cuando menos tres personas; 

) El acto de presentacion y apertura de proposiciones; 

e) El fallo; 

f) | Lacancelacién de la licitacién, y 
g) Los actos u omisiones por parte de la convocante que impidan la 

formalizacion del contrato en los términos establecidos en la 

convocatoria, en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 

del Sector Publico, o en la Ley de Obras Publicas y Servicios 

Relacionados con las Mismas, segun corresponda. 

EI Area de Responsabilidades y Defensa Juridica contara con un Libro de 
Gobierno en el cual se registraran los datos generales del expediente de 

inconformidad: numero de expediente, fecha de recepcién, nombre del 

inconforme, fecha de radicacién, hechos motivo de la inconformidad, nombre 

del tercero interesado, fecha de resolucion y de la notificacién de ésta a las 

partes. 

Para la sustanciacién del procedimiento, el Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica observara las formalidades esenciales del procedimiento, 

asi como las disposiciones previstas en la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y/o en la Ley de Obras 

Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y en sus respectivos 

reglamentos, segun corresponda. 

En lo no previsto por el Capitulo Primero del Titulo Sexto de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como por 

el Capitulo Primero del Titulo Séptimo de la Ley de Obras Publicas y 

Servicios Relacionados con las Mismas, y en lo estipulado en los respectivos 

reglamentos, se observaran las disposiciones contenidas en la Ley Federal 

de Procedimiento Administrativo y el Cédigo Federal de Procedimientos 

Civiles, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 13 de la Ley 

de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 
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Los documentos que se generen durante la tramitacioén de la inconformidad 

deberan estar debidamente integrados al expediente correspondiente y 

foliados en su totalidad, ademas deberan contar con las firmas autdgrafas de 

quienes practicaron las diligencias. 

Los representantes legales 0 apoderados de los inconformes y de los 

terceros interesados, deberan acreditar su personalidad mediante original o 

copia certificada del instrumento notarial en el que conste el otorgamiento del 

poder en su favor, adjuntando igualmente copia simple del mismo para 

certificacion, en caso de requerir la devolucién de los primeros. 

Los plazos contemplados en el presente procedimiento comenzaran a 

computarse a partir del dia siguiente al en que se haya llevado a cabo la 

notificaci6n correspondiente. 

Una vez recibido el escrito inicial en las oficinas del Organo Interno de 

Control, la persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, 

asistido por la Subdireccién de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades y por la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades, emitira acuerdo en el que se determine: 

e Acuerdo de improcedencia: Cuando se actualice alguno de los 
supuestos contemplados en el articulo 67 de la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico o en el articulo 85 de la 
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, segun 
corresponda. 

También procedera cuando la inconformidad no se presente dentro de 

los plazos establecidos en el articulo 65 de la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico o en el articulo 83 de la 

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, segun 
corresponda. 

e Acuerdo de admision de la inconformidad: Cuando el escrito inicial 
cumpla con todos los requisitos solicitados en el articulo 66 de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico o en el 
articulo 84 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 
Mismas, segun corresponda. 

En este acuerdo la persona titular del Area de Responsabilidades y 
Defensa Juridica acordara lo conducente respecto de: el acreditamiento 
de la personalidad del o los inconformes; la designacién del 

representante comun; en su caso, el domicilio sefhalado para oir y recibir 
notificaciones y las personas autorizadas para dicho fin. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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3.9. 

3.10. 

Asimismo, debera pronunciarse en su caso, respecto de la procedencia 
de la suspension provisional del acto impugnado, fijando las condiciones 

y efectos de la medida. De igual forma, ordenara mediante oficio, correr 

traslado del escrito inicial a la Direccidn General de Recursos Materiales 
y Servicios Generales en su calidad de convocante, a efecto de que rinda 
los informes previo y circunstanciado, en los términos sefhalados en el 
articulo 71 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Publico o en el articulo 89 de la Ley de Obras Publicas y Servicios 
Relacionados con las Mismas, segun corresponda. 

e Acuerdo de prevencion: Cuando la persona promovente omita alguno 
de los requisitos sefialados en las fracciones |, III, IV y V, asi como en el 

quinto parrafo del articulo 66 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos 
y Servicios del Sector Publico o en las fracciones |, Ill, IV y V, asi como 

en el quinto parrafo del articulo 84 de la Ley de Obras Publicas y 

Servicios Relacionados con las Mismas, segun corresponda. 

Para tal efecto, se le otorgara a la persona promovente un plazo de tres 

dias habiles a partir de que surta efectos la notificaci6n correspondiente 

para desahogar la prevencion, apercibiéndolo de que, en caso de no 
hacerlo en el término antes sefhalado, se desechara su inconformidad. 

Una vez desahogada la prevencién en tiempo y forma, se emitira el 

acuerdo de admision respectivo. 

Si la persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica 

advierte manifiestas irregularidades en el procedimiento de contratacion 

impugnado, podra determinar de oficio la suspensi6n sin que medie solicitud 

por parte del inconforme, siempre que con ello no se siga perjuicio al interés 

social ni se contravengan disposiciones de orden publico. El acuerdo relativo 

contendra las consideraciones y fundamentos legales en que se apoye para 

determinarla. 

Una vez que la Direcci6n General de Recursos Materiales y Servicios 

Generales, en su calidad de convocante, haya sido notificada sobre la 

admision de la inconformidad, debera rendir, en el plazo de dos dias habiles, 

un informe previo que contenga los datos generales del procedimiento de 

contrataci6n, el estado que guarda el procedimiento de contratacién objeto 

de inconformidad, el nombre y domicilio del tercero interesado y, en su caso, 

el monto del contrato adjudicado, asi como las razones que estime 

pertinentes sobre la procedencia o improcedencia de la suspension del acto 

impugnado que haya solicitado el inconforme. 

Asimismo, en un plazo de seis dias habiles posteriores a la notificacién de la 

admisién de la inconformidad, la citada Direccién General debera rendir un 

informe circunstanciado en el que exponga, cuando existan, las razones y 
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3.11. 

3.12. 

fundamentos para hacer valer la improcedencia de la instancia de 

inconformidad; las razones y fundamentos para sostener la legalidad del acto 

impugnado asi como contestar todos los motivos de _ inconformidad 

planteados en el escrito inicial, acompafiando las pruebas documentales que 

se vinculen con los motivos de inconformidad, incluyendo la convocatoria y 
las actas de los eventos del procedimiento licitatorio de que se trate. 

Se consideraran rendidos los informes aun recibidos en forma 

extemporanea, sin perjuicio de las posibles responsabilidades en que 

incurran los servidores pUblicos por dicha dilacion. 

Posterior a la recepcién del informe previo, la persona titular del Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica, asistido por la Subdireccién de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades y por la Jefatura de 

Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades, 

elaborara un acuerdo donde se pronuncie respecto de la suspension 

definitiva (en caso de haberse solicitado), expresando todas y cada una de 
las consideraciones y fundamentos legales en que se apoye para concederla 

oO negarla. 

En caso de concederla, se debera precisar la situacién en que habran de 

quedar las cosas y se tomaran las medidas pertinentes para conservar la 

materia del asunto, hasta el dictado de la resolucidn que ponga fin a la 

inconformidad; asi como, en su caso, sefiaiar que la suspensién quedara 

sujeta a que el inconforme garantice los dafios y perjuicios que se pudieran 

ocasionar. 

Asimismo, se ordenara correr traslado con el escrito inicial al tercero 

interesado, a efecto de que dentro de los seis dias habiles siguientes a la 
notificaci6n comparezca al procedimiento a manifestar lo que a su interés 

convenga, sujetandose a las formalidades establecidas en el articulo 66 de 
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico o en 

el articulo 84 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 

Mismas, segun corresponda. 

Para todo lo concerniente con las garantias y contragarantias relacionadas 

con la suspension del acto impugnado; asi como del incidente de ejecucién 

de la garantia, se estara a lo dispuesto por los parrafos sexto, séptimo, 

octavo, noveno, décimo y décimo primero del articulo 70 de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico o los parrafos 

sexto, séptimo octavo, noveno, décimo y décimo primero del articulo 88 de 

la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, segun 

corresponda. 
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3.13. Una vez acordada la recepcién del informe circunstanciado, el Area de 

3.14. 

3.15. 

3.16. 

Responsabilidades y Defensa Juridica lo pondra a disposicién del 

inconforme, para que éste ultimo, dentro de los tres dias habiles siguientes, 

pueda ampliar sus motivos de inconformidad, siempre y cuando en el citado 

informe aparezcan elementos que no conocia. 

En caso de que el inconforme amplie la inconformidad, la persona titular del 

Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, requerira por oficio a la 

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, en su 

calidad de convocante, para que en el plazo de tres dias habiles posteriores 
a la notificacién, rinda un informe circunstanciado, debiendo notificar al 

inconforme sobre la admision de la misma, asi como al tercero interesado a 

efecto de que en el plazo de tres dias habiles siguientes a la notificacion, 

manifieste lo que a su derecho convenga. 

Una vez que hayan concluido los plazos establecidos en el punto anterior, la 

persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, asistido 

por la Subdireccién de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades y por la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades, elaborara el acuerdo en el que se 

desahogaran aquellas pruebas que hayan sido admitidas. 

Una vez desahogadas las pruebas, se pondran las actuaciones a disposicion 

del inconforme y del tercero interesado, a efecto de que dentro del plazo de 

tres dias habiles posteriores a la notificacién del acuerdo sefalado en el 

numeral anterior, formulen sus alegatos por escrito, apercibidos de que, en 

caso de no presentarlos en el plazo antes mencionado, se tendra por 

precluido su derecho para presentarlos con posterioridad. 

La persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, asistido 
por la  Subdirecci6n de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades y por la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades, elaborara el acuerdo mediante el cual 

se tendran por recibidos los alegatos presentados por las partes o, en su 

caso, se sefialara que fenecid el plazo de aquellas para presentarlos; 

igualmente se tendra por cerrada la etapa de instruccién, ordenando turnar 

las actuaciones del expediente para que se dicte la resolucién que conforme 

a derecho corresponda. 

La persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, con 

apoyo de la Subdirecci6n de Responsabilidades, Defensa Juridica e 
Inconformidades y de la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades, dentro de los 15 dias habiles siguientes 

al cierre de la etapa de instruccion, elaborara el proyecto de resolucion. 
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3.17. La resolucién que emita la persona titular del Organo Interno de Control o la 

persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica podra: 

e Sobreseer la instancia, siempre y cuando se actualice alguno de los 

supuestos previstos en el articulo 68 de la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico o en el articulo 86 de la 

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, seguin 

corresponda; 

e Declarar infundada la inconformidad; 

e Declarar que los motivos de inconformidad resultan inoperantes para 

decretar la nulidad del acto impugnado, cuando las violaciones 

alegadas no resulten suficientes para afectar su contenido; 

e Decretar la nulidad total del procedimiento de contrataci6n; 

e Decretar la nulidad del acto impugnado, para efectos de su reposici6n, 

subsistiendo la validez del procedimiento o acto en la parte que no fue 

materia de la declaratoria de nulidad; y 

e Ordenar la firma del contrato, cuando haya resultado fundada la 
~ inconformidad. 

3.18. La resolucién correspondiente debera de contener cuando menos: 

e Los preceptos legales en que se funde la competencia para resolver el 

asunto; 

e La fijacion clara y precisa del acto impugnado; 

e I analisis de los motivos de inconformidad y de los razonamientos 
expresados por la convocante y el tercero interesado; 

e La valoracion de las pruebas admitidas y desahogadas; 

e Las consideraciones y fundamentos legales en que se apoye; y 

e Los puntos resolutivos que expresen claramente sus alcances y efectos, 

en congruencia con la parte considerativa, fijando cuando proceda las 

directrices para la reposicién de los actos decretados nulos o para la 

firma del contrato. 

3.19. El Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, a través de su personal 

adscrito, llevara a cabo las notificaciones de los acuerdos que se generen 

dentro del procedimiento, asi como de la resolucién correspondiente, de 

forma personal, por rotulén o por oficio, conforme a lo establecido en las 

fracciones |, Il y Ill del articulo 69 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos 
y Servicios del Sector Publico o en las fracciones I, II y III del articulo 87 de 

la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, seguin 

corresponda, aplicando supletoriamente lo dispuesto por la Ley Federal de 
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Procedimiento Administrativo y por el Cédigo Federal de Procedimientos 

Civiles. 

3.20. La convocante debera acatar la resolucidn que ponga fin a la inconformidad 

en un plazo no mayor de seis dias habiles posteriores a su notificacion. 

Cuando existan contratos derivados de los actos declarados nulos, dichos 

acuerdos seran validos y exigibles hasta en tanto se dé cumplimiento a la 

resoluciOn, pero sera necesario terminarlos anticipadamente cuando la 

reposici6n de los actos implique que deba de adjudicarse a un licitante 

diverso, deba declararse desierto el procedimiento o se haya decretado la 

nulidad total. 

3.21. El inconforme o el tercero interesado, dentro de los tres dias habiles 

posteriores a que tengan conocimiento del cumplimiento que haya dado la 

convocante a la resolucién, o bien que haya transcurrido el plazo legal para 

tal efecto y no se haya acatado, podran hacer del conocimiento del Organo 

Interno de Control, en la via incidental, de la repeticidn, defectos, excesos u 

omisiones en que haya incurrido la convocante. 

En este supuesto, el Area de Responsabilidades y Defensa Juridica requerira 

a la convocante para que rinda un informe en el plazo de tres dias habiles 

posteriores a su notificacion y dara vista al tercero interesado 0 al inconforme, 

segln corresponda, para que en el mismo plazo manifieste lo que a su interés 

convenga. 

Si se acredita que la resoluci6n no fue cumplimentada segun las directrices 

fiiadas, el Area de Responsabilidades y Defensa Juridica dejara 
insubsistente el acto respectivo, y ordenara a la convocante su reposicion en 

un plazo de tres dias habiles, de acuerdo a lo ordenado en la resolucion que 

puso fin a la inconformidad. Si resultare que hubo una omisi6n total, requerira 

a la convocante el acatamiento dentro de las siguientes veinticuatro horas. 

3.22. El desacato de la convocante a las resoluciones 0 acuerdos que emita el 

Organo Interno de Control en los procedimientos de inconformidad, sera 

sancionado de acuerdo con lo previsto en la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas. 

3.23. En caso de que la resolucién de la inconformidad se declare sobreseida o 

infundada, el Area de Responsabilidades y Defensa Juridica podra, en caso 

de que se determine que la inconformidad se promovid con el propésito de 

retrasar o entorpecer la contratacion, o bien, por infringir las disposiciones de 

la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico o de 

la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, segun 
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corresponda, sancionar al inconforme conforme al articulo 59 de la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 0 77 de la Ley 

de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, segtin 
corresponda, siguiendo para ello el procedimiento contemplado por el Titulo 

Cuarto y demas aplicables de la Ley Federal de Procedimiento 

Administrativo, aplicando supletoriamente tanto el Codigo Civil Federal como 

el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. 

Para imponer una sanci6n, se debera notificar previamente al inconforme del 

inicio del procedimiento, para que éste, dentro de los quince dias habiles 

siguientes a la notificacién, exponga lo que a su derecho convenga y, en su 

caso, aporte las pruebas necesarias. 

Una vez oido al infractor y desahogadas las pruebas ofrecidas y admitidas, 

se procedera, dentro de los diez dias habiles siguientes, a dictar por escrito 

la resoluci6n que proceda, la cual sera notificada en forma personal o por 

correo certificado. 

La persona titular del Organo Interno de Control o la persona titular del Area 

de Responsabilidades y Defensa Juridica, fundara y motivara su resolucién, 

considerando: 

I. Los dafios que se hubieren producido o puedan producirse; 

Il. El caracter intencional, o no, de la accién u omisién constitutiva de la 

infraccion; 

Ill. La gravedad de la infraccién, y 

IV. La reincidencia del infractor. 

3.24. Los expedientes de procedimientos de inconformidad deberan ser 

archivados conforme a la Ley General de Archivos, del Cédigo de 

Clasificacién Archivistica, del manual y criterios en la materia. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 

Organo Interno de Recibe el escrito de inconformidad y sus anexos y los turna 

Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Control al Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, para su 

atencion. 

Area de Recibe el escrito de inconformidad y sus anexos, los analiza 
y los turna a la Subdireccién de Responsabilidades, Defensa 
Juridica e Inconformidades, para su atencion y registro en el 
Libro de Gobierno. 

Subdireccion de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Estudia el escrito de inconformidad y lo turna a la Jefatura de 
Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades para su registro en el Libro de Gobierno, en 

el que se detallaran los datos generales del expediente; 

asimismo, supervisa que el expediente se encuentre 

correctamente integrado y coordina la elaboracioén del 
proyecto de acuerdo de improcedencia, procedencia o 

prevencién, segun sea el caso. 
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Jefatura de 

Departamento de 
Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe el escrito de inconformidad y sus anexos, registra en 
el Libro de Gobierno, forma el expediente respectivo y 

elabora el proyecto de acuerdo, que en derecho 

corresponda: 

Improcedencia de la instancia de inconformidad. 
Continua en la actividad No. 5. 

Prevencion a la persona promovente cuando hubiere omitido 

alguno de los requisitos de admisibilidad sefialados en la Ley 

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 

Publico o en la Ley de Obras Publicas y Servicios 
Relacionados con las Mismas. Continua en la actividad No. 

10. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Procedencia de la instancia de inconformidad. 

Continua en la actividad No. 21. 

JE VIF SJ iN = 

Dentro de los siguientes tres dias habiles a la recepcién de 

la inconformidad, proyecta el acuerdo de improcedencia 

correspondiente, asi como el oficio de notificaci6én a la 

persona promovente. 

Turna el proyecto de acuerdo de improcedencia y el oficio de 

notificacion a la Subdireccién de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades para su analisis. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Supervisa la elaboraci6n del proyecto de acuerdo de 

improcedencia y el oficio de notificacién, y lo turna al Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica. 

0
2
5
°
 

Area de 
Responsabilidades y 
Defensa Juridica. 

Revisa y si lo considera pertinente, firma los documentos, y 

los turna a la Subdireccién de Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades para que, a través de la Jefatura 

de Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades, se practique la notificaci6n a la persona 

promovente, la cual debera realizarse dentro de los tres dias 

habiles siguientes. 
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Subdireccion de 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe los documentos debidamente firmados y los turna a 

la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades para que integre al expediente el 

acuerdo de improcedencia y practique la_notificacién 

correspondiente. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe los documentos, integra al expediente el acuerdo de 

improcedencia y practica la notificacién correspondiente, a 

través del personal adscrito al Area. 

Pasa a fin del procedimiento. 

Proyecta el acuerdo de prevencién correspondiente y el oficio 
de notificacién a la persona promovente, dentro del término 

de tres dias habiles siguientes a su recepcion en el Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica. 

i 

Responsabilidades, 

] 
] 

Turna el proyecto de acuerdo de prevencion y el oficio de 
notificacién a la Subdireccién de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades para su andlisis. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

| Defensa Juridica e 
| 4 Inconformidades 

Supervisa la elaboraci6n del proyecto de acuerdo de 

prevencién y el oficio de notificacion, y lo turna al Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica. 
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Revisa y si lo considera pertinente, firma los documentos, y 
los turna a la Subdirecciédn de Responsabilidades, Defensa 
Juridica e Inconformidades para que, a través de la Jefatura 

de Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e 
Inconformidades, se practique la notificacién a la persona 

promovente, la cual debera realizarse dentro de los tres dias 

habiles siguientes. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe los documentos debidamente firmados y los entrega 
a la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades para que integre al 

expediente el acuerdo de prevencién y practique la 

notificacién correspondiente. 
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Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 
Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe los documentos, integra al expediente el acuerdo de 

prevencién y practica la notificacién correspondiente, a 

través del personal adscrito al Area. 

Cuando la persona promovente desahogue en tiempo y 

forma la prevencion, pasar a la actividad 21. 

En caso de que la persona promovente no desahogue en 

tiempo y forma la prevencion, la inconformidad se 

desechara. Continua en la actividad 15. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Coordina a la Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para que proyecte el acuerdo de desechamiento de la 

inconformidad, en virtud de la falta de desahogo en tiempo y 
forma de la prevencion por parte de la persona promovente, 

asi como el oficio de notificacidn correspondiente. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 
Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Realiza el acuerdo de desechamiento de la inconformidad y 
el oficio de notificacién y los turna a la Subdireccién de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 
para su analisis. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo de 

desechamiento y el oficio de notificacién, y los turna al Area 
de Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Revisa y si lo considera pertinente, firma el acuerdo de 

desechamiento y el oficio de notificacién, y los turna a la 

Subdireccién de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades para que, a través de la Jefatura de 
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Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e 
Inconformidades, se practiquen las _ notificaciones 

correspondientes. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe los documentos debidamente firmados y los turna a 
la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades para que practique la notificacién 

correspondiente. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Jefatura de 

Departamento de 
Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe los documentos debidamente firmados y practica la 

notificacion correspondiente, a través del personal adscrito al 

Area, de conformidad con la ley aplicable. 

Pasa a fin del procedimiento. 

la inconformidad, proyecta el acuerdo de _ admisi6n 

correspondiente (en el que se debera indicar, de ser el caso, 

si se otorga o no la suspension provisional), el oficio de 

notificacién de admisi6n de la inconformidad para la persona 

promovente y el oficio dirigido a la Direccién General de 

Recursos Materiales y Servicios Generales, requiriéndole los 

informes previo y circunstanciado. 

IC
iv

iz
02

5"
 

R
E
G
I
S
T
R
A
D
O
9
E
N
 

EL
 

O
R
G
A
N
O
I
N
T
E
R
N
O
 

DE
 
CO

NT
RO

L 
FE
CH
A:
 

14
 
DE
 
AB

RI
L 

DE
 
20
25
 

DO
CU

ME
NT

 
(M
IP
 

Dentro de los siguientes tres dias habiles a la recepcién de 

Turna el proyecto de acuerdo de admision y los oficios a la 

Subdireccién de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades para su analisis. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo de 

admision y los oficios correspondientes, y los turna al Area 

de Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Revisa y si lo considera pertinente, firma los documentos, y 
los turna a la Subdireccién de Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades para que, a través de la Jefatura 

de Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades, integre al expediente el acuerdo de 

admision de la inconformidad y se_ practiquen las 

notificaciones de los oficios, las cuales deberan realizarse 

dentro de los tres dias habiles siguientes. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe los documentos debidamente firmados y los entrega 

a la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades para que integre al 

expediente el acuerdo de admisién y practique las 

notificaciones correspondientes. 

Jefatura de 

Departamento de 
EEE 

Recibe los documentos, integra al expediente el acuerdo de 

admision y practica la notificacidn correspondiente, a través 
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del personal adscrito al Area, de conformidad con la ley 

aplicable. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Coordina a _ la_ Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para que, una vez que se cuente con el informe previo 

rendido por la Direccidn General de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, proyecte el acuerdo en el que se 

pronuncie, de ser el caso, respecto de la suspension 

definitiva, ordenando correr traslado con el escrito inicial al 

tercero interesado, para que dentro de los seis dias habiles 
siguientes a la notificaci6n, comparezca para manifestar lo 
que a su interés convenga. Asimismo, proyectara el oficio 

dirigido al tercero interesado y, en su caso, los oficios 

dirigidos a la persona promovente y a la Direccién General 

de Recursos Materiales y Servicios Generales. 
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Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 
Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Proyecta el acuerdo en el que se pronuncie, de ser el caso, 

respecto de la suspension definitiva, asi como ordenando 

correr traslado con el escrito inicial al tercero interesado, a 

efecto de que dentro de los seis dias habiles siguientes a la 
notificacién, comparezca en el procedimiento a manifestar lo 
que a su interés convenga; asimismo dentro del término de 
tres dias habiles siguientes, proyecta el oficio dirigido al 

tercero interesado y, en su caso, los oficios dirigidos a la 
persona promovente y a la Direccién General de Recursos 

Materiales y Servicios Generales. 

Turna el proyecto de acuerdo y los oficios a la Subdireccién 

de Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para su analisis. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo y los oficios 

correspondientes, y los turna al Area de Responsabilidades 

y Defensa Juridica. 

Area de 
Responsabilidades y 
Defensa Juridica 

Revisa y si lo considera pertinente, firma los documentos, y 

los turna a la Subdireccién de Responsabilidades, Defensa 
Juridica e Inconformidades para que, a través de la Jefatura 
de Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades, integre al expediente el acuerdo respectivo 

y se practiquen las notificaciones correspondientes, las 

cuales deberan realizarse dentro de los tres dias habiles 

siguientes. 
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Recibe los documentos debidamente firmados y los turna a 
la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades para que integre al expediente el 

acuerdo respectivo y las notificaciones 

correspondientes. 

practique 

Jefatura de 

- Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe los documentos, integra al expediente el acuerdo y 

practica la notificacidn correspondiente, a través del personal 

adscrito al Area, de conformidad con la ley aplicable. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 
Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Coordina a la _ Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para que, una vez transcurrido el plazo para que el tercero 
interesado comparezca en el procedimiento para manifestar 

lo que a Su interés convenga, proyecte el acuerdo mediante 

el cual se tengan por recibidas las manifestaciones del 

tercero interesado o se tenga por fenecido el término para 

realizarlas, segun sea el caso. 
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Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Proyecta el acuerdo mediante el cual se tengan por recibidas 

las manifestaciones del tercero interesado o se tenga por 

fenecido el término para realizarlas, segun sea el caso. 

Turna el proyecto de acuerdo a la Subdirecciédn de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 
para su analisis. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo y lo turna 

al Area de Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Revisa y si lo considera pertinente, firma los documentos, y 

los turna a la Subdireccién de Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades para que, a través de la Jefatura 

de Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades, se agregue al expediente y se practique la 

notificaci6n correspondiente. 

Subdirecci6én de 

Responsabilidades, 

Recibe el acuerdo debidamente firmado y lo turna a la 

Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 
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Juridica e Inconformidades para que lo integre al expediente 

y practique la notificacién correspondiente. 

Jefatura de 

Departamento de 
Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe el acuerdo debidamente firmado, lo integra al 

expediente y practica la notificacién correspondiente, a 
través del personal adscrito al Area, de conformidad con la 

ley aplicable. 
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Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Coordina a la _ Jefatura de Departamento de 
Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para que, una vez que se cuente con el informe 

circunstanciado rendido por la Direcci6n General de 

Recursos Materiales y Servicios Generales, proyecte el 

acuerdo en el que se ponga este Ultimo a disposicién del 

inconforme, para que, dentro de los tres dias habiles 
siguientes, pueda ampliar sus motivos de inconformidad 

(siempre y cuando del informe se desprendan elementos que 

no conocia). 
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Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 
Defensa Juridica e 

Inconformidades 

En un término de tres dias habiles, proyecta el acuerdo en el 
que se ponga el informe circunstanciado a disposicién del 

inconforme, para que, dentro de los tres dias habiles 

siguientes, éste pueda ampliar sus motivos de inconformidad 

(siempre y cuando del informe se desprendan elementos que 

no conocia). 

Turna el proyecto de acuerdo, a la Subdireccién de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 
para su analisis. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo y lo turna 

al Area de Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Revisa y si lo considera pertinente, firma el acuerdo y lo turna 

a la Subdirecci6n de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades para que, a través de la Jefatura de 

Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades, se integre el acuerdo al expediente y se 
practique la notificacién pertinente, la cual debera realizarse 

dentro de los tres dias habiles siguientes. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Recibe el acuerdo debidamente firmado y lo turna a la 

Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 
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Juridica e Inconformidades para que lo integre al expediente 

y practique la notificacién correspondiente. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe el acuerdo, lo integra al expediente y practica la 

notificacién correspondiente, a través del personal adscrito al 
Area, de conformidad con la ley aplicable. 

En caso de que la persona promovente no amplie la 

inconformidad, continuar en la actividad N° 56. 

En caso de que la persona promovente amplie la 

inconformidad, continuar en la actividad N° 44. 

Subdireccion de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Coordina a la Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para que realice tres proyectos de oficios: uno requiriendo a 

la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios 

Generales para que en el plazo de tres dias habiles, rinda un 
informe circunstanciado de la ampliacién; el segundo, 

dirigido al tercero interesado a efecto de que en plazo de tres 

dias habiles manifieste lo que a su interés convenga y el 

tercero, notificando la admisi6n de la ampliacidn al 

inconforme. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Realiza los tres proyectos de oficios sefialados en el numeral 
inmediato anterior y los turna a la Subdirecciédn de 
Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para su analisis. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Supervisa la elaboracién de los proyectos de oficios y los 

turna al Area de Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Revisa y si lo considera pertinente, firma los oficios y los 
turna a la Subdireccién de Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades para que, a través de la Jefatura 

de Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades, se practiquen las _ notificaciones 

correspondientes. 

| Subdireccion de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe los oficios debidamente firmados y los turna a la 

Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 
Juridica e Inconformidades para que practiquen las 

notificaciones correspondientes. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Recibe los oficios y _ practica las  notificaciones 
correspondientes, a través del personal adscrito al Area, de 

conformidad con la ley aplicable. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Supervisa a la  Jefatura) de Departamento9 de 
Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para que, una vez transcurridos los plazos otorgados a la 

Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios 

Generales y al tercero interesado, proyecte el acuerdo 

mediante el cual se tengan por recibidos el informe 

circunstanciado y, en su caso, la manifestacion del tercero 

interesado o se tenga por fenecido el término para realizarla, 

segun sea el caso. 
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Jefatura de 

Departamento de 
Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Proyecta el acuerdo mediante el cual se tengan por recibidos 

el informe circunstanciado y las manifestaciones del tercero 
interesado o se tenga por fenecido el termino para 

realizarlas, segun sea el caso. 

f
e
 

CN
DH
 

Turna el proyecto de acuerdo a la Subdireccién de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para su analisis. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Supervisa la elaboracion del acuerdo y lo turna a la persona 

titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Area de 
Responsabilidades y 
Defensa Juridica 

Revisa y silo considera pertinente, firma el acuerdo y lo turna 

a la Subdireccién de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades para que, a través de la Jefatura de 

Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades se agregue al expediente. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe el acuerdo debidamente firmado y lo turna a la 

Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades para que lo integre al expediente. 

Jefatura de 

Departamento de 
Responsabilidades, 
Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe el acuerdo debidamente firmado y lo integra al 

expediente. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Coordina a la _ Jefatura de Departamento9 de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para que proyecte el acuerdo por el que se desahoguen las 

pruebas que hayan sido admitidas y se pongan las 

actuaciones a disposicién del inconforme y del tercero 

interesado a efecto de que, dentro del plazo de tres dias 
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habiles, formulen sus alegatos por escrito, y los oficios de 

notificaci6n correspondientes. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Proyecta el acuerdo por el que se desahogan las pruebas 

que hayan sido admitidas y se pongan las actuaciones a 

disposicion del inconforme y del tercero interesado a efecto 

de que, dentro del plazo de tres dias habiles, formulen sus 

alegatos por escrito, y los oficios de _ notificacidn 

correspondientes. 

Turna los proyectos de acuerdo y oficios de notificacion a la 

Subdirecci6n de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades para su analisis. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Supervisa la elaboracién de los proyectos de acuerdo y 

oficios de notificacion de acuerdo y lo turna al Area de 
Responsabilidades y Defensa Juridica. 
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Area de 
Responsabilidades y 
Defensa Juridica 

Revisa y si lo considera pertinente, firma el acuerdo y los 

oficios de notificacién y los turna a la Subdireccién de 
Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para que, a través de la Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades, se 

integre al expediente y se practique la _notificacion 

correspondiente. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe los documentos debidamente firmados y los turna a 

la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades para que se integren al 

expediente y practique la notificacidn correspondiente. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 
Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe el acuerdo debidamente firmado, lo integra al 

expediente y practica la notificacién correspondiente, a 

través del personal adscrito al Area, de conformidad con la 

ley aplicable. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Coordina a la _ Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para que, una vez transcurrido el plazo para presentar 

alegatos, proyecte el acuerdo mediante el cual se tengan por 

recibidos los alegatos presentados por las partes o se tenga 

por fenecido el término para presentarlos, seglin sea el caso; 

asimismo se tendra por cerrada la etapa de instruccién y se 
ordenara dictar la resolucién correspondiente dentro del 

término de 15 dias habiles. 

Jefatura de 

Departamento de 

Proyecta el acuerdo mediante el cual se tengan por recibidos 

los alegatos presentados por las partes o se tenga por 
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Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

fenecido el término para presentarlos, segun sea el caso; 

asimismo, se tenga por cerrada la etapa de instruccidn, 

ordenando dictar la resoluci6n correspondiente dentro del 

término de 15 dias habiles. 

Turna el proyecto de acuerdo a la Subdireccién de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para su analisis. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo y lo turna 

a la persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Revisa y si lo considera pertinente, firma el acuerdo y lo turna 

a la Subdireccién de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades para que, a través de la Jefatura de 

Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica e 
Inconformidades, se agregue al expediente y se practique la 

notificacién correspondiente. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe el acuerdo debidamente firmado y lo turna a la 

Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades para que lo integre al expediente 

y practique la notificacién correspondiente. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe el acuerdo debidamente firmado, lo integra al 

expediente y practica la notificacidn correspondiente, a 

través del personal adscrito al Area, de conformidad con la 

ley aplicable. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Coordina a la Jefatura de Departamento9 de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para que elabore el proyecto de resolucién y los proyectos de 

oficios de notificacidn, dentro de los 15 dias habiles 

siguientes al cierre de la etapa de instruccidon. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Elabora el proyecto de resolucién y los proyectos de oficios 

de notificacién, dentro de los 15 dias habiles siguientes al 
cierre de la etapa de instrucci6n, y lo turna a la Subdireccién 

de Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para su analisis. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Supervisa la elaboracién del proyecto de resolucién y los 
proyectos de oficios de notificacion y, junto con el expediente, 

los turna a la persona titular del Organo Interno de Control 

y/o a la persona titular del Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica. 

Organo Interno de 
Control o Area de 

Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Recibido el expediente y el proyecto de resoluci6n, lo analiza 

y si lo considera pertinente lo autoriza, y lo turna a la 

Subdirecci6n de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades debidamente firmado, para que, a través de 

la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades, se agregue al expediente y se 

practiquen las notificaciones correspondientes. 
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Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe la resolucién debidamente firmada y la entrega a la 

Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades para que la integre al expediente 

y practique las notificaciones pertinentes. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Recibe la resolucién debidamente firmada, la integra al 

expediente y practica la notificacidn correspondiente, a 

través del personal adscrito al Area, de conformidad con la 

ley aplicable. 
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5. DIAGRAMA DE FL UJO. 

PROCEDIMIENTO DE LA INSTANCIA DE INCONFORMIDAD 

Organo Interno de Control 
Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Subdireccién de 

Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades 

Jefatura de Departamento 

de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

4, Recibe elescrito de inconformidad y L_p| 
sus anexos ylos turna alAreade Ty 

Responsabilidades y Defensa Juridica, 
parasu atencién 

2. Recibe el escrito de inconformidad y sus 

anexos, los analiza y los turna a la 

Subdireccisn de biidades, D 

Juridica e Inconformidades, para su atendén y 

regétro en el Libro de Gobierno 

Inconformidad 

3. Estudia el escrito de Inconformidad 
y lo turna a la Jefatura de 

de d Pi Pp 
Defensa Juridica e Inconformidades 

para su registro en el Libro de 

l Gobierno, en el que se detallaran los 

datos i del 
pervisa que el 

se corm Br 
y coordina la elaboradén del proyecto 
de acuerdo de  improcedenda, 

procedenda o prevendén, segtin sea 

el caso. 

4, Recibe el escrito de Inconformidad y sus 
anexos, regstra en elLibro de Gobierno, 

formael expedienterespectWo y elabora el 

proyecto de acuerdo, que en derecho 

corresponda: 

Inconformidad 

4.1, Improcedencia de la instancia de 
Inconfornidad, 

4.2 Prevendén a= la__ persona 

promovente cuando hublere omitido 

alguno de os requisitos de 

admisibilidad sefialados en la Ley de 

Adquisidones, Arendamientos y 

Servidos del Sector Publico o en la Ley} 

de Obras PuUblicas y  Servidos: 

Reladonados con las Mismas. 

>| 4,3. Procedenda de f instancia de 

inconformidad. 
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| Inconformidad 

DE SER IMPROCEDENTE 

eo 

notificacién a la persona promovente 

5. Dentro de los sgulentes tres dias habiles 

a la recepdén de la inconformidad, 

proyecta el acuerdo de improcedenda 

correspondiente, asf como el ofido de 

Inconfo rmidad 

Aquerdo de Improcedenda 

Oficio de notificacién 

ee 
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2 ae . . _ Jefatura de Departamento de 
Area de Responsabilidades y Defensa Subdireccién deResponsabilidades, . . 

Sern Fie . Responsabilidades, Defensa Juridica e 
Juridica Defensa Juridicae Inconformidades 

Incon formidades 

7. Revisa y si lo considera pertinente, firma los 
documentos, y los turna ala Subdireccién de 

Responsabilidades, Defensa Jurtica e 
Inconformidades para que, a través de la Jefatura 

r444| de Departamento de R abilidades, Defe <4 

Juridica e Inconformidades, se practique la 
notificacién a 4 persona promovente, la aid 6, Supewisa la elaboracién del Proyecto de acuerdo 5.1 Turna el proyecto de acuerdo de improcedendia y el 
debera realizarse dentro de los tres dias habiles de improcedencia y el oficio de y lola oficio de notificadén a la Subdirecdén de 
siguientes. tuma al Area de Responsabiidades y Deteree Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades: 

Juridica parasu andisis, 

Inconformidad Inconfo midad 

: Inconformidad 
Acuerdo de Improcedencia Acuerdo de Improcedenca 

_ . = _ . i= Acuerdo de Improcedenda 
Oficio de notificaciin Oficio de notificacion 

aa Sa Oficio de notificacién 
eS ae 

8. Recibe los documentos debidamente firmados y los 
tama a la Jefatura de Departamento de 

taffeta, 9, Recibe los doa integra al el 

> Defensa aa eno penises ->| acuerdo de improcedenda y practica la 8notificadén 
para que integre a) eel nte el acuerdo= ce correspondiente, a travésdel personal adscrito al Area 
improced y practiq la i 
correspondiente. 

Acuerdo de Improcedencia 

Aauerdo de Improcedenda 
Oficio de notificacién 

Ofido de notificacién a ee. 

a 

SE PREVIENE AL INCONFORME 

10, Proyecta el acuerdo de_ prevencidn 
correspondiente y el oficio de notificacién a la 
persona promovente, dentro del término de tres 
dias habiles siguientes a su recepcién en el Area 
de Responsabiidades y Defensa Juridica 

Inconformidad 

Acuerdo de prevendén 

12. Revisa y silo considera pertinente, firma los Oficio de notificacién 

documentos, y los turna ala Subdireccién de ee 
Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades para que, a través de fa Jefatura . 

de Departamento de Respor Defe < 
Juridica e Inconformidades, se practique la ¥ 2 
notificacién a fa persona promovente, la aid 31, Superisa la elaboradén del proyecto de acuerdo de a 10.1 Turna el proyecto de acuerdo de prevencién yel 

2 i prevendén y el oficio de notificacén, y lo turna al Area} eae oe 
deberd realizarse dentro de los tres dias habiles de Ri bilidad Def Jurtal i oficio de a la de} 
siguientes, eIRESp Opes! eee Te ncaa ene Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades| 

parasu adisis. 

Inconformidad Inconformidad 
Inconfo rmidad 

Acuerdo de prevencén Acuerdo de prevencién 
Aquerdo de prevendén 

Oficio de notifiaacién Oficio de notifiacién 
Be Se Oficio de notificacién 

444 i 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica 

Subdireccién de Responsabilidades, 

Defensa Juridicae Inconformidades 

Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridicae 

Incon formidades 

18. Revisa y silo considera pertinente, firma el 
acuerdo de desechamiento y el oficio de 
notificacién, y los turna a la Subdireccisn de 

13, Recibe los documentos debidamente firmados y los 
entrega a la Jefatura de Departamento de 14, Recibe los documentos, integra al expediente el 
Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades aqierdo de pi y practica la notificacién 

tT ] a travésdel personal adscrito al Area. para que integre al expediente el acuerdo de pi 

y practique la notificaciin correspondiente. 

Inconformidad 

Acuerdo de prevenddn 

Oficio de notificacién 

2 

15. Coordina a la Jefatura de Departamento de 
Responsablilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para que proyecte el acuerdo de desechamiento de la 

Acuerdo de prevend6én 

Oficio de notifiacién 

eS Se 

NO 
la persona = promovente 

desahogo la prevendén? 

A inconformidad, en virtud de la fata de desah en 

tiempo y forma de la prevendén por parte de la persona 
promovente, asi como el oficio de notificacién 

correspondiente. 

16. Realiza el acuerdo de desechamiento de la 
»» | I fo rmidad y el oficio de y bsturnaala 

__| Responsabilidades, Defensa Juridica ela 

Inconformidades para que, a través de b Jefatura 
de Departamento de Respons abiidades, Defensa} 
Juridica e Inconformidades, se practiquen las 
notificaciones comespondientes. 

Acuerdo de des echamiento 

Oficio de notificacién 
a 

Subdireccisn de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconfo midades para su anilisis. 

Acuerdo de desechamiento 

Oficio de notificacisn 

a 

| 17, Supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo de 
desech y el oficio de y los turna al} 
Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, 

Acuerdo de des echamiento 

Ofico de notificacion 

19, Recibe los documentos debidamente firmados y los 
turna a la Jefatura de Departamento de y 

20. Recibe los documentos debidamente firmados y 
practica la notificacisn correspondiente, a través del 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 
paraque ique én cor di 

Acuerdo de des echamiento 

Oficio de notificacién 

 4_ aaa 

y persond adscrito al Area, de conformidad con la ley9 
aplicable. 

Acuerdo de desechamiento 

Oficio de notifiaacion 

be 

age 
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Caio 
8Naz 

seoea 
POET Ott 
Oe20 
(@2aox 

(euze 
SSBGx 

osr 
ao o 

ira 

Fi gO: 
Gil 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



CND MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ORGANO INTERNO DE CONTROL Defendemor ol Parble 
Pagina 104 de 511 

PROCEDIMIENTO DE LA INSTANCIA DE INCONFORMIDAD 

Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica 

Subdireccién de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades 
Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Jefatura de Departamento de 

Inconformidades 

DE SER PROCEDENTE 

23. Revisa y silo considera pertinente, firma los 

documentos, y los turna a la Subdireccién de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades para que, a través de la Jefatura 
___| de Departamento de R i Defensa} 

Juridica e Incon formidades, integre al expediente 

el acuerdo de admisién de la inconformidad y se 
practiquen las notificadones de los oficos, las 
cuales deberdn realizarse dentro de los tres dias 
habiles siguientes. 

Inconformidad 

Acuerdo de admission 

Oficio de notifiaacién 
Me 

21. Dentro de los siguientes tres dias habiles a la 

recepcién de b inconformidad, proyecta el aquerdo de 
admisién correspondiente (en el que se deberd indicar, 
de ser el caso, si se otorga o no la suspensién 

provisional), el ofido de notificadén de admisién de la 
inconformidad para la persona promovente y el oficio 
dirigdo a la Direcdén General de Recursos Materiales y 
Servidos Generales, requiriéndole los informes previo y 
drcunstan dado, 

Inconfo rmidad 

Acuerdo de admisién 

Oficio de notificacién 

One 

21.1. Turna el proyecto de acuerdo de admisidn y los 

oficios a la Subdirecdién de Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades para su andisis. 

Inconfo midad 

Acuerdo de admision 

Oficio de notificacion 
a amanda 

22. Supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo de| 
admisién y los oficios com y los turna al}<@} 
Area de Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Inconformidad 

Aquerdo de admisién 

Oficio de notificaacién 
i pera 

24, Recibe los documentos debidamente firmados y los 

entrega a i Jefatura de Departamento de 

{> jlidades, Defensa Juridica e Inconfor d ii 
para que integre al expediente el aqierdo deadmisién y 
practique las notificaciones correspondientes. 

Inconformidad 

Aqierdo de admission 

Ofido de notificacién 

a 

25. Recibe los documentos, integra al expediente el 

aqierdo de admbiédn y practica la notificaddn 
correspondiente, a través del persond adscrito al Area, 

de conformidad con la key aplicable. 

Acuerdo de admision 

Oficio de notificaci6n 
ES 

AN 

26. Coordina a la Jefatura de Departamento de 
Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades' 

para que, una vez que se cuente oon el informe previo 
rendido porla Direcdién General de Recursos Materiales 
y Servidos Generales, proyecte e] acuerdo enel que se 
pronunde, de ser d caso, respecto de la suspensién 
definitiva, ordenando correr traslado oon el escrito 

inicial al tercero interesado, para que dentro de los seis, 

dias habies siguientes a la notificacién, comparezca 
para manifestarlo que asu interés convenga. Asimismo, | 
proyectard el ofido dirigido al tercero interesado y, en 

su caso, los oficios dirigdosa la persona promovente ya 
la Direccién General de Recursos Materiales y Servidos 
Generales. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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PROCEDIMIENTO DE LA INSTANCIA DE INCONFORMIDAD 

Jefatura de Departamento de 
Area de Responsabilidades y Defensa Subdireccién de Responsabilidades, Pes poricabilidades, Defensa Juridiene 

Juridica Defensa Juridica e Inconformidades . 
Inconformidades 

(2
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5 
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NT
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27. Proyectael acuerdo en elquesepronunce, de ser el 
caso, respecto de la suspensién definitiva, asi como 

ordenando correr traslado con el escrito inicial al 
tercero interesado, a efecto de que dentro de los seis 
dias habiles siguientes a la notificadén, comparezca en 
el procedimieto a manifestar lo que a su interés 

convenga; asimismo dentro del término de tres dias 4, 

héabiles siguientes, proyecta el ofido dirgido al tercero 

interesado y, en su caso, los oficios dirigdos a la 
persona promovente y a kb Direcddén General de 
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Recursos Materiales y Servidos Generales. 

Acuerdo 

Oficios al tercero interesado, al 

promovente y ala DGRMSG 

OCS 

29. Revisa y silo considera pertinente, firma los 

documentos, y los turna a la Subdireccién de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades para que, a través de la Jefatura 
de Departamento de Resp: Defensa] _« 

nl Juridica e Inconformidades, integre al expediente} ~ 
el acuerdo respectivo y se practiquen las Vv 

notificaciones correspondientes, las qudes 
deberdn realizarse dentro de los tres dias habiles 
siguientes. 28. Supervisa la elaboracién del proyecto de aqierdo y 27.1 Turna el proyecto de acuerdo y los oficios a la 

los oficios correspondientes, y los turna a Area de} 5 Pp 5, Defensa Juridica e| 
Resp onsabilidades y Defensa Juridica. Inconformidades para su andlisis. 

Acuerdo 
Acuerdo Acuerdo 

Oficios al tercero interesado, al 
promovente y ala DGRMSG Oficios al tercero interesado, al 

promovente y ala DGRMSG 

eee ON 
a a aaa 

Oficios al tercero interesado, al 
promovente y ala DGRMSG 

30. Recibe los documentos debidamente firmados y los 
turna a ia Jefatura de Departamento de 

Resp if Defensa Juridica e idad 
para que integre al expediente el acuerdo respectivo y 

practique las notificadones correspondientes. 

31. Recibe los di integra al expedit el 

aquerdo y practica la notificacidn comespondiente, a 

través del personal adscrito al Area, de conformidad con 

laley aplicable, 

Vv
 

Vv.
 

Acuerdo 

Acuerdo 

Oficios al tercero interesado, al 

Oficios al tercero interesado, al promovente y ala OGRMSG 
promovente y ala DGRMSG 

a ee to 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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PROCEDIMIENTO DE LA INSTANCIA DE INCONFORMIDAD 

Jefatura de Departamento de 
AreadeR bilidad Def 
page mesponsabmeades y wetensa Responsabilidades, Defensa Juridicae 

Subdireccién de Responsabilidades, 

Juridica Defensa Juridica e Inconformidades 
Inconformidades 

35, Revisa y silo considera pertinente, firma los 

documentos, y los turna ala Subdireccién de 

Responsabllidades, Defensa Juridica e 

___} Inconformidades para que, a través de h Jefatura 

de Departamento de Responsabiidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades, se agregue al 

A 

xp edit y se la 

correspondiente, 

32. Coordina a la Jefatura de Departamento de 
Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para que, una vez transcurrido el plazo para que el 

tercero interesado comparezca en el procedi 
33. Proyecta el acuerdo mediante el cual se tengan por 
redbidas las iones del tercero interesado o 

para manifestar lo que a su interés convenga, proyecte 
el acuerdo mediante el cual se tengan por redbidas las! 

del tercero do o se tenga por| 
fen ecido el término para realzarlas, segiin sea elcaso, 

34, Supervisa la elaboradén del proyecto de acuerdo y 

Vv
 

se tenga por feneddo el término paa realizarlas, segtin 

sea elcaso, 

Acuerdo 

33,1, Turna el proyecto de acuerdo a la Subdireccidn de 
lo turna al Area de Resp des y Defensal< 
Juridica. 

36, Recibe el acuerdo debidamente frmadoy b tumaa 
la Jefatura de Departamento de Responsabildades, 

Defensa Juridica e Incon formidades| 
parasu andisis. 

37. Recibe el acuerdo debidamente firmado, lo 
» | integra al expediente y practica la notificacién 

Defensa Juridica e Inconformidades para que lo integr 
al ] 
correspondiente. 

prectiq la 
| correspondiente, a través del personal adscrito al 

Area, de conformidad conla ley aplicable. 

Acuerdo 

38. Coorina a la Jefatura de Departamento de 
Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para que, una vez que se cuente con el informe 

drcunstandado rendido por la Direccién General de! 
Recursos Materiales y Servidos Generales, proyecte el 

39, En un témmino de tres dias habiles, proyecta el 
acuerdo en d qi pongael informe dr a 

»»| disposidén del inconforme, para que, dentro de los tres 
acuerdo en el quese pongaeste Ultimo a disposicién del 

inconforme, para que, dentro de los tres dias habiles| 
siguientes, pueda ampliar sus motivos de inconformidad 
(siempre y cuando del Informe se desprendan 
elementos queno cono cia). 

dias habiles siguientes, éste pueda amplar sus motivos 

de inconformidad (siempre y cuando del informe se 
desprendan elementos que no conock). 

Acuerdo 
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PROCEDIMIENTO DE LA INSTANCIA DE INCONFORMIDAD 

Jefatura de Departamento de 

pe valreceléirde Responsabilldades, Responsabilidades, Defensa Juridica e 
Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica Defensa Juridica e Inconformidades 
Inconformidades 

41, Revisa y silo considera pertinente, firma el 

acuerdo y lo turna a la Subdireccién de 

Responsabilidades, Defensa Jurdka e 

Inconformidades para que, a través de b Jefatura 

4~| de Departamento de R bildades, Defe 
Juridica e Inconformidades, se integre elacuerdo 

al expediente y se practique la notificacién| 
pertinente, la cual deberd realizarse dentro de 

los tres dias habiles siguientes 

bi 40, Supervisa la elaboradén del proyecto de acuerdo y 39,1, Turna el proyecto de acuerdo, a laSubdireccién de 

A lo turna al Area de b y 
Juridica. 

42, Recibe el acuerdo debidamente frmadoy b tumaa 
la Jefatura de Departamento de Responsablidades, 

p Defensa Juridica e Inconformidades 
parasu andisis, 

43. Recibe el acuerdo, lo integra al expediente y practica 
di ite, a través del personal Defensa Juridica e para que lo integr 

al y  practiq la 6 
correspondiente. 

44, Coordina a la Jefatura de Departamento de 
Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformiades| 

para que realice tres proyectos de ofidos; uno 

requirlendo a la Direcdén Genera de Recursos 

Materiales y Servicios Generaks para que enel plazo de} _« 

pj Ia corresp 
adscrito al Area, de conformidad con la ky aplicable. 
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Acuerdo 

SI 
la persona promovente 

amplié la inconformidad? 

tres dias habiles, rinda un informe circunstanciado de la 

ampliadén; el segundo, dirigdo al tercero Interesado a 

efecto de que en pkzo de tres dias habies manifieste lo 

que a su interés convenga y el tercero, notificando la 
admisién dela ampliadén al inconforme. 

Vv
 

4S. Realiza los tres proyectos de oficios sefialados en el 
numerd Inmediato anteriory los turnaa la Subdireccién 
de Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Inconformidades para su andlisis. 

Oficios al tercero interesado, al 
promovente y ala DGRMSG 

iS es 4CSS 

ACTUALIZAGION: ABRIL 2025 
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PROCEDIMIENTO DE LA INSTANCIA DE INCONFORMIDAD 

Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica 

Subdireccién de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades 
Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Jefatura de Departamento de 

Incon formidades 

47. Revisa y silo considera pertinente, firma los 

oficios y los turna a la Subdireccién de 
Responsabllidades, Defensa Juridica ec 
Inconformidades para que, a través de a 
de Departamento de Responsabiidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades, se practiquen las| 
notificaclones correspondientes, 

Oficios al tercero interesado, al 
promovente y ala DGRMSG 

46, Supervisa la elaboracién de los proyectos de ofidos 

y los turna al Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica. 

Oficios al tercero interesado, al 

promovente y ala DGRMSG 

48, Recibe los ofidos debidamente firmados y los turna 49. 
>. 

Recibe los oficios y practica las notificaciones 

»| a la Jefatura de Departamento de Responsablidades, f 

53. Revisa y si lo considera pertinente, firma el 
acuerdo y lo tuma a la Subdireccién de 
Responsabilidades, Defensa Juridica e 
Inconformidades para que, a través de la Jefatura 

** | Defensa Juridica e Incon formidades para que practiquen 
las notificadiones correspondientes. 

Oficios al tercero interesado, al 

promovente y ala DGRMSG 

com 
de conformidad con la ky aplicable. 

dientes, a través del personal adscrito al Area, 

Oficios al tercero interesado, al 

promovente y ala DGRMSG 

a a 

50, Supervisa a la Jefatura de Depatamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 

para que, una vez transcurridos los plazos otorgados ala 

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios 
Generales y al tercero interesado, proyecte el acuerdo = 

mediante el cual se tengan por recibidos el Informe 

drcunstandado y, en su caso, la manifestaddn del 

tercero Interesado o se tenga por fenecto el término 

pararealizara, segun sea elcaso, 

A de Departamento de Responsabiidades, Defensa 
Juridica e Inconformidades se agregue al 
expediente. 

Acuerdo de recepcién de informe y 

deshago de vista 

[| 52. Supervisa la elaboracién del acuerdo y lo turna 
a la titularidad del Area de Resp y 

51. Proyecta el acuerdo mediante el cual se tengan por 

p | redbidos el informe  dircunstancado y__ las 
> 

fene 
del tercero o se tenga por 

cido el término para realzarlas, segtin sea elcaso, 

Acuerdo de recepcidn de informe y 
deshago de vista 

ee 

_y 
511 Turna el proyecto de acuerdoa fa Subdireccién de 

A 

Defensa Jurldica. 

Acuerdo de recepcidn de informe y 

deshago de vista 

54, Recibe el acuerdo debidamente frmadoy fo tumaa 
la Jefatura de Departamento de Responsabiidades, 

para 
Defensa Juridica e Inconformidades| 

su andlisis, 

Acuerdo de recepdén de informe y 

deshago de vista 

Defensa Juridica e Inconformi para que lo integr 
alexpediente. 

Vv
 

Acuerdo de recep cin de informe y 

deshago de vista 

Vv
 55, Recibe el acuerdo debidamente firmado y lo integra 

alexpediente. 

Acuerdo de des ahogo de pruebas 
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PROCEDIMIENTO DE LA INSTANCIA DE INCONFORMIDAD 

Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica 

Sub direccién de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades 

Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica-e 

Inconformidades 

59. Revisa y si lo considera pertinente, firma el acuerdo 
y los oficios de notificacibn y los turna a la Subdireccién 
de Responsabilidades, Defensa Jurdica e 

rj Inconformidades para que, a travis de la Jefatura de <H 
Departamento de Res ponsabilidades, Defensa Juridica e 
Inconformidades, se integre al expediente y se 
practique la notificadén corres pondiente. 

Acuerdo de des ah ogo de pruebas y 
oficios de notificacién 

a 

56. Coordina a la Jefatura de Departamento de 
Resp onsabilidades, Defensa Jurfdica e Inconformidades 
para que proyecte el acuerdo por el que se desahoguen 
las pruebas que hayan sido admitidas y se pongan las 
actuaciones a disposicién del inconforme y del tercero 
interes ado a efecto de que, dentro del plazo de tres dias 
habiles, formulen sus alegatos por escrito, y los oficios 
de notificacién correspondientes. 

30
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57. Proyecta el acuerdo por el que se desahoga la: 
pruebas que hayan sido admitidas y se pongan la 
actuaciones a disposiddén del inconforme y del tercerq 
interesado a efecto de que, dentro del plazo de tres di 
habiles, formulen sus alegatos por escrito, y los oficio: 
de notificacién correspondientes. 
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Acuerdo de des ahogo de pruebas y 
oficios de notificacién 

58. Supervisa la elab ién de los proyectos de 
acuerdo y oficios de notificaci6n de acuerdo y lo} _« 

Vv 

tuma al Area de Responsabilidades y Defensa] ~ 
Juridica. 

Acuerdo de des anogo de pruebas y 
oficios de notificacion 

60. Recibe los documentos debidamente firmados y los 

turna a & Jefatura de Departamento de 
Re des, Defensa Juridica e Incon formid ades Vv

 

P 
para que se integren al expediente y practique la 
notificacién correspondiente. 

[= 57.1. Turna los proyectos de acuerdo y ofidos de 
notificacién a la Subdireccisn de Responsabilidades, 
Defensa Juridica e Incon formidades para su analisss. 

Acuerdo de des ah ogo de pruebas y 
oficios de notificacion 

61. Recibe el acuerdo debidamente firmado, lo integra 
al expediente y practica la notificacién correspondiente, 

Acuerdo de des ahogo de pruebas y 
oficios de notificacién 

Vv
 

a través del personal adscrito al Area, de conformidad 
con b ley aplicable. 

Acuerdo de des ah ogo de pruebas y 
oficios de notificacion 
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PROCEDIMIENTO DE LA INSTANCIA DE INCONFORMIDAD 

Juridica 

Area de Responsabilidades y Defensa Subdireccién de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades 
Responsabilidades, Defensa Juridicae 

Jefatura de Departamento de 

Incon formidades 

62, Coorina a la Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Jur{dica e Inconformidades 

para que, una vez transcurrido el plazo para presentar 
alegatos, proyecte el aqierdo mediante el cual se 

tenga por recibidos los alegatos presentados por las 

63. Proyecta el acierdo mediate el cual se tengan por 
redbidos los alegatos presentados por las partes o se 
tenga por fenecido el término para presentarlos, segtin 

sea el caso; asimismo, se tenga por cerrada la etapa de 

instruccisn, ordenando9 dictar la resolucién 

correspondiente dentro del término de 15 dias habiles. 

Aquerdo de cierre de instrucdén 

a aan 

Vv 

63.1. Turna el proyecto de acuerdo a la Subdireccién de 

partes o se tenga por fenecido el término para 
presentarbs, segtin sea el caso; asimismo se tendra por 
cerrada etapa de instruccién y se ordenard dictar la 
resolucién correspondiente dentro del término de 15 
dias habiles. 

65. Revisa y si lo considera pertinente, firma el acuerdo 

y b turna a la Subdirecdén de Responsabilidades, 

Defensa Jurfdica e Inconformidades para que, a través 
de la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, 
Defensa Juridica e Inconformidades, se aregue al 

expediente y se practique la notificaddn : 

correspondiente. 8 64. Supervisa la elaboradén del proyecto de acuerdo y 
<4 lo turna a la titularidad del Area de Responsabilidades y| 

Acuerdo de cierre de instruccién 
Defensa Juridica. 

Acuerdo de cierre de instrucdén 

66, Recibe el acuerdo debidamente frmadoy b tumaa 
la Jefatura de Depatamento de Responsabiidades, 

Resp. ilidades, Defensa Juridica e Incon formidades 
parasu andisis. 

Aauerdo de cierre de instrucd6n 

>| Defensa Juridica e Inconformidades para que lo integre 

al expediente y notifiadén 

correspondiente. 
pratique la 

Aquerdo de cierre de instruccién 

67. Recibe el acuerdo debidamente firmado, lo integra 

al expediente y practica la notificacién correspondiente, 
a través del personal adsqrito al Area, de conformidad 
conb leyaplicable. 

Aquerdo de cierre de instrucdén 

68, Coordina a la Jefatura de Departamento de 
Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades| 

para que elabore el proyecto de resoludén y los! 
proyectos de oficios de notifiacién, dentro de los 15 
dias habiles siguientes al ciere de la etapa de 

instruccién, 
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69, Elabora el proyecto de resolucién y bs proyectos de 
oficios de notificacién, dentro de los 15 dias habiles 
siguientes al derre de k etapa de instruccién, y lo tuma 

| 

Vv
 

a la Subdireccién de Responsabilidades, Defensa 

Juridica e Inconformidades para su andlisis. 

Proyecto Resolucién 
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1. OBJETIVO. 

Regular el procedimiento mediante el cual se atiendan y procesen las solicitudes de 
Conciliacién contempladas en el Capitulo Segundo del Titulo Sexto de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como en el 
Capitulo Segundo del Titulo Séptimo de la Ley de Obras Publicas y Servicios 

Relacionados con las Mismas, que se promuevan por desavenencias derivadas del 

cumplimiento de los contratos celebrados con esta Comisi6n Nacional, sin importar 
el procedimiento que se haya seguido para su adjudicacion. 

2. FUNDAMENTO LEGAL. 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

® Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Leyes Federales. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

Ley de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Ley de Tesoreria de la Federacion. 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

Ley General de Protecciédn de Datos Personales en Posesién de Sujetos 
Obligados. 

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

Codigos y Decretos. 

Cédigo Civil Federal. 

Cédigo Penal Federal. 

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. 

Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. 

Cédigo Fiscal de la Federacion. 

Cédigo de Etica de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 
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@ Cédigo de Conducta de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamentos. 

Reglamento Interno de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 

Hacendaria. 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 
Sector Publico. 

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 

Mismas. 

Acuerdos y Lineamientos. 

Acuerdo del Presidente de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos, por el cual se dan a conocer las especificidades en la aplicacién 

de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

y de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas en 

la Comision Nacional de los Derechos Humanos y por el que se modifican 

las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, 

arrendamientos y servicios para la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos, que han sido sometidas a su consideracién, publicado el 15 de 

octubre de 2009 en el Diario Oficial de la Federaci6n. 

Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comision 

Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 

podran ejercer las areas de su adscripcién, publicado el 29 de agosto de 

2023 en el Diario Oficial de la Federaci6n. 

Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la Comision 

Nacional de los Derechos Humanos, en uso de sus atribuciones, da a 

conocer que la funcién y atribucidn en materia de actas de entrega- 

recepcion, podra ejercerla, el Area de Responsabilidades, Defensa Juridica 

y Trasparencia, publicado el 31 de enero de 2025 en el Diario Oficial de la 

Federacion. 

Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la Comision 

Nacional de los Derechos Humanos, en uso de sus facultades, da a 

conocer su estructura administrativa, funciones y atribuciones que 

ejerceran las areas que lo comprenden y en especifico en materia de 

transparencia y acceso a la informacién pubica y datos personales, 

publicado el 4 de abril de 2025 en el Diario Oficial de la Federaci6n. 
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Manuales. 

Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

Manual de Organizacién del Organo Interno de Control. 

Manual de Procedimientos del Proceso para realizar la Adquisicion de 
Bienes y contratacién de Arrendamientos y Servicios. 

Manual de Procedimientos del Proceso para la  Adquisici6n, 

Administraci6n, Control, Mantenimiento, Arrendamiento, Enajenacién de 

Bienes Inmuebles. 

Manual de Procedimientos del Proceso para la Administracion, Control, 
Baja y Destino Final de Bienes Muebles. 

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Enajenacién de 
Bienes Muebles e Inmuebles. 

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios de la Comisiédn Nacional de los Derechos 
Humanos. 

Disposiciones Administrativas. 

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Addquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios para la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos (POBALINES) (DOF 25 de mayo de 2009) y sus reformas y 

adiciones. 

Politica de Igualdad de Género, No Discriminacion, Inclusién, Diversidad y 
Acceso a una Vida Libre de Violencia 2020-2024 de la Comisién Nacional 

de los Derechos Humanos. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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3. POLITICAS DE OPERACION. 

3.1. 

3.2. 

3.3. 

3.4, 

3.5. 

El Organo Interno de Control, a través del Area de Responsabilidades y 
Defensa Juridica, recibira y tramitara las solicitudes de Conciliaci6n que se 
promuevan por escrito por desavenencias derivadas del cumplimiento de los 

contratos celebrados con esta Comisiédn Nacional, sin importar el 

procedimiento que se haya seguido para su adjudicacion. 

EI Area de Responsabilidades y Defensa Juridica contara con un Libro de 
Gobierno en el cual se registraran los siguientes datos generales del 

expediente de conciliaci6n: numero de expediente, fecha de recepcidn, 

nombre del solicitante, fecha de radicacién, hechos motivo de la solicitud de 
conciliacién, fecha de la audiencia de conciliacidn y anotaciones generales 

de los acuerdos tomados en la audiencia o la inexistencia de ellos. 

Para la sustanciacion del procedimiento, el Area de Responsabilidades y 
Defensa Juridica observara las formalidades esenciales del procedimiento, 

de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Publico y en el Reglamento de la Ley de Addquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, o en la Ley de Obras Publicas 

y Servicios Relacionados con las Mismas y en el Reglamento de la Ley de 
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,  segtin 
corresponda. 

No procedera la conciliacidn respecto de los siguientes supuestos: 

3.4.1. En contratos que hayan sido administrativamente rescindidos, sin 

perjuicio de que se solicite conciliacién respecto del finiquito que deba 
formular la Comisién Nacional de los Derechos Humanos como 
consecuencia de la rescisién determinada. 

3.4.2. No podra iniciarse otra conciliacién sobre los mismos aspectos cuando 
las partes en un procedimiento anterior no hayan logrado un arreglo, 

salvo que en la nueva solicitud de conciliacidn se aporten elementos 
no contemplados en la negociacion anterior. 

3.4.3. Cuando se siga juicio ante instancia judicial, se podra solicitar 

conciliacion a efecto de que el acuerdo al que se Ilegue sirva para 
formular convenio judicial. En este supuesto, la validez del convenio 

de conciliacién al que lleguen las partes estara condicionada a la 
formalizaci6n del convenio judicial. 

El escrito de solicitud de conciliacidn que presente el proveedor o el Organo 

o Unidad Administrativa Contratante que lo solicite, debera estar firmado por 
la persona interesada o su representante legal y dirigido al Organo Interno 
de Control de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, debiendo 
contener la siguiente informacion: 
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3.6. 

3.7. 

3.8. 

3.9. 

3.10. 

e Nombre, denominaci6n o razén social de quién o quiénes 

promuevan y, en su caso, de su representante legal; 

° Domicilio para recibir notificaciones, asi como el nombre de la 

persona o personas autorizadas para recibirlas; 

° La peticidn que se formula, los hechos o razones que dan motivo 
a la peticion; 

) Lugar y fecha de su emision; 

© Hacer referencia al objeto, vigencia y monto del contrato y, en su 

caso, a los convenios modificatorios, debiendo adjuntar copia 
simple de dichos instrumentos debidamente suscritos. 

En los casos en que el solicitante no cuente con dichos 

instrumentos, por no haberse formalizado, debera presentar copia 

del fallo correspondiente. 

Al mencionado escrito deberan adjuntarse las documentales que 
ofrezca, debiendo igualmente presentar una copia de la misma 

para el traslado a la otra parte. 

Una vez presentado el escrito de solicitud con los requisitos sefalados en el 
numeral anterior, el Area de Responsabilidades y Defensa Juridica sefialara 
dia y hora para que tenga verificativo la audiencia de conciliaci6én y citara a 

las partes, misma que se llevara a cabo dentro de los quince dias habiles 
siguientes. 

Si el escrito de solicitud de conciliacién no reune los requisitos indicados, 
prevendra a la parte interesada por escrito y por una sola vez, para que 

subsane la omisi6n dentro del término de cinco dias habiles, informandole 
que su omisi6on provocara el desechamiento de la solicitud. 

Los documentos que se generen durante la tramitacién de la solicitud de 
conciliacidn deberan estar debidamente integrados al expediente 

correspondiente y foliados en su totalidad, ademas deberan contar con las 
firmas autégrafas de quienes practicaron las diligencias. 

Los representantes legales o apoderados de los proveedores deberan 

acreditar su personalidad, mediante original o copia certificada del 
instrumento notarial en el que conste el otorgamiento del poder en su favor, 
adjuntando igualmente copia simple del mismo para certificacidn, en caso de 

requerir la devolucion de los primeros. 

Los plazos contemplados en el presente procedimiento comenzaran a 
computarse a partir del dia siguiente al cual se haya llevado a cabo la 
notificaci6n correspondiente. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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3.11. 

3.12. 

3.13. 

3.14. 

Una vez recibido el escrito inicial en las oficinas del Organo Interno de 

Control, el Area de Responsabilidades y Defensa Juridica, asistida por la 
Subdireccién de Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacién y la 

Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica y 

Conciliacioén, elaborara un acuerdo en el que-se determine lo siguiente: 

Acuerdo de Admision: por el cual se admite a tramite la solicitud de 

conciliaci6n y se notificara a las partes, corriendo traslado a la que 
corresponda con copia de la solicitud de conciliacién, solicitandole que, 

dentro de un plazo no mayor a diez dias habiles, remita los argumentos con 

los que dé contestacidn a cada uno de los hechos y argumentos 
manifestados por el solicitante, anexando copia de la documentacién 

relacionada. 

En el mismo acuerdo se notificara también la fecha y hora en la que se llevara 
a cabo la audiencia de conciliacién, a la que deberan asistir el proveedor o 

su representante legal, asi como un representante del Organo o Unidad 

Administrativa Contratante y un representante de la Coordinacién General de 
Seguimiento de Recomendaciones y de Asuntos Juridicos, estos ultimos 
quienes deberan contar con las capacidades necesarias para la toma de 

decisiones. 

Acuerdo de prevencion: Cuando la persona promovente hubiere omitido 
alguno de los requisitos sefalados en el numeral 3.5, se le prevendra en 

términos del numeral 3.7. 

Acuerdo de improcedencia: Cuando se actualicen las hipdtesis previstas 
en el numeral 3.4. 

La audiencia de conciliacién sera presidida por la persona titular del Area de 
Responsabilidades y Defensa Juridica, quien debera iniciar la sesidn, 

exponer los puntos comunes y de controversia, proporcionar la normatividad 
que regule los términos y condiciones contractuales, en su caso, proponer 

acuerdos de conciliacidn, suspender o dar por terminada una sesidn, citar a 

sesiones posteriores, asi como dictar todas las determinaciones que se 
requieran durante el desarrollo de las mismas. 

La persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica podra 

solicitar a las partes los documentos que considere convenientes para lograr 
la conciliacidn. En caso de que sea necesario, la audiencia se podra realizar 

en varias sesiones. Para ello, se sefialaran los dias y horas en que tendran 
verificativo. 

El procedimiento de conciliacién debera agotarse en un plazo no mayor de 

cuarenta dias habiles contados a partir de la fecha en que se haya celebrado 
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3.15. 

3.16. 

3.17. 

3.18. 

3.19. 

3.20. 

la primera sesidn, pudiendo prorrogarse una sola vez por un plazo de veinte 
dias habiles. 

De toda actuacién dentro del procedimiento de conciliacidn debera 

instrumentarse acta circunstanciada, que sera firmada por quienes 
intervengan en ella. En caso de que alguna de las partes se negare a firmar 

un acta circunstanciada, se hara constar dicha situaci6n en la misma, sin que 
ello afecte la validez de la mencionada acta, salvo el acta circunstanciada en 

la que se contengan los acuerdos a que hubieren llegado las partes, la que 
necesariamente debera estar firmada por todas las partes, a fin de que la 

misma tenga plena validez. 

En la audiencia de conciliaci6n, las partes deberan procurar la realizaci6n de 
acciones que promuevan la ejecucidn total de los trabajos, la entrega de los 

bienes, la prestacidn de los servicios y la completa resolucién de las 
controversias, a través de los convenios que acuerden las mismas. 

Si las partes no llegasen a un acuerdo respecto de la desavenencia, podran 
designar a su costa, ante el Organo Interno de Control, a un tercero o perito 

que emita su opinién sobre los puntos controvertidos, a efecto de lograr que 
las partes concilien sus intereses. 

En cualquier tiempo las partes podran manifestar su deseo de no continuar 
con el procedimiento de conciliacién, sefialando las razones que tengan para 
ello; en consecuencia, la persona titular del Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica procedera a asentarlo en el acta correspondiente dando por 
concluido el procedimiento y dejando a salvo los derechos de las partes para 
optar por cualquier via de solucién a su controversia, ello conforme al ultimo 

parrafo del articulo 79 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Publico o al ultimo parrafo del 97 de la Ley de Obras 
Publicas y Servicios relacionados con las Mismas, segun corresponda. 

El procedimiento de conciliacién podra concluir por cualquiera de las 

siguientes situaciones: 

e Lacelebracién del convenio respectivo; 

e La determinacion de cualquiera de las partes de no conciliar, o 

e El desistimiento de la solicitud de conciliacion. 

La persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica 
solicitara a los Organos o Unidades Administrativas Contratantes un informe 
sobre el avance de cumplimiento de los acuerdos de voluntades formulados 
con motivo del procedimiento de conciliacion, el cual debera ser remitido en 
un plazo no mayor a diez dias habiles, contados a partir de la ultima sesion 

de conciliaci6n. 
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3.21. Los expedientes de procedimientos de conciliaci6n deberan ser archivados 

conforme a la Ley General de Archivos, del Cédigo de Clasificacién 
Archivistica, del manual y criterios en la materia. 
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 

Organo Interno de Recibe la solicitud de conciliacién y sus anexos, y los turna 

Responsabilidades y 
Defensa Juridica 

Control al Area de Responsabilidades y Defensa Juridica para su 

atencion. 

Area de Recibe la solicitud de conciliacién y sus anexos, lo analiza y 
los turna a la Subdireccidn de Responsabilidades, Defensa 

Juridica y Conciliacién, para su atencion y registro en el Libro 

de Gobierno. 
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Subdireccion de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliaci6n 

Estudia la solicitud de conciliacién y sus anexos, los turna a 

la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 
Juridica y Conciliacién para su registro en el Libro de 

Gobierno, en el que se detallaran los datos generales del 

expediente; asimismo supervisa que el expediente se 

encuentre correctamente integrado y coordina la elaboracién 
del proyecto de acuerdo correspondiente, pudiendo ser: 

e Acuerdo de Admision. 

e Acuerdo de Prevencion. 

e Acuerdo de Improcedencia. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliacién 

Recibe la solicitud de conciliaci6n y sus anexos, registra en 
el Libro de Gobierno, forma el expediente respectivo y 

elabora el proyecto de acuerdo correspondiente. 

Improcedencia del Procedimiento de Conciliacion. 

Continua en la actividad No. 5. 

Prevencion a la persona promovente cuando hubiere omitido 

alguno de los requisitos de admisibilidad previstos en la Ley 

en la materia. Continua en la actividad No. 10. 

Jefatura de 

Departamento de 

Admision de la solicitud de conciliacién. 

Continua en la actividad No. 21. 

Proyecta el acuerdo de improcedencia correspondiente, asi 

como el oficio de notificacién al promovente, dentro de los 
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siguientes tres dias habiles a la recepcidn de la conciliacion 

por parte del Area de Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Responsabilidades, 

Turna el proyecto de acuerdo de improcedencia y el oficio de 
notificacién a la Subdireccién de Responsabilidades, 

Defensa Juridica y Conciliacién para su analisis. 

Subdireccion de 
Responsabilidades, 

Conciliacion 

Supervisa la elaboracion del proyecto de acuerdo de 
improcedencia y el oficio de notificaci6n, y lo turna al Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica. 
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Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Defensa Juridica y 

| 
Revisa y si lo considera pertinente, firma los documentos, y 

los turna a la Subdirecciédn de Responsabilidades, Defensa 

Juridica y Conciliacién, para que a través de la Jefatura de 

Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica y 
Conciliacidn se _ practique notificaci6n a la persona 

promovente, la cual debera de realizarse dentro de los tres 

dias habiles siguientes. 

Subdireccion de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliacién 

Recibe los documentos debidamente firmados y los turna a 

la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 

Juridica y Conciliacién para que integre al expediente el 

acuerdo de improcedencia y practique la_notificacién 

correspondiente. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica, y 

Conciliacién 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliacién 

Recibe los documentos, integra al expediente el acuerdo de 

improcedencia y practica la notificacion correspondiente, a 

través del personal adscrito al Area. 

Pasa a fin del procedimiento. 

RIE 

Dentro del término de tres dias habiles, proyecta el acuerdo 

de prevencion correspondiente y el oficio de notificaci6n al 

promovente. 

Turna el proyecto de acuerdo de prevencion y el oficio de 
notificacidn a la Subdirecci6én de Responsabilidades, 

Defensa Juridica y Conciliacion. 
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Supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo de 

prevencién y el oficio de notificacién, y lo turna al Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Revisa y si lo considera pertinente, firma los documentos, y 

los turna a la Subdirecci6n de Responsabilidades, Defensa 

Juridica y Conciliacién para que a través de la Jefatura de 

Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica y 

Conciliacidn se practique la notificacién a la persona 

promovente, la cual debera de realizarse dentro de los tres 

dias habiles siguientes. 
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at
 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliacion. 

Recibe los documentos debidamente firmados y los entrega 

a la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, 

Defensa Juridica y Conciliacidn para que integre al 

expediente el acuerdo de prevencién y practique la 

notificaci6n correspondiente. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliacién 

Subdirecci6n de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliacién 

Recibe los documentos, integra al expediente el acuerdo de 

prevencién y practica la notificacidn correspondiente, a 

través del personal adscrito al Area. 

Cuando la persona promovente desahogue en tiempo y 

forma la prevencion. Continua en la actividad N° 21. 

En caso de que la persona promovente no desahogue en 

tiempo y forma la prevencion, la conciliacién se 

desechara. Continua en la actividad N° 15. 

Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacién para que 

proyecte el acuerdo de desechamiento de la solicitud de 

conciliacién en virtud de la falta de desahogo en tiempo y 

forma de la prevencion realizada a la persona promovente; 

asi como, el oficio de notificaci6n correspondiente. 

Supervisa a la Jefatura de Departamento de 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliacién 

Realiza el acuerdo de desechamiento de la solicitud de 

conciliacién y el oficio de notificacién y los turna a la 
Subdireccidn de Responsabilidades, Defensa Juridica y 

Conciliacion. 
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Supervisa la elaboracidn del proyecto de acuerdo de 
desechamiento y el oficio de notificacién, y los turna al Area 
de Responsabilidades y Defensa Juridica. 

=
 

Area de 
Responsabilidades y 
Defensa Juridica 

Revisa y si lo considera pertinente, firma el acuerdo de 
desechamiento y el oficio de notificacién, y los turna a la 

Subdirecci6n de Responsabilidades, Defensa Juridica y 
Conciliacién para que a través de la Jefatura de 
Departamento de Responsabilidades, Defensa Juridica y 

Conciliacién se practiquen las notificaciones 

correspondientes. 
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Subdirecci6n de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliaci6n 

Recibe los documentos debidamente firmados y los entrega 
a la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, 
Defensa Juridica y Conciliacion para que integre al 

expediente el acuerdo de desechamiento y practique la 

notificacién correspondiente. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 
Defensa Juridica y 

Conciliacién 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliacién 

Recibe los documentos debidamente firmados y practica la 

notificacién correspondiente, a través del personal adscrito al 

Area, de conformidad con la ley aplicable. 

Pasa a fin del procedimiento. 

Proyecta el acuerdo de admisién correspondiente que 

contendra dia y hora para que tenga verificativo la audiencia 

de conciliacién, asi como oficio de notificacidn de admisién 

de la solicitud de conciliacidn para la persona promovente y 

oficio por el que se corre traslado a la parte que corresponda 

con copia de la solicitud de conciliacion, solicitandole que, 

dentro de un plazo no mayor a diez dias habiles, remita los 
argumentos con los que dé contestacién a cada uno de los 

hechos y argumentos manifestados por la persona 

solicitante, anexando copia de la documentacidn 
relacionada; preparando de igual forma oficio para la 

Coordinacién General de Seguimiento de Recomendaciones 

y de Asuntos Juridicos para solicitar su asistencia a la 
audiencia correspondiente. 

Turna el proyecto de acuerdo de admisién y los oficios a la 

Subdireccién de Responsabilidades, Defensa Juridica y 

Conciliacién para su analisis. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Supervisa la elaboraciédn del proyecto de acuerdo de 

admision y los oficios correspondientes, y los turna al Area 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 



H MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL: 
Pagina 124 de 511 

ORGANO INTERNO DE CONTROL 

Defensa Juridica y 
Conciliacién 

de Responsabilidades y Defensa Juridica para su 

aprobacién. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Revisa y si lo considera pertinente, firma los documentos, y 

los turna a la Subdireccidn de Responsabilidades, Defensa 

Juridica y Conciliacién, para que se integre al expediente el 

acuerdo de admisién de solicitud de conciliacién y se 

practiquen las notificaciones de los oficios, las cuales 
deberan realizarse dentro de los tres dias habiles siguientes. 
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Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliacion 

Recibe los documentos debidamente firmados y los entrega 
a la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, 
Defensa Juridica y Conciliacidn para que integre al 

expediente el acuerdo de admisién y practique las 

notificaciones correspondientes. 
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Jefatura de 
Departamento de 

Responsabilidades, 
Defensa Juridica y 

Conciliacién 

Area de 
Responsabilidades y 
Defensa Juridica 

Recibe los documentos, integra al expediente el acuerdo de 

admisi6on y practica la notificacién correspondiente, a través 
del personal adscrito al Area, de conformidad con la ley 

aplicable. 

Dara apertura a la audiencia de Conciliacién, en la que se 
expondra el punto a conciliar, asi como se dara la palabra a 

las partes para escuchar sus posiciones; se levantara un acta 

en la cual se plasmara todo lo actuado en la audiencia. 

Mediara e invitara a las partes a llevar a cabo las acciones 

que promuevan la ejecucion total de los trabajos, la entrega 

de los bienes, la prestacién de los servicios y la completa 

resolucién de las controversias, a través de los convenios 

que acuerden las mismas. 

Dara por concluida la audiencia respectiva bajo los siguientes 

supuestos: 

La intencion de celebracién del convenio respectivo; 

*La determinacion de cualquiera de las partes de no conciliar, 

O 

°E| desistimiento de la solicitud de conciliacion. 
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Supervisa a la _ Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacion, para 

que se solicite el convenio correspondiente derivado de la 

audiencia respectiva. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliacién 

Proyecta oficio de solicitud del convenio correspondiente. 

Si
MP
/O
IC
rI
V/
20
2 

M
S
 

DO
CU

ME
NT

O 
RE

GI
ST

RA
DO

-E
N 

EL
 

OR
GA

NO
 

IN
TE
RN
O 

DE
 
CO

NT
RO

L 
F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 

DE
 
20
25
 

Z
n
 <2
 

C
N
D
 

Turna el oficio a la Subdireccidn de Responsabilidades, 

Defensa Juridica y Conciliacién para su analisis. 

Subdirecci6n de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica e 

Inconformidades 

Supervisa la elaboracién del proyecto de_ oficio 
correspondiente, y lo turna al Area de Responsabilidades y 
Defensa Juridica para su aprobacion. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Revisa y si lo considera pertinente, firma el oficio de solicitud 

y lo turna a la Subdireccioén de Responsabilidades, Defensa 

Juridica y Conciliacién, para su notificacion. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliaci6n 

Recibe el oficio y lo entrega a la Jefatura de Departamento 

de Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacién para 

que se practique la notificacidn correspondiente. 

Jefatura de 

Departamento de 
Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliacién 

Recibe el oficio y practica la notificaci6n correspondiente, a 

través del personal adscrito al Area. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Recibe la copia del convenio respectivo, lo analiza y lo turna 

a la Subdireccién de Responsabilidades, Defensa Juridica y 

Conciliacién, para su archivo. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 

Conciliacién 

Revisa el contenido del convenio de conciliacion y lo turna a 

la Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 

Juridica y Conciliaci6n para su archivo; de igual forma, 

supervisa la elaboracién del acuerdo de conclusion y archivo 

del expediente de conciliacién. 
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Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliacién 

Recibe y archiva el convenio respectivo; proyecta y turna a 

la Subdireccién de Responsabilidades, Defensa Juridica y 
Conciliacién el proyecto de acuerdo de conclusién y archivo 

del expediente de conciliacion. 

Subdireccién de 

Responsabilidades, 
Defensa Juridica y 

Conciliacién 

Supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo de 

conclusion y archivo del expediente de conciliacién y lo turna 

al Area de Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Revisa y si lo considera pertinente, firma el acuerdo de 
conclusion y archivo del expediente de conciliaci6on, y lo turna 

a la Subdirecci6n de Responsabilidades, Defensa Juridica y 

Conciliacién, para su integracién al expediente. 
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Subdireccién de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliacion 

Recibe el acuerdo debidamente firmado y lo entrega a la 

Jefatura de Departamento de Responsabilidades, Defensa 

Juridica y Conciliacién para integrarlo al expediente de 
conciliacién. 

Jefatura de 

Departamento de 

Responsabilidades, 

Defensa Juridica y 
Conciliacién 

Recibe el acuerdo y lo integra al expediente de conciliacién. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO. 

PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION 

Organo Interno de Control 
Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica 

Subdireccién de 

Responsabilidades, Defensa 

Juridica y Conciliacién 
Defensa Juridica y 

Conciliaci6n 

Jefatura de Departamento 

de Responsabilidades, 

sus anexos, y los turna al Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica 
parasu atencién. 

1, Recibe la solicitud de conciliacién y Iyig 

2. Recibe fa solictud de conciiacién y sus 
anexos, lo analiza y los turna a la 
Subdrecciéin de 
Defensa Juridica y Conciliacién, para su 
atencién y registro en el Libro de 
Gobierno. 

conciliadién 

Responsabilidades, = 

3.  Estudia la solictud de 
concilacién y sus anexos, los turna9 
a la Jefatura de Departamento de9 
Responsabilidades, Defensa 
Juridica y Conciliacién para su 
registro enel Libro de en 
el que se detallaran los datos 
generales del expediente; 
asimismo supervisa que el 
expediente se 

Lp correctamente integrado y coordina 

la elaboracién del proyecto de 
acuerdo correspond 
ser: 

Acuerdo de Admisién. 

Acuerdo de Prevencion. 

Acuerdo de Improcedencia. 

Pp 
acuerdo correspondiente. 

4. Recibe la solicitud de conciliacién y 
sus anexos, regstra en el Libro de 

[44Yp| Gobierno, forma el 
i y elabora el proyecto de 

expediente 

| Condiliacién 

v
e
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4.1. Improcedencia del 
Procedimiento de Conciliacion. Vv

 

4.2 Prevenci6n a la persona 
promovente cuando _4hubiere 

P| omitido alguno de los requisitos de 
admsibiidad previstos en la Ley 
en la materia. 

4.3. Admisién de la solicitud de 
conciliacién 

DE SER IMPROCEDENTE 

eo 

5. Proyecta el acuerdo 
impr corresp 
como el oficio de notificacién al 
promovente, dentro de los siguientes 

tres dias habiles a la recepcién de la 
concifacibn por parte del Area de} 
R y Defensa Juridi p 

conciliacién 

Acuerdo de Improcedencia 

Oficio de notificaciin 

444 
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PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION 

Jefatura de Departamento de 
Area de Responsabilidades y Defensa Subdireccién de Responsabilidades, 

Responsabilidades, Defensa Juridica y 
Juridica Defensa Juridica y Conciliaci6n 

Conciliacién 

EC
 

7. Revisa y si lo considera pertinente, firma 
los documentos, y los turna a la 
Subdireccién de Responsabilidades, 
Defensa Juridica y Conciliacién, para que a 
través de fa Jefatura de Departamento de 
Responsabilidades, Defensa Juridica y 
Conciiacién se practique notificacién a la 
persona promovente, la cual debera de 
reaizarse dentro de los tres dias habiles 
siguientes. 

6. Supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo 

tuma al Area de Responsabiidades y Defensa 

a 

8. Recibe los documentos debidamente firmados y 
los turna a la Jefatura de Departamento de 
Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacién =~ ry 

Ld ii ft »»| acuerdo de improcedencia y practica la notificacién 
para <ae integre al expediente e] seueras =) | correspondiente, a través del personal adscrito al 
impr y p q la notificacién Kreg 

correspondiente. . 

Acuerdo de Improcedencia 

Oficio de notificacién 

a, 

de improcedencia y el oficio de notificacién, y lo |_« 

5.1. Turna el proyecto de acuerdo de 
improcedencia y el oficio de notificacién a la i 
Subdrecciin de Responsabildades, Defensa 
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IN
TE
RN
O 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

F
E
C
H
A
:
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he 

9. Recibe los documentos, integra al expediente el 

Aauerdo de Improcedenca 

Oficio de notificacion 

ieee 

Juridica. Juridica y Conciliacién para su andlisis. 

ques | conciliadén 
conciliadén 

F condiliacién =8 
Acuerdo de Improcedencia Acuerdo de Improcedenca Sy: 

dod dend a 
Oficio de notificacién Oficio de notificacién Acuerdo de Improcedenca 8 Olt 

Oficio de notificacién 

SE PREVIENE AL INCONFORME 

12. Revisa y silo considera pertinente, firma 
los documentos, y los turna a la 
Subdireccién de Responsabilidades, 
Defensa Juridica y Conciiacién para que a 

10. Dentro del témino de tres dias habiles, 
proyecta el acuerdo de prevencién correspondiente 

y el oficio de notificacién al promovente. 

conciliacion 

Aqerdo de prevencién 

Oficio de notifiacion 
Lo 

través de fa Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica y 7 
Conciliacién se practique la notificacion a la [| 11. Supervisa la elaboracisn del proyecto de . 
persona promovente, la cual deberd de acuerdo de prevencion y el oficio de notificacién, y}_« 10.1 Turna el proyecto de acuerdo de prevencion y 
reaizarse dentro de los tres dias habiles lo tuma al Area de Responsabilidades y Defensa] ~ L_lel oficio de notificacion a fa Subdireccién de 

siguientes. Juridica. Responsabilidades, Defensa Juridica y 

, Conciiacion. 

conciliadén conciliacién 
Inconfomidad 

Aauerdo de prevencién Acuerdo de prevencién 
Acuerdo de prevendon 

Oficio de notificacién Oficio de notificacién 
Po eS Ofido de notifiacién 

ee 
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PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION 

Area de Responsabilidades y Defensa Subdireccién de Responsabilidades, 

Juridica Defensa Juridica y Conciliacién 

Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica y 

Conciliacién 

13. Recibe los documentos debidamente firmados y 
los entrega a la Jefatura de Departamento de 
Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacié 

14, Recibe los d integra al expedient 
el de practica la notificacién 

para que integre al expedente el acuerdo de 
prevencién y practique la notificacién 
correspondiente. 

conciliacién 

Aquerdo de prevendén 

Oficio de notificacién 

Desens 

15. Supervisa a la Jefatura de Departamento de 
Responsabilidades, Defensa Juridica y Conciliacién 
para que proyecte el acuerdo de desechamiento de 
la solicitud de conciliacién en virtud de fa falta de} 

v goxtespondiente, a través del personal adscrito al 

Acuerdo de prevencién 

Ofido de notifiaacién 

ee 

NO 
persona promovente 

desahogo la prevend6én? SI 

desahogo en tiempo y forma de la prevencién 
realzada a la persona promovente; asi como, a 
oficio de notificacién correspondiente. 

16. Reaiza el acuerdo de desechamiento de la 

18. Revisa y silo considera pertinente, firma 
el acuerdo de desechamiento y el oficio de 
notificacién, y los tuma a la Subdreccién de 

»»| Solicitud de conciliacién yel Oficio de Notificacion y 
los turna a la Subdi de R 
Defensa Juridica y Conciliacion. 

Aaierdo de desechamiento 

Ofido de notificacion 
a 

Responsabilidades, Defensa Juridica y 
y4} Concliacién para que a través de la Jefatur << 47, Superisa Ia elaboraciin del proyecto de 

cone | be ae de desechamiento y el oficio de} 
Defensa Juridica y Conciliacién se Notificacién, y los tuma al Area de/= 
practiquen las Notificaciones Responsabilidades y Defensa Juridica. 
correspondientes. 

Acuerdo de desechamiento 
Acuerdo de des echamiento 

Oficio de notificacién 
Ofido de notificaciin LC 
Mie 

19. Recibe los d d 
los entrega a la Jefatura de fede de 

Defensa Juridica y Conciliacié 

20. Recibe los documentos debidamente firrmados 
y practica la notificaci6n comespondiente, a través 
del personal adscrito al Area, de conformidad con i 

va para que integre al expedente el acuerdo de 
practiqu fa notificacién 

correspondiente. 

Acuerdo de des echamiento 

Oficio de notificacién 
SS. aS eel 

laley aplicable. 

Acuerdo de desechamiento 

Oficio de notifiaacién 
Ln 
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PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION 

Subdireccién de Responsabilidades, 
Areade R ili D i ; , Areade esponsabilidades y efensa Juridica Defensa Juridica9y Conelliacion Responsabilidades, Defensa Juridica y 

Jefatura de Departamento de 

Conciliacién 

DE SER PROCEDENTE 

23. Revisa y silo considera pertinente, firma 
los documentos, y los turna_ a la 

d je 
Defensa Juridica y Conciliaclén, para que se 

-4| integre el acuerdo de <f < 
de sdicitud de conciliacién y se practiquen| 
las notificaciones de los oficios, las cuales 22. Supervisa la elaboracién del proyecto de! 
deberan redlizarse dentro de los tres dias acuerdo de admision y os _ ofkios 
habiles siglentes. 

Responsabllidades y Defensa Juridica para su 
aprobacién. 

concillacién 
condliacién 

Acuerdo de adméion 

Aquerdo de admission 
Oficio de notificacién 

aa Oficio de netificacisn 

See 

24. Recibe los documentos debidamente frmados 
y los entrega a la Jefatura de Departamento de 

de Defensa Juridica y 

correspondentes, y los turna al Area del} | 

14 

oe 

correspondiente que contendra dia y hora para que 

tenga verificativo la audencia de concilacién, asi 

como oficio de notificacién de admisién de la 
solicitud de conciliacibn para la persona 
promovente y oficio por el que se core traslado a 

la parte que comesponda con copia de la solicitud) 

de conciliacién, sdicitandole que, dentro de un 

plazo no mayor a diez dias habiles, remita los 
argumentos con los que dé contestacién a cada 

uno de los hechos y argumentos manifestados por9 
la persona solicitante, anexando copia de la) 
documentacibn relacionada; preparando de igual 

forma oficio para la Coordinaclén General de 
de y de Asuntos 

Jurldicos para solictar su asistencla ala audienda 

correspondiente. 

21. Proyecta el acuerdo de  admisién} 

20
25
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Acuerdo de adméisn 

Oficio de notificacisn 

a, 

21.1. Turna el proyecto de acuerdo de admisién y 

los oficios a la Subdreccién de Responsatilidades, |}<-4 

Defensa Juridica y Conciliacién para su andliss. 

condiliacién 

Acuerdo de admsion 

Oficio de notificaciin 

a ae 

~ 
Concilacién para que iIntegre al expedente el 

acuerdo de admisién y practique las notificaciones 

correspondientes. 

condiliacién 

Acuerdo de adméibn 

Oficio de netificaciin 

Nicene 

Vv
 

25. Recibe los integra al 

el acuerdo de admisién y practica la notificacion 

correspondente, a través del personal adscrito al 

Atea, de conformidad conla ley aplicable. 

Acuerdo de admission 

Oficio de notificacisn 

ea 

INICIO DE LA AUDIENCIA DE CONCILIACION 

28. Dard apertura a la audiencia de9 
Concilacién, en la que se expondra el punto} ". 
aconcliar, asi como se dara la palabra a las 

partes para escuchar sus posiciones; se 

levantara un acta en la cual se plasmara 

todo lo actuado en la audiencia. 

26.1, Mediara e invitaré a las partes a llevar! 
a cabo las acciones que promuevan la 

eecucién total de los trabajos, la entrega de9 

los bienes, la prestacién delos servicios yla 

completa resolucién de las controversias, a 

través de los convenlos que acuerden las, 
msmas. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION 

Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica 

Subdireccion de Responsabilidades, 

Defensa Juridica y Conciliacién 

Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica y 

Conciliacién 

26.2. Dara por concluida la audiencia 
respectiva bajo los siguientes 
supuestos: 

* La intencién de celebracién del 
convenio respectivo; 

* La determinacién de cualquiera de 
las partes de no conciliar, o 

* El desistimiento de la solicitud de 
conciliacién 

SI 

ese Ileg6._ a sun acuerdo 

27. Supervisa a la Jefatura de 
Departamento de Responsabilidades, 

>| Defensa Juridica y Conciliacién, para 
que se solicite el convenio! | 

I
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28. Proyecta oficio de solicitud] del 

Vv
 

correspondiente derivado de la 
audiencia respectiva. 

nciliatorio? 

NO 

30. Revisa y si lo considera 

pertinente, firma el oficio de solicitud y 

29. Supervisa la elaboracién del 
proyecto de oficio correspondiente, y 

convenio correspondiente. f z 

4 
~ 

a 4£
- 

CN
DH
 

28.1. Turna el oficio a la Subdireccién 
44|de  Responsabilidades, Def 

Juridica y Conaliacién. 
A lo tuma al Area de Responsabilidad 

y Defensa Juridica para su 
aprobaci6n. 

lo turna a la Subdireccién de }<¢ 
Responsabilidades, Defensa Juridica 

y Conciliacién, para su notificacion. 

31. Recibe el oficio y lo entrega a la 
Jefatura de Departamento de 

32. Recibe el oficio y practica la 
>} notificacién correspondiente, a través 

del personal adscrito al Area. 

Responsabilidades, Defensa Juridic 
y Conciliacién para que se practique 

< la notificacién correspondiente. 
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PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION 

Jefatura de Departamento de 
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Area de Responsabilidades y Defensa Subdireccién de Responsabilidades, man et 
ts has eee Responsabilidades, Defensa Juridica y 

Juridica Defensa Juridica y Conciliaci6n iia si 
Conciliacion 

a 
2 

on 
[ro 0% 
in 
oO RE 
we 

"OR 
33. Recibe la copia del convenio ge 
respectivo, lo analiza y lo turna a la (ea 
Subdireccién de Responsabilidades, : 4 

Defensa Juridica y Conciliacién, para 34. Revisa el contenido del convenio 3 

suarchivo. de condliacén y lo turna a la Jefatura a 
de Departamento de 

» | Resp bilidades, Defensa Juridic: }>]35. Recibe y archiva el convenio 
<Ty Conciliacién para su archivo; de respectivo; proyecta y turna a la 

igual forma, supervisa la elaboracién irecci6n de R bilid ades, rr 
del acuerdo de conclusién y archivo r4)Defensa Juridica y Condliadén el ~ ag} 
del expediente de conciliacién. proyecto de acuerdo de condusién y N» 

archivo del expediente de 

conciliacién. 

36. Supervisa la elaboracién del 
proyecto de acuerdo de condusién y 
archivo del expediente de a 

y lo turna al Area del 
Responsabilidades y Defensa 
Juridica. 

37. Revisa y si lo considera 
pertinente, firma el acuerdo de 
conclusién y archivo del expediente 
de conciliacién, y lo turna a la} 

b di Resp jlidades, 39.- Recibe acuerdo y lo integra al 

Defensa Juridica y Conciliacién, para expediente de conciliacién 

suintegracién al expediente. 

38. Recibe el acuerdo debidamente 
firmado y lo entrega a la Jefatura de 
Depar de Responsabilidades, 
Defensa Juridica y Conciliacién para 

Y| integrarlo al expediente de 
conciliacién. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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PROCEDIMIENTO DE LA INSTANCIA DE INCONFORMIDAD 

Organo Interno de Controlo Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica 

Subdirecci6n de Responsabilidades, 

Defensa Juridica e Inconformidades 

Jefatura de Departamento de 

Responsabilidades, Defensa Juridica e 

Incon formidades 

71. Recibido el expediente y el proyecto de resolucién, 
lo analiza y si lo considera pertinente lo autoriza, y bo 

turna ala Subdireccién de Responsabilidades, Defensa 
Juridica e Inconformidades debidamente firmado, para 
que, a través de la Jefatura de Departamento de 
Resp onsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades, 

e-|se agregue a expediente y se practiquen la <j 
notificaciones correspondientes. 

Proyecto de resolucién 

70. Supervisa la elaboradén del proyecto de resolucién 

y los proyectos de oficos de notificacién y, junto con el 
expediente, los tuma a la persona titular del Organo 
Interno de Control y/o a la persona titular del Area de 
Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Proyecto de resoludén 

v 
72. Recibe fa resolucién debidamete firmada y la 
entrega a & Jefatura de Departamento de 
Responsabilidades, Defensa Juridica e Inconformidades 4) 

73. Recibe b resolucién debidamente firmada, laintegra 

para que hb integre al expediente y practique las 
notificaciones pertnentes. 

Resoludén 

» | al de y practic la dn correspondi 
| a través del personal adscrito al Area, de conformidad 

con h ley aplicaable. 
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Defendemos al Pueblo 

PROCEDIMIENTO DE LA DEFENSORIA DE OFICIO. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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1. OBJETIVO. 

Describir las etapas del procedimiento de la Defensoria de Oficio para ejercer 

una adecuada defensa de la persona probable responsable dentro del 

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, que se siga en el Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica del Organo Interno de Control de la 

Comision Nacional de los Derechos Humanos, en los términos previstos en la 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

2. FUNDAMENTO LEGAL. 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Leyes Federales. a: 

Ley de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con. las Mismas. 

Ley General de Bienes Nacionales. | 

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. 

Ley de Tesoreria de la Federacion. 

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupci6n. 

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley General de Protecciédn de Datos Personales en Posesién de Sujetos 
Obligados. 

Ley General de Archivos. 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del afio 
correspondiente. 
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Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la 
Constituci6én Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Codigos y Decretos. 

Cédigo Civil Federal. 

Céddigo Penal Federal. 

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. 

Céddigo Nacional de Procedimientos Penales. 

Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio 

Fiscal del afo correspondiente. 

Cédigo de Etica de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

Cédigo de Conducta de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamentos. 

Reglamento Interno de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Publico. 

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 

Mismas. 

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacién. 

Acuerdos y Lineamientos. 

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal y 

sus modificaciones. 

Acuerdo por el que se adopta en la Comisi6n Nacional de los Derechos 

Humanos el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién 
Publica Federal. 

Acuerdo del Presidente de la Comisiédn Nacional de los Derechos 

Humanos, por el cual se dan a conocer las especificidades en la aplicacién 
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUublico 
y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas en 

esta Comision Nacional y por el que se modifican las Politicas, Bases y 
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
para la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, que han sido 
sometidas a su consideracion. 
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Acuerdo Normativo A002/2015, del Presidente de la Comision Nacional de 
los Derechos Humanos, por el cual se dan a conocer las especificidades 

para la presentacién de la declaraci6én de intereses. 

Acuerdo A001/2016 del Presidente de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos por el que se ordena implementar el Sistema de 

Control Interno y de Gestién de Riesgos de la Comisién Nacional de los 
Derechos Humanos. 

Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comisién 
Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 
podran ejercer las areas de su adscripcién, publicado en el Diario Oficial 

de la Federacion el 29 de agosto de 2023. 

Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la Comisién 
Nacional de los Derechos Humanos, en uso de sus atribuciones, da a 

conocer que la funcién y atribucién en materia de actas de entrega- 

recepcion, podra ejercerla, el Area de Responsabilidades, Defensa 
Juridica y Transparencia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 

31 de enero de 2025. 

Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, en uso de sus facultades, da a 
conocer su estructura administrativa, funciones y atribuciones que 

ejerceran las areas que lo comprenden y en especifico en materia de 
transparencia y acceso a la informacién publica y datos personales, 

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de abril de 2025. 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, 
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos de Personales, por 

el que se aprueban los lineamientos para la Organizacién y Conservacién 
de los Archivos. 

Lineamientos Generales para la Administracién de Recursos. 

Lineamientos para regular lo relativo a las Declaraciones de Situacién 
Patrimonial y de Intereses de las Personas Servidoras Publicas de la 

Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Lineamientos para la Entrega-Recepcién de las personas servidoras 

publicas de mando de la CNDH. 

Lineamientos para llevar a cabo la verificaci6n de la Evolucién Patrimonial 
de las Personas Servidoras Publicas de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos. 

Sistema Institucional de Archivos de la Comision Nacional de los Derechos 

Humanos. 

Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario para la Organizacion y 
Conservacion de los Archivos. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Manuales. 

Manual de Organizacién de la Comisién. Nacional de los Derechos 

Humanos. 

Manual de Organizacién del Organo Interno de Control. 

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Etica e Integridad. 

Manual de Procedimientos del Proceso para realizar la Adquisici6n de 

Bienes y contratacién de Arrendamientos y Servicios. 

Manual de _ Procedimientos del Proceso para la  Addquisicién, 

Administracién, Control, Mantenimiento, Arrendamiento, Enajenacién de 

Bienes Inmuebles. 

Manual de Procedimientos del Proceso para la Administracién, Control, 

Baja y Destino Final de Bienes Muebles. 

Manual de Integraci6n y Funcionamiento del Comité de Enajenacién de 

Bienes Muebles e Inmuebles. 

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

Manual de Politicas y Procedimientos para la Adquisicién de Bienes y 

Contratacién de Arrendamientos y Servicios. 

Disposiciones Administrativas. 

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adduisiciones, 

Arrendamientos y Servicios para la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos (POBALINES). 

Politica de Igualdad de Género, No Discriminacion, Inclusion, Diversidad y 

Acceso a una Vida Libre de Violencia 2020-2024 de la Comision Nacional 

de los Derechos Humanos. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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3. POLITICAS DE OPERACION. 

3.1. 

3.2. 

3.3. 

3.4. 

3.5. 

3.6. 

El Organo Interno de Control a través de la persona titular del Departamento 

de Defensoria de Oficio, proporcionara el servicio de representacion a las 
personas que asi lo soliciten en el Procedimiento de Responsabilidad 

Administrativa que se siga en el Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica del Organo Interno de Control de la Comision Nacional de los 

Derechos Humanos, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas. 

La persona titular del Departamento de Defensoria de Oficio llevara un 

registro en el que se anotara de manera cronoldgica el numero de casos en 

que fuere nombrado, mismo que contendra los siguientes datos: el nombre 
de la persona sefialada como presunta responsable, el numero del 

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, sintesis de la infraccion 

que se imputa, fecha de la audiencia inicial del Procedimiento de 
Responsabilidad Administrativa, asi como la fecha y sentido de la resolucion 
de dicho procedimiento. 

Una vez que la persona titular del Departamento de Defensoria de Oficio sea 

nombrada para llevar la defensa juridica de la persona sefialada como 
presunta responsable en el Procedimiento de  Responsabilidad 

Administrativa, debera analizar el caso y realizar las acciones que se 

consideren necesarias para allegarse de los elementos de prueba necesarios 
para la adecuada defensa juridica. 

El nombramiento de la persona titular del Departamento de Defensoria de 

Oficio se hara constar en autos ante la autoridad sustanciadora, asentando 
el nombre completo de la persona defensora, numero de cédula profesional, 

la cual debera presentarse en original y copia para agregarse a los autos del 
expediente administrativo, con la debida aceptacion y protesta del cargo. 

La persona titular del Departamento de Defensoria de Oficio, podra solicitar 

la suspensién o diferimiento de la audiencia inicial en los casos previstos en 
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, a efecto de allegarse 

de todos los elementos que le permitan integrar la estrategia para la 

adecuada defensa juridica de las personas que requieran de su servicio, para 
tal efecto se realizaran las acciones que le permitan ofrecer las pruebas 
necesarias de acuerdo a lo dispuesto en el citado ordenamiento legal. 

La persona titular del Departamento de Defensoria de Oficio, formara un 
expediente con las promociones, acuerdos y resoluciones que se generen 
durante el Procedimiento de la Defensoria de Oficio. 
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3.7. La persona titular del Departamento de Defensoria de Oficio, realizara las 

3.8. 

3.9. 

3.10. 

3.11. 

promociones necesarias contempladas en el Procedimiento de 
Responsabilidad Administrativa, e informara a la persona representada, el 

estado procesal que guarda dicho procedimiento. 

La persona titular del Departamento de Defensoria de Oficio, podra 
interponer el Recurso de Revocacién previsto en la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas, a solicitud de la persona que se 
determiné responsable en el procedimiento de responsabilidad administrativa 

en caso de asi considerarlo pertinente; y/o cualquier medio de defensa 
previsto en la Ley de la materia que resulte procedente dentro del 

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa ante la autoridad 

substanciadora. 

La persona titular del Departamento de Defensoria de Oficio, se excusara de 

intervenir y lo hara del conocimiento a la persona servidora publica que 
solicite la representacion de la Defensoria de Oficio, en el supuesto de 

materializarse un conflicto de interés, con la finalidad de evitar una posible 
afectacién del desempefio parcial y objetivo de las funciones de la persona 

titular del Departamento de la Defensoria de Oficio. 

La persona titular del Departamento de Defensoria de Oficio notificara a la 

persona titular del Organo Interno de Control, el nombramiento del que sea 
objeto en el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, de igual forma 
entregara un informe respecto de lo actuado una vez que éste haya 

concluido, en cada procedimiento que sea nombrado. 

Los expedientes que se generen en la Defensoria de Oficio deberan ser 

archivados conforme a la Ley General de Archivos, del Cddigo de 

Clasificacién Archivistica, del manual y criterios en la materia. 

a
 

<(
MP

/Q
IC

II
V/

20
2 

D
O
C
U
M
E
N
T
O
 
R
E
G
I
S
T
R
A
D
O
-
E
N
 

EL
 

5 

O
R
G
A
N
O
 
IN
TE
RN
O 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 

DE
 
20
25
 

ae
 

oe
 
a
 

N
D
 ~ 

CN
DH

 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ORGANO INTERNO DE CONTROL 
Pagina 141 de 511 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 

} 
| 

} 

Departamento de 

Defensoria de Oficio. 

Una vez que la persona titular del Departamento de la 

Defensoria de Oficio sea nombrada para llevar a cabo la 

defensa de la persona sefialada como. presunta 
responsable en el Procedimiento de Responsabilidad 
Administrativa, debera establecer comunicacién con ella 

y, en el mismo sentido notificar de su nombramiento a la 

persona titular del Organo Interno de Control. 
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Analizar el caso de la persona sefialada como presunta 

responsable, asi como los elementos con los que cuenta 

para la adecuada defensa a efecto de determinar: 
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Cuenta con los elementos suficientes para la adecuada 

defensa 

Continua en la actividad No. 4 

No cuenta con los elementos suficientes para la 

adecuada defensa. 

Continua en la actividad No. 5 

Se presenta en el Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica el dia y hora sefalados para la diligencia que 

corresponda, con la persona incoada o en su 

representacioén, a efecto de presentar las promociones 

que resulten necesarias y aportar los elementos de 

defensa. 

Continua en la actividad No. 6 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



NDH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 
te ORGANO INTERNO DE CONTROL Pagina 142 de 511 

Solicita las pruebas que no estén en su poder. Tratandose 

de documentos que obren en poder de terceros y que no 

pueda conseguirlos por que estén en resguardo de alguna 

Autoridad, debera sefalar la documentacidn en 

especifico, la persona servidora publica que lo tenga en 

resguardado y donde se ubique, para que, en su caso, le 

sean requeridos por parte de la Autoridad Sustanciadora, 

previa solicitud de la Defensoria de Oficio, en los términos 

previstos en la Ley. 

Asimismo, podra solicitar la suspensi6n o diferimiento de 

la audiencia inicial en los casos previstos en la Ley 

General de Responsabilidades Administrativas, a efecto 

de allegarse de todos los elementos para integrar la 

adecuada defensa de la persona que representa. 

Regrese a la actividad No. 2 
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Area de 
Responsabilidades y 

Defensa Juridica. 

Concluido el desahogo de las diligencias previstas en la 

Ley General de Responsabilidades Administrativas para 

el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, la 

persona titular del Area de Responsabilidades y Defensa 

Juridica emitira la resolucién que corresponda dentro del 

término previsto en el citado ordenamiento legal. 

Interponer el Recurso de Revocacidn previsto en la Ley 

General de Responsabilidades Administrativas, a solicitud 

de la persona responsable, de la Resolucion referida en el 

parrafo anterior y/o cualquier recurso previsto en la Ley de 

la materia que resulte procedente ante la Autoridad 

Sustanciadora. 

Organo Interno de 
Control. 

La persona titular de la Defensoria de Oficio entrega a la 
persona titular del Organo Interno de Control, el informe 

de lo actuado en el caso en que fue nombrada, una vez 

que éste haya concluido. 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO. 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LA DEFENSORIA DE OFICIO 

Departamento de Defensoria de Oficio 
Titular del Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica 
Titular del Organo Interno de Control 

Oficio de notificacion del 

nombramiento 
4. Una vez brindado el nombramiento para 

llevar a cabo la defensa de la persona sefalada 

como p t ble en el P: 
de Resp bilidad Ad, se establ 

comunicacién con la persona procedimentada y 

se notifica el nombramiento a la persona titular 

del Organo Interno de Control. 

ee 
2. se analiza el caso de la persona sefialada 

como presunta responsable, asi como los 

elementos con los que cuenta para la adecuada 

defensa a efecto de determinar: 

éSe cuenta con los elementos 
suficientes para una adecuada 

dad iad, 
a 4.Sep ante la A 

el dia y hora sefialados para la diligencia que 

corresponda, con la persona incoada o en su 

[ 
3. Si. Continua en la 

actividad No. 4 

3.1. No. Continua en la 

actividad No. 5 

5. Solicita las pruebas que no estén en su poder. 

Tratandose de documentos que obren en poder 

de terceros y que no pueda conseguirlos, debera 

sefialar la documentacidn en especifico, 

ubicacién de este, asi como la persona servidora 

publica que lo tenga a su resguardado, a efecto 

que le sean requeridos por parte de la Autoridad 

Sustanciadora, previa solicitud de la Defensoria }¢44 

de Oficio, en los términos previstos en la Ley. 

Asimismo, podrd solicitar la suspensién o 

diferimiento de la audiencia inicial en los casos 
previstos en la LGRA, a efecto de allegarse de 

todos los elementos de prueba necesarios para 

una adecuada defensa de la persona 
representada. 

_ la 

i6n, a efecto de p las 
promociones que resulten necesarias y aportar 

los elementos de defensa. 

8 

6. Concluidas las etapas previstas en la Ley dela 

materia para el Procedimiento de 

Responsabilidad Administrativa, la persona 

Titular del Area de Responsabilidades y Defensa 
7. Se remite el informe de lo actuado, una vez 

> que se haya concluido el Procedimiento de 
Juridica emitira la resolucién que corresponda. 

Se interpone el Recurso de Revocaci6én a 

solicitud del procedimentado. 

Responsabilidad Administrativa. 
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RECURSOS DE REVISION. 
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1. OBJETIVO. 

El Organo Interno de Control de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos 

como Autoridad Garante en el ambito de su competencia, establece el 

procedimiento para la recepcidn, substanciacién, resoluci6n y seguimiento de los 

recursos de revision interpuestos por particulares en materia de Transparencia y 

Datos Personales. 

2. FUNDAMENTO LEGAL. 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

© Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Leyes Federales. 

@ Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

@ Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

@ Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. . 

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 

e@ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

e@ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. 

® Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. 

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos 

Obligados. 

e Ley de Tesoreria de la Federacion. 

@ Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

@ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

@ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

@ Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la 

Constituci6én Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

e Ley Federal de Austeridad Republicana. 

@ Ley General de Archivos. 

Codigos y Decretos. 

® Céddigo Civil Federal. 

@ Céddigo Penal Federal. 
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@ Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. 

@ Céddigo Federal de Procedimientos Civiles. 

@ Céddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

@ Cddigo Fiscal de la Federacion. 

© Céddigo de Etica de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

@ Cédigo de Conducta de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamentos 

Reglamento Interno de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 

Hacendaria. 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Publico. 

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 

Mismas. 

Acuerdos y Lineamientos. 

Acuerdo A001/2015 por el que se ordena la emisi6n, sistematizacion, 

compilaci6n y publicidad de los Acuerdos Normativos emitidos por el 

Presidente de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Acuerdo A001/2016 por el que se ordena implementar el Sistema de 

Control Interno y de Gesti6n de Riesgos de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos. 

Acuerdo por el cual el Organo Interno de Control, implementa el Sistema 

de Declaraciones Patrimoniales CNDH. 

Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 

podran ejercer las areas de su adscripcién, publicado el 29 de agosto de 

2023 en el Diario Oficial de la Federacion. 

Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 

podran ejercer las areas de su adscripcién en materia de Transparencia, 

publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de abril de 2025. 

Lineamientos para la Entrega-Recepcién de las Personas Servidoras 

Publicas de Mando de la CNDH. 
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Lineamientos para la presentacién de las Declaraciones de Situacién 

Patrimonial y de Intereses que deben realizar las Personas Servidoras 
Publicas de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

Politica de Igualdad Laboral y no Discriminacién en la Comisién Nacional 

de los Derechos Humanos. 

Lineamientos para llevar a cabo la verificacién de la evolucién patrimonial 

de las personas servidoras publicas de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos. 

Manuales de Organizacion y de Procedimientos. 

Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

Manual de Organizacion de la Presidencia. 

Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva. 

Manual de Organizacion del Organo Interno de Control. 

Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica del Consejo Consultivo. 

Manual de Organizacion de la Coordinaci6n General de Administracion y 

Finanzas. 

Manual de Organizacion de la Coordinaci6n General de Seguimiento de 

Recomendaciones y de Asuntos Juridicos. 

Manual de Organizacién de la Direccién Ejecutiva del Mecanismo Nacional 
de Prevencion de la Tortura. 

Manual de Organizacién de la Direccién General de Difusidn de los 

Derechos Humanos. 

Manual de Organizacién de la Direccié6n General de Quejas y Orientacion. 

Manual de Organizacién de la Direccidn General de Planeacién y 
Estrategia Institucional. 

Manual de Organizacion del Centro Nacional de Derechos Humanos. 

Manual de Organizaci6én de la Coordinacién General de Especialidades 

Cientificas y Técnicas. 

Manual de Organizacion de la Primera Visitaduria General. 

Manual de Procedimientos de la Primera Visitaduria General. 

Manual de Organizacion de la Segunda Visitaduria General. 

Manual de Procedimientos de la Segunda Visitaduria General. 

Manual de Organizacion de la Tercera Visitaduria General. 
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e@ Manual de Procedimientos de la Tercera Visitaduria General. 

@ Manual de Organizacién de la Cuarta Visitaduria General. 4 

e@ Manual de Procedimientos de la Cuarta Visitaduria General. 

@ Manual de Organizacién de la Quinta Visitaduria General. 

@ Manual de Procedimientos de la Quinta Visitaduria General. 

@ Manual de Organizacion de la Sexta Visitaduria General. 

@ Manual de Procedimientos de la Sexta Visitaduria General. 

@ Manual de Politicas y Procedimientos en Materia Financiera. 

@ Manual de Organizacién de la Direccién Ejecutiva del Mecanismo 

Independiente de Monitoreo Nacional de la Convencién Sobre los 

Derechos de las Personas con Discapacidad. 

Disposiciones Administrativas. 

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

®@ Politica de Igualdad de Género, No Discriminacion, Inclusion, Diversidad y 
Acceso a una Vida Libre de Violencia 2020-2024 de la Comisi6én Nacional 

de los Derechos Humanos. 
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3. POLITICAS DE OPERACION. 

3.1. 

3.2. 

3.3. 

3.4. 

3.5. 

El Organo Interno de Control a través del Area de Transparencia y Datos 
Personales, substanciara y resolvera los procedimientos de recursos de 

revision interpuestos por particulares en contra de las resoluciones en 
materia de Transparencia de la Comision Nacional de los Derechos Humanos 

de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la 

Informacion Publica y Ley General de Protecciédn de Datos Personales en 
Posesion de Sujetos Obligados. 

Son partes en el recurso de revisién: la persona recurrente; la Unidad de 

Transparencia de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos; y, en su 
caso, la persona tercera interesada. 

El recurso de revisi6n podra presentarse por si o por conducto del 

representante legal del particular, de manera fisica o por medios electroénicos 
establecidos para tal efecto o a través de la Unidad de Transparencia de la 
Comision Nacional de los Derechos Humanos, dentro del plazo de quince 

dias habiles siguientes a la notificacién de la respuesta o del vencimiento del 
plazo para su notificacién. 

En caso de que el recurso de revision sea presentado ante la Unidad de 
Transparencia de la Comision Nacional, debera ser remitido por dicha Unidad 

al Area de Transparencia y Datos Personales al dia siguiente al de su 
interposici6n. 

EI Area de Transparencia y Datos Personales registrara los datos generales 
del recurso de revisi6n: numero de expediente, fecha de recepcién, nombre 

de la persona recurrente, fecha de acuerdo de inicio, motivo de la 
impugnacion, fecha de resolucién y observaciones. 

Para la substanciacién del recurso de revisién el Area de Transparencia y 
Datos Personales observara las formalidades esenciales del procedimiento, 

previstas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 

Publica, asi como en la Ley General de Protecci6n de Datos Personales en 
Posesi6n de Sujetos Obligados, observando los principios de certeza, 

congruencia, documentacién, eficacia, excepcionalidad, exhaustividad, 

imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad, objetividad, 
profesionalismo y transparencia. 

Durante el procedimiento debe aplicarse la suplencia de la queja a favor de 

la persona recurrente, sin modificar los hechos expuestos, asegurandose de 

que las partes puedan presentar, de manera oral o escrita, los argumentos 

que funden y motiven sus pretensiones. 
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3.6. La Ley Federal de Procedimiento Administrativo, el Codigo Federal de 

3.7. 

3.8. 

Procedimientos Civiles; y en su caso, el Codigo Nacional de Procedimientos 

Civiles y Familiares, seran aplicables supletoriamente a la Ley General de 
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como a la Ley General 

de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. 

El Area de Transparencia y Datos Personales, una vez recibido el recurso de 

revision, acordara en el término de cinco dias habiles siguientes a la 

recepcion del citado recurso, segUn sea el caso, lo siguiente: 

d) 

g) 

Admitir el recurso de revision por satisfacer los requisitos previstos en el 

articulo 146 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la 

Informacion Publica o en su caso, 97 de la Ley General de Proteccion de 
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados; acuerdo en el que 

se ordenara integrar el expediente que corresponda y ponerlo disposicion 
de las partes a efecto de que en un plazo de siete dias habiles 

manifiesten lo que a su derecho convenga. 

Prevenir por una sola ocasion a la persona recurrente, en caso de que el 
recurso de revision no cumpla con alguno de los requisitos establecidos 

en el articulo 146 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la 
Informacion Publica o en su caso, 97 de la Ley General de Proteccién de 
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, con el objeto de 

que subsane la omisién en un término de cinco dias habiles siguientes a 
la notificacién de la prevencion, con el apercibimiento de que, de no 

hacerlo, se tendra por desechado el recurso de revision. 

La prevencion tendra el efecto de interrumpir el plazo que tienen las 

Autoridades garantes para resolver el recurso, por lo que comenzara a 

computarse a partir del dia siguiente a su desahogo. 

Desechar por improcedente por actualizarse alguno de los supuestos 

previstos en el articulo 158 de la Ley General de Transparencia y Acceso 
a la Informacion Publica o en su caso, 104 de la Ley General de 

Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. 

Promover la conciliacidn entre la persona recurrente y la Unidad de 
Transparencia de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, en el 
caso del recurso de revisidn establecido en el Capitulo |, Titulo Noveno 

de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de 
Sujetos Obligados; la conciliacién se llevara a cabo de conformidad con 

lo previsto en el articulo 99 de dicha Ley. 

En caso de existir persona tercera interesada, se le notificara para que, 
dentro del plazo de siete dias habiles siguientes, acredite su caracter, alegue 
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3.9. 

3.10. 

3.11. 

lo que a su derecho convenga y aporte las pruebas que considere 
pertinentes. 

EI Area de Transparencia y Datos Personales tendra acceso a la informacién 
clasificada de conformidad con las disposiciones juridicas establecidas, en 
las oficinas de la Unidad de Transparencia de la Comisién Nacional de los 
Derechos Humanos. 

Los expedientes de recurso de revisi6n podran ser consultados por la Unidad 

de Transparencia de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, la 
persona recurrente, y en su caso la persona tercera interesada en un horario 

de lunes a viernes de 09:00 a 14:30 y 16:00 a 18:00 horas en las oficinas del 

Area de Transparencia y Datos Personales. 

EI Area de Transparencia y Datos Personales, una vez admitido el recurso 
de revision, debera: 

I. Integrar el expediente del recurso de revisi6n; 

Il. Requerir a la Unidad de Transparencia de la Comisi6n Nacional de los 
Derechos Humanos, para que dentro de los siete dias habiles siguientes 

a la notificacién respectiva, rinda un informe en el que alegue lo que a 
su derecho corresponda y aporte las pruebas que estime pertinentes 
con relacién a los hechos materia del recurso de revisi6n. En caso de 
existir persona tercera interesada se le notificara para que, dentro del 

mismo plazo, acredite su caracter, alegue lo que a su derecho convenga 

y aporte las pruebas que considere pertinentes; 

lll. Analizar las pruebas y manifestaciones aportadas por la persona 
recurrente; por la Unidad de Transparencia de la Comisién Nacional de 
los Derechos Humanos, y en su caso, por la persona tercera interesada. 

IV. Dentro del plazo mencionado en la fracci6n II, las partes podran ofrecer 
todo tipo de pruebas o alegatos, excepto la confesional por parte de la 

Unidad de Transparencia de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos y aquéllas que sean contrarias a derecho. 

Se recibiran aquellas pruebas que resulten supervinientes por las 

partes, mismas que seran tomadas en cuenta, siempre y cuando no se 
haya emitido la resolucion; 

EI Area de Transparencia y Datos Personales, podra celebrar audiencias con 
las partes para mejor proveer, durante la sustanciacién del recurso de 
revision. 

Asimismo, podra solicitar informacién adicional a la parte recurrente, en un 
término de cinco dias habiles siguientes a la notificacién del requerimiento. 
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3.12. Una vez transcurrido el termino sefalado en la fraccién I] del numeral 3.10., 
el Area de Transparencia y Datos Personales ordenara el cierre de 

instruccién que, sera notificado a las partes. 

Asimismo, con posterioridad al cierre de instruccion y a solicitud de la Unidad 
de Transparencia de la Comision Nacional de los Derechos Humanos 0 de la 

persona recurrente, podran ser recibidos en audiencia para alegar en las 
oficinas del Area de Transparencia y Datos Personales, a efecto de allegar 

mayores elementos de conviccién que permitan valorar los puntos 
controvertidos objeto del recurso de revision. 

El Area de Transparencia y Datos Personales no estara obligada a tener por 
presentada la informacién remitida por la Unidad de Transparencia de la 

Comision Nacional de los Derechos Humanos una vez decretado el cierre de 
instrucci6n, y en su caso, celebrada la audiencia para alegar, supuesto en el 

que sdlo agregara dicha informacidn para glosa al expediente de 
actuaciones, sin mayor tramite. 

Decretado el cierre de instrucci6n, el expediente se turnara a resolucion, en 

un plazo que no podra exceder de veinte dias habiles. 

3.13. El Area de Transparencia y Datos Personales dictara la resolucién del 

recurso de revision en un plazo que no podra exceder de cuarenta dias: 
habiles, contados a partir de la admisidn del mismo, plazo que podra 

ampliarse por una sola vez y hasta por un periodo de veinte dias habiles, 
siempre y cuando esté debidamente justificada. 

3.14. Las resoluciones que emita el Area de Transparencia y Datos Personales 
- podran: 

|. |Desechar o sobreseer el recurso de revision; 
Il. | Confirmar la respuesta de la Unidad de Transparencia de la Comision 

Nacional de los Derechos Humanos; 
Ill. | Revocar o modificar la respuesta de la Unidad de Transparencia de la 

Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos; 

IV. Ordenar la entrega de los datos personales, solo cuando el recurso de 
revision haya sido substanciado en términos de la Ley General de 

Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados. 

3.15. El Area de Transparencia y Datos Personales al resolver el recurso de 

revision, debe aplicar una prueba de interés publico con base en elementos 
de idoneidad, necesidad y proporcionalidad, cuando exista conflicto entre 
derechos fundamentales. 

Para estos efectos, se entiende por: 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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3.16. 

3.17. 

3.18. 

3.19. 

I. Idoneidad: La legitimidad del derecho adoptado como preferente, que 

sea el adecuado para el logro de un fin constitucionalmente valido o 
apto para conseguir el fin pretendido; 

Il. Necesidad: La falta de un medio alternativo menos lesivo a la apertura 

de la informacion, para satisfacer el interés pUblico, y 

Ill. Proporcionalidad: El equilibrio entre perjuicio y beneficio a favor del 
interés publico, a fin de que la decisién tomada represente un beneficio 
mayor al perjuicio que podria causar a la poblacion. 

Las resoluciones estableceran, en su caso, los plazos y términos para su 
cumplimiento y procedimientos para asegurar su ejecucidon, los cuales no 

podran exceder de diez dias habiles para la entrega de informacion a la 
persona recurrente, con relacién al cumplimiento de la resolucidn. 

El Area de Transparencia y Datos Personales, previa solicitud fundada y 

motivada de la Unidad de Transparencia, podra ampliar estos plazos cuando 
el asunto lo requiera. 

E| Area de Transparencia y Datos Personales, podra en la resolucién 
indicarle a la Unidad de Transparencia de la Comisién Nacional de los 
Derechos Humanos que la informacidn que debe proporcionar sea 

considerada como obligacién de transparencia de conformidad con el 
Capitulo Il del Titulo Quinto, denominado "De las Obligaciones de 
Transparencia Comunes" de la Ley General de Transparencia y Acceso a la 

Informacién Publica, atendiendo la relevancia de la informacion, la incidencia 
de las solicitudes sobre la misma y el sentido reiterativo de las resoluciones. 

Cuando en el recurso de revisi6n se sefale como agravio la omision por parte 
de la Unidad de Transparencia de la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos de responder a una solicitud de acceso, y el recurso se resuelva 
de manera favorable para la persona recurrente, dicha Unidad de 

Transparencia debera darle acceso a la informacién en un periodo no mayor 
a los diez dias habiles; en cuyo caso se hara sin que se requiera del pago 

correspondiente de derechos por su reproduccion, siempre que la resoluci6én 

este firme, la entrega sea en el formato requerido originalmente y no se trate 
de copias certificadas. 

E! Area de Transparencia y Datos Personales debera notificar a las partes y 

publicar las resoluciones, a mas tardar, al tercer dia siguiente de su emision. 

La Unidad de Transparencia de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos debera informar al Area de Transparencia y Datos Personales, el 

cumplimiento de la resolucién en un plazo no mayor a tres dias habiles 

siguientes a la notificacidn de dicha resoluci6n. 
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3.20. Durante la sustanciacion del recurso de revision, el Area de Transparencia y 
Datos Personales considere que se incurrid en una probable responsabilidad 
por el incumplimiento a las obligaciones previstas en la Ley de la materia y 

demas disposiciones aplicables, debera hacerlo del conocimiento al Area 
investigadora del Organo Interno de Control para que en el ambito de sus 

atribuciones, determine lo que a derecho corresponda. 

3.21.. El recurso sera desechado por improcedente cuando: 

Vil. 

Sea extemporaneo por transcurrir el plazo establecido en el articulo 

144 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 
Publica y 86 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en 
Posesion de Sujetos Obligados; 

Se esté tramitando ante el Poder Judicial de la Federacién algun 

recurso 0 medio de defensa interpuesto por la persona recurrente; 

No actualice alguno de los supuestos previstos en el articulo 145 de la 
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 

No se haya desahogado la prevencién en los términos establecidos en 

el articulo 147 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la 

Informacion Publica; 

Se impugne la veracidad de la informacién proporcionada; 

Se trate de una consulta, o 

La persona recurrente amplie su solicitud en el recurso de revision, 

Unicamente respecto de los nuevos contenidos. 

3.22. El recurso sera sobreseido, en todo o en parte, cuando, una vez admitido, se 

actualicen alguno de los siguientes supuestos: 

d) 

La persona recurrente se desista; 

La parte recurrente fallezca o tratandose de personas morales que se 

disuelvan; 

La Unidad de Transparencia de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos responsable del acto lo modifique o revoque de tal manera 

que el recurso de revisi6n quede sin materia, o 

Admitido el recurso de revisi6n, sobrevenga alguna causal de las 

sefaladas en el numeral 3.21. 

3.23. Las resoluciones del Area de Transparencia y Datos Personales son 
vinculatorias, definitivas e inatacables para la Unidad de Transparencia de la 
Comision Nacional de los Derechos Humanos. 
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Las personas recurrentes podran impugnar las determinaciones o 

resoluciones del Area de Transparencia y Datos Personales por la via del 
juicio de amparo ante los jueces y tribunales especializados en materia de 

Transparencia y Datos Personales establecidos por el Poder Judicial de la 
Federaci6n. 
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ORGANO INTERNO DE CONTROL 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 

| 

| 
| 

| | 
| 
| 

| 
| 

| 
i 

| 

| 

Organo Interno de 

Control 

Recibe el recurso de revision, y lo turna a la persona titular 

del Area de Transparencia y Datos Personales para que 

coordine su registro y tramite que en derecho corresponda. 

Area de Transparencia 

y Datos Personales 

Coordina el registro para que le sea asignado un numero de 

expediente e instruye a la persona titular de la Subdirecci6én 

de Transparencia y Datos Personales para la elaboracion del 
proyecto de acuerdo que corresponda conforme al numeral 
4. 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 

Personales 

Supervisa el registro y la elaboracién del proyecto de acuerdo 

correspondiente. 
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Jefatura de 

Departamento de 

Recursos de Revision 

y Datos Personales 

Registra de manera inicial los datos generales del recurso de 
revision: numero de expediente, fecha de recepcién, nombre 

de la persona recurrente, motivo de la impugnacion y elabora 

un proyecto de acuerdo, en el que, previo analisis, se ordene: 

d) Prevencién por una sola ocasién a la persona 

recurrente, en caso de que el recurso de revisi6n no 
cumpla con alguno de los requisitos establecidos en 

el articulo 146 de la Ley General de Transparencia y 

Acceso a la Informacién Publica o en su caso, 97 de 
la Ley General de Proteccién de Datos Personales en 

Posesion de Sujetos Obligados. 

La prevencion tendra el efecto de interrumpir el plazo 

para resolver el recurso, por lo que, comenzara a 

computarse dicho plazo a partir del dia siguiente al 

vencimiento para su desahogo. 

Continua en la actividad No. 5. 

e) Desechamiento por improcedente por actualizarse 

alguno de los supuestos previstos en el articulo 158 

de la Ley General de Transparencia y Acceso a la 
Informacién Publica o en su caso, 104 de la Ley 

General de Proteccidn de Datos Personales en 

Posesion de Sujetos Obligados. 

Continua en la actividad No. 9. 

f) Admisién del recurso de revision por satisfacer los 

requisitos previstos en el articulo 146 de la Ley 
General de Transparencia y Acceso a la Informacion 
Publica o en su caso, 97 de la Ley General de 
Proteccién de Datos Personales en Posesién de 

Sujetos Obligados. 
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la persona g) Promocién de la conciliacidn entre 

recurrente y la Unidad de Transparencia de la 

Comisiédn Nacional de los Derechos Humanos, 

unicamente en el caso del recurso de revision 

establecido en el Capitulo |, Titulo Noveno de la Ley 

General de Proteccidn de Datos Personales en 
Posesién de Sujetos Obligados. 

Dicha conciliacién se llevara a cabo de conformidad 

con lo previsto en el articulo 99 de dicha Ley. 

Continua en la actividad No. 12. 

Transparencia y Datos 

| Subdireccion de 

| Personales 

Revisa el acuerdo de prevencion en el que, se requiera a la 

persona recurrente subsanar la omisién en un término de 

cinco dias habiles siguientes a la notificacidn de la 
prevencion, con el apercibimiento de que, de no hacerlo, se 

tendra por desechado el recurso de revision. 
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Area de Transparencia 

y Datos Personales 
Autoriza el acuerdo de prevencidén, en el que se ordena 
notificar a la persona recurrente, para que subsane las 

omisiones del recurso de revision dentro del término de cinco 

dias habiles siguientes a la notificacion. 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 

Personales 

Supervisa la notificacién de la prevencién ordenada a la 

persona recurrente, por conducto de la persona titular de la 

Jefatura de Departamento de Recursos de Revision y Datos 

Personales y del personal adscrito al Area de Transparencia 

y Datos Personales. 

Jefatura de 

Departamento de 

Recursos de Revision 

y Datos Personales 

Recibe los documentos y_ practica la _notificacion 

correspondiente, a través del personal adscrito al Area de 
Transparencia y Datos Personales. 

En su oportunidad, integra al expediente el acuerdo de 

prevencion y las constancias relativas a la notificacion 

Area de Transparencia 
y Datos Personales 

Recibe la documentacién relativa al desahogo de la 

prevencién ordenada y la turna a la persona titular de la 

Subdireccién de Transparencia y Datos Personales, para la 

emisiOn del acuerdo que corresponda en términos de la 
actividad No. 4. 

Regresa a la actividad No. 4. 

Area de Transparencia 

y Datos Personales 

Viene de la actividad No. 4 inciso b) 
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Autoriza el acuerdo de desechamiento por improcedencia 

del recurso de revision, en el que se ordena notificar a la 

parte recurrente. So 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 

Personales 

Supervisa la notificaci6n del acuerdo de desechamiento 

emitido, a la persona recurrente. 

Ta
e 

Jefatura de 

Departamento de 

Recursos de Revision 

y Datos Personales 

Recibe los documentos y _ practica la _ notificacion 

correspondiente, a través del personal adscrito al Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

En su oportunidad, integra al expediente el acuerdo de 
desechamiento y las constancias relativas a la notificacion. 

Regresa a la actividad No. 4. 
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Area de Transparencia 
y Datos Personales 

Viene de la actividad No. 4 inciso c) 

Autoriza el acuerdo que admite el recurso de revision, ordena 

integrar el expediente que corresponda y ponerlo a 

disposicion de las partes a efecto de que, previa notificacion, 

en un plazo de siete dias habiles manifiesten lo que a su 

derecho convenga. 

Asi también, a la Unidad de Transparencia de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, se le requerira un 
informe en el que alegue lo que a su derecho corresponda y 

aporte las pruebas que estime pertinentes con relacion a los 

hechos materia del recurso de revision. 

En caso de existir persona tercera interesada, se le notificara 

para que, dentro del mismo plazo, acredite su caracter, 

alegue lo que a su derecho convenga y aporte las pruebas 

que considere pertinentes. 

Viene de la actividad No. 4 inciso d) 

Autoriza el acuerdo que admite el recurso de revision, ordena 

integrar el expediente que corresponda y promover la 

conciliacién entre la persona recurrente y la Unidad de 

Transparencia de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos, con las especificaciones previstas en el Capitulo 

|, Titulo Noveno de la Ley General de Proteccién de Datos 

Personales en Posesién de Sujetos Obligados. 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 

Personales 

Supervisa la notificacién del acuerdo de admisién emitido, a 

las partes. 
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Recibe el acuerdo y oficios de admisién y practica las 

notificaciones correspondientes, a través del personal 

adscrito al Area de Transparencia y Datos Personales. 

En su oportunidad, integra al expediente el acuerdo de 

admision y las constancias relativas a las diligencias de 

notificacion. 

Area de Transparencia 
y Datos Personales 

Podra celebrar audiencias con las partes para mejor proveer, 

durante la sustanciacién del recurso de revision. 

Lo anterior, en su caso, sera acordado en el expediente y se 

ordenara la emision de los oficios que correspondan. 
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Transparencia y Datos 

Personales 

Aprobado y firmado el acuerdo y oficio que ordene citar a las 
partes para audiencia en la fecha y hora que se determine, 

supervisa la notificacién de los oficios correspondientes. 

Jefatura de 

Departamento de 

Recursos de Revisién 
y Datos Personales 

Recibe los documentos y practica las _notificaciones 

correspondientes, a través del personal adscrito al Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

En su oportunidad, integra al expediente los acuerdos y 

acuses respectivos. 

Area de Transparencia 

y Datos Personales 

Desahoga la audiencia en la fecha y hora indicada, diligencia 

en la que se instrumentara el acta pertinente con la firma de 

los que intervengan en la misma, ante dos testigos de 

asistencia. 

La negativa a firmar el acta por alguna de las partes no 

afectara la validez de ésta, pero tal circunstancia se hara 

constar en la misma. 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 
Personales 

Supervisa la integracion del acta de audiencia al expediente 

de actuaciones. 

| é Subdireccién de 

| 

Jefatura de 

Departamento de 

Recursos de Revision 

y Datos Personales 

Recibe el acta de audiencia y en su oportunidad, la integra al 

expediente. 

Area de Transparencia 
y Datos Personales 

Podra solicitar informacién adicional a la parte recurrente, en 

un término de cinco dias habiles siguientes a la notificaci6én 

del requerimiento. 
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Aprobado y firmado el acuerdo y oficio que ordene solicitar 

informacion adicional, supervisa la notificacién del oficio 

correspondiente. . 

Jefatura de 

Departamento de 

Recursos de Revision 
y Datos Personales 

Recibe los documentos y_ practica la notificacion 

correspondiente, a través del personal adscrito al Area de 
Transparencia y Datos Personales. 

En su oportunidad, integra al expediente el acuerdo y acuse 

respectivo. 

Area de Transparencia 
y Datos Personales 

Una vez transcurrido el termino sefialado en la actividad 12 

del inciso c), ordenara el cierre de instruccidn que, sera 
notificado a las partes. 

Asimismo, a solicitud de la Unidad de Transparencia de la 
Comision Nacional o de la persona recurrente, podran ser 

recibidos en audiencia en las oficinas del Area de 

Transparencia y Datos Personales, a efecto de allegar 
mayores elementos de conviccién que permitan valorar los 

puntos controvertidos objeto del recurso de revision. 

En caso de audiencia, Regresa a la actividad No. 15. 
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Area de Transparencia 
y Datos Personales 

Autoriza el cierre de instruccién, y posteriormente acuerda 

turnar el expediente a resolucién, en un plazo que no podra 

exceder de veinte dias habiles, ordenando la notificacién del 
cierre de instruccion. 

Una vez decretado el cierre de instruccién, acuerda la 
informacién que, sea remitida por la Unidad de 

Transparencia de la Comisién Nacional, para ordenar su 
glosa en el expediente de actuaciones, sin mayor tramite. 

Subdireccioén de 

Transparencia y Datos 

Personales 

Supervisa la elaboracién del acuerdo del cierre de 

instruccion, el turno a resolucién y en su caso, la glosa al 

expediente de la informacién remitida con posterioridad por 

la Unidad de Transparencia de la Comisién Nacional. 
Jefatura de 

Departamento de 

Recursos de Revision 

y Datos Personales 

Elabora los acuerdos de cierre de instruccién y de turno a 
resolucion. 

Previa autorizacién del acuerdo y oficios respectivos, notifica 

a las partes el cierre de instruccién, a través del personal 

adscrito al Area de Transparencia y Datos Personales 

En su oportunidad, integra al expediente los acuerdos y 

constancias de notificaci6n correspondientes. 

Area de Transparencia 
y Datos Personales 

Coordina la emisién de la resoluci6n que en derecho 

proceda. 
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Supervisa la elaboracién del proyecto de resolucion. 

Jefatura de 

Departamento de 

Recursos de Revisién 

y Datos Personales 

Elabora el proyecto de resolucién, en la que podra 

determinarse: 

l. _Desechar o sobreseer el recurso de revision. 

ll. _Confirmar la respuesta de la Unidad de Transparencia 

de la Comision Nacional. 

lll. Revocar o modificar la respuesta de la Unidad de 

Transparencia de la Comision Nacional. 

IV. Ordenar la entrega de los datos personales, cuando el 

recurso de revisi6n haya sido substanciado en términos 
de la Ley General de Proteccioén de Datos Personales en 
Posesién de Sujetos Obligados. 

i
y
 

<(
MP
/O
IC
/I
V/
Z0
25
 

DO
CU

ME
NT

O 
RE
GI
ST
RA
DO
9E
N 

EL
 

O
R
G
A
N
O
 
I
N
T
E
R
N
O
 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE

 
A
B
R
I
L
 
DE
 
20
25
 

o
k
t
 

P a
s
t
 

ND
: 

CN
DH
 

Area de Transparencia 

y Datos Personales 

Recibe el proyecto de resoluci6n para su aprobacion y firma. 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 

Personales 

Recibe la resolucion firmada y la turna a la persona titular de 

la Jefatura de Departamento de Recursos de Revision y 

Datos Personales para su registro, publicacién e integracion 

al expediente, asi como notificacién a las partes. 

Jefatura de 

Departamento de 

Recursos de Revision 

y Datos Personales 

Recibe la resolucién firmada para registro, publicacién y 

practica la notificacién respectiva, a través del personal 

adscrito al Area de Transparencia y Datos Personales, 

asimismo integra las documentales correspondientes al 
expediente. 

Area de Transparencia 
y Datos Personales 

Coordina la ejecucién de la resolucién a efecto de constatar 
su cumplimiento en el plazo de diez dias habiles, mismo que 

podra ser ampliado por un periodo igual. 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 

Personales 

Supervisa la ejecucién de la resolucién en los plazos y 
términos sefialados para tal efecto. 

Jefatura de 

Departamento de 

Recursos de Revision 

y Datos Personales 

Recaba la informacion relativa a la ejecucién de la resolucioén 

para su revision e integracion al expediente. 

En caso de cumplimiento de la resolucién por parte de la 

Unidad de Transparencia de la Comisién Nacional y previa 

autorizacién de la persona titular del Area de Transparencia 
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y Datos Personales, se archiva el expediente como asunto 

.| concluido. 

De considerarse que pudo haberse incurrido en una probable 

responsabilidad por el incumplimiento a las obligaciones 

previstas en la Ley de la materia y demas disposiciones 

aplicables, debera elaborar oficio para hacerlo del 
conocimiento de la autoridad investigadora para que en el 
ambito de sus atribuciones determine el tramite que 

corresponda. 

Subdirecci6n de 

Transparencia y Datos 

Personales 

Supervisa la elaboraciéon del oficio a que se refiere el ultimo 

parrafo de la actividad 36. 

Continua en la actividad No. 38. 
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Supervisa la elaboracién del acuerdo que ordena el archivo 

del expediente como se refiere en el segundo parrafo de la 
| actividad 36... 

Pasa a fin del procedimiento. 

Area de Transparencia 
y Datos Personales 

Viene de la actividad No. 37. 

Autoriza el oficio para conocimiento de la_presunta 
responsabilidad dirigido a la autoridad investigadora. 

Subdireccion de 

Transparencia y Datos 
Personales 

Supervisa la notificacién del oficio arriba sefalado y la 
integracion del acuse correspondiente en el expediente. 

Jefatura de 

Departamento de 

Recursos de Revisién 

y Datos Personales 

Recibe el oficio firmado para practicar la notificacién 

correspondiente, a través del personal adscrito al Area de 

Transparencia y Datos Personales, recaba el acuse y lo 

integra al expediente como asunto concluido. 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO. 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RECURSOS DE REVISION 

Organo Interno de Control Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Subdireccién de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Jefatura de Departamento de 

Recursos de Revision y Datos 

Personales 

2. Coordina el registro para que le 

sea asignado un numero de 3. Supervisa el registro y la 

1. Recibe el recurso de revision, ylo 
turnaa la persona titular del Area 
de Transparencia y Datos Personales 
para que coordine su registro y 
tramite que en Derecho 

corresponda. 

Recurso de 

diente y la elaboracion del 

proyecto de acuerdo que 

corresponda conforme al numeral 4. 

ecurso de 
revision 

elaboracién del proyecto de 

acuerdo correspondiente. 

00:0 

a) 

b) 

q 

4, Registra y elabora un proyecto 

de acuerdo, en el que, se ordene: 

Contintia en la actividad No. 5. 

Contintia en la actividad No. 9. 

d) Promover la conciliacién de 

conformidad con lo previsto en 

el articulo 99 de la Ley General 

de Proteccién de Datos 

Personales en Posesién de 

Sujetos Obligados. 

Contintia en la actividad No. 12. 

Prevenir por tinica vez. 

Desechar. 

Admitir. 
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SE PREVIENE ALA PARTE RECURRENTE 

a 

5.1 Autoriza el acuerdo de 
prevencion, en el que se ordena 

notificar a la persona recurrente, 

para que subsane las omisiones del 

recurso de revision. 

8. Recibe la documentacidn relativa 
al desahogo de la prevencién 

ordenada y la turna ala persona 

titular de la Subdireccién de 
Transparencia y Datos Personales, 

para la emision del acuerdo que 

corresponda en términos de la 

actividad No. 4. 

5. Revisa el acuerdo de prevencidn 

con el apercibimiento de que, de no 

subsanar, se tendra por desechado 

el recurso de revision. 

ee: 

6. Supervisa la notificacion de la 

prevenci6n, realizada por la persona 

titular de la Jefatura de 
Departamento de Recursos de 

Revision y Datos Personales. 

Integra al expediente el acuerdo de 

7. Realiza la notificacion dela 
prevencion, a través del personal 

adscrito al Area de Transparencia y 

Datos Personales. 

prevencion y las constancias de 

notificacion. 

es 

SI. 

Regresa a la actividad 
No. 4, 

NO. ; 

Continua en la actividad 
No.9, 

Qo | 

11. Practica la notificacién del 
acuerdo de desechamiento a la 
persona recurrente e integra al 
expediente el acuerdo de 
desechamiento y las constancias 
telativas a la notificacién. 

89. Autoriza el acuerdo de 10. Supervisa la notificacién del 
desechamiento y ordena notificar > acuerdo de desechamiento a la 
a la parte recurrente. persona recurrente. 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RECURSOS DE REVISION 

Area de Transparencia y Datos 
Personales 

Subdireccion de Transparencia y Datos 
Personales 

Jefatura de Departamento de Recursos 

de Revisién y Datos Personales 

SE ADMITE 

| 13. Supervisa la notificacién del acuerdo 
12. Viene de la actividad No. 4 inciso c) 
Autoriza el acuerdo de admisién, ordena 

integrar el expediente y ponerlo a disposicién 
de las partes a efecto de que manifiesten lo 

que a su derecho convenga. 
Requeriré a la Unidad de Transparencia un 
informe en via de alegatos con las pruebas 

que estime pertinentes. 
En caso de existir persona tercera interesada, 

se le notificard para que, dentro del mismo 
plazo, acredite su cardcter, alegue lo que a su |_| 
derecho convenga y aporte las pruebas que 

considere pertinentes. 

Viene de la actividad No. 4 inciso d) 
Autoriza el acuerdo de ad ordena 
integrar el expediente y promueve la 

conciliacién entre la persona recurrente y la 
Unidad de Transparencia, con las 

especificaciones previstas en la Ley General 
de Proteccién de Datos Personales en 

Posesidn de Sujetos Obligados. 

15. Podrd acordar la celebracién de audiencias 

| de admisién emitido, a las partes. 

¥ 

14. Practica las notificaciones 
correspondientes e integra al expediente el 

acuerdo de admisién y las constancias 
relativas a las diligencias de notificacion. 

16. Aprobado y firmado el acuerdo y oficio 
que ordene citar a las partes para audiencia 17. Recibe los documentos y practica las 
en la fecha y hora que se di i 
supervisa la notificacién de los oficios 
correspondientes. 

a 

con las partes para mejor proveer, durante la 

sustanciacion del recurso de revision. 

© | 
CELEBRA 

AUDIENCIA? 
s/N0 

v 

NO. 
Continua en la actividad 

Ne 

SI. 

Continua en la actividad 
No. 16. | 

| notificaciones correspondientes e integra al 
expediente los acuerdos y acuses respectivos. 

t 
18. Desahoga la audiencia e instrumenta el 
acta respectiva. 

21. Podra solicitar informacién adicional a la 
parte recurrente, en un término de cinco dias 
habiles siguientes a la notificacién del 

Fequerimiento. 

| 
19. Supervisa la integracién del acta de h 

20. Recibe el acta de audiencia y la integra al audiencia al expediente de actuaciones. 

<| expediente, 

NO. 
Contintia en la actividad 

No. 24, 

23. Practica la notificacién correspondiente e 

22. Aprobado y firmado el acuerdo y oficio 
que ordene solicitar informacién adicional, 
supervisa la notificacién del oficio 
correspondiente. 

s. : 
Continta en la actividad 
No, 22, 

integra al el acuerdo y acuse 

respectivo. 

O
R
G
A
N
O
I
N
T
E
R
N
O
 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 
DE
 
20
25
 

D
O
C
U
M
E
N
T
 

R
E
G
I
S
T
R
A
D
O
:
E
N
 

EL
 

CN
DH
 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ORGANO INTERNO DE CONTROL 
Pagina 165 de 511 

mt - PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RECURSOS DE REVISION 

Area de Transparencia y Datos 
Personales 

Subdireccién de Transparencia y Datos 
Personales 

Jefatura de Departamento de Recursos 

de Revisién y Datos Personales 

SE ADMITE 

24, Viene de la actividad No. 15 y 21 

Ordena el cierre de instruccidn que sera 

Notificado a las partes. 

Podrd celebrar audiencia a solicitud de la Unidad 
de Transparencia o de la persona recurrente, a 

efecto de allegar mayores elementos de 

conviccidn. 

Regresa a la actividad 

No, 15, 

@ NO. 

Continda en Ja actividad 
No, 25, 

25. Autoriza el cierre de instruccién, y turna el 

veinte dias habiles. 
expediente a resolucion, dentro del plazo de r4 

4 

26. Supervisa la elaboracion del acuerdo del cierre 

de instruccién, el turno a resolucién y en su caso, [_4 la glosa al expediente de la informacién remitida 

con posterioridad por la Unidad de Transparencia 

de la Comision Nacional. 
27. Elabora los acuerdos de cierre de instruccién y 

de turno a resolucion. 

y 

29, Supervisa la elaboracién del proyecto de 

Notifica a las partes el cierre de instruccién. 

Integra al expediente los acuerdos y constancias 

de notificacién correspondientes. 

resolucién que en derecho proceda. 

30. Elabora el proyecto de resolucién, en la que 

podrd determinarse: 

I Desechar o sobreseer. 

I. Confirmar la respuesta. 

MM. Revocar o modificar la respuesta. 

VA Ordenar la entrega de los datos 
personales, cuando el recurso de revisin haya 

sido substanciado en términos de la Ley General 

de Proteccidn de Datos Personales en Posesion 

de Sujetos Obligados. 

32. Recibe la resolucién firmada y la turna 

para registro, publicacién, notificacién a las 

partes e integracion al expediente. 
wp 

28. Coordina la emision de la resolucién que en 

derecho proceda. 

ee 

31. Recibe el proyecto de resolucién para su 
aprobacién y firma. 

4 iI 

\ 

33. Recibe la resolucidn firmada para registro, 

publicacién, notificacidn. Integra las 

documentales al expediente. 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RECURSOS DE REVISION 

Area de Transparencia y Datos 
Personales 

Subdireccién de Transparencia y Datos 
Personales 

Jefatura de Departamento de Recursos 

de Revision y Datos Personales 

34, Coordina la ejecucidn de la resolucion a 

efecto de constatar su cumplimiento en el plazo 

de diez dias habiles, mismo que podrd ser 

ampliado por un periodo igual. 

Y 

35, Supervisa la ejecucidn de la resolucién en 

los plazos y términos sefalados para tal 

efecto. 

36, Recaba la informacién relativa a la 

ejecucién de la resolucion para su revision e 

integracidn al expediente. 

En caso de cumplimiento de la resolucién por 

parte de la Unidad de Transparencia de la 

Comision Nacional y previa autorizacién de la 

persona titular del Area de Transparencia y 

Datos Personales, se archiva el expediente 

como asunto concluido. 

37, Supervisa la elaboracién del oficio a que 

38. Autoriza el oficio para conocimiento de la 
presunta responsabilidad dirigido a la 

autoridad investigadora. 

se refiere el ultimo parrafo de la actividad 36. 

Contintia en la actividad No. 38, 

37.1. Supervisa la elaboracién del acuerdo 

De considerarse que pudo haberse incurrido en 

una probable responsabilidad por el 

incumplimiento a las obligaciones previstas en 

la Ley de la materia y demas disposiciones 

aplicables, deberd elaborar oficio para hacerlo 

del conocimiento de la autoridad investigadora 

para que en el dmbito de sus atribuciones 

determine el tramite que corresponda, 

a 

ZCUMPLIMIENTO D) 
RESOWUGION? 

NO/si 

Continda en la actividad No. 37. 

J 

NO. | 

que ordena el archivo del expediente como 

se refiere en el segundo parrafo de la 

actividad 36. 

Pasa a fin de procedimiento. 

SI. 

Continua en la actividad No. 37.1. K 

39, Supervisa la notificacion del oficio yla 
>»! integracidn del acuse correspondiente en el 

expediente, 

> 

ee 

7 

40. Recibe el oficio firmado para practicar la 

Notificacién correspondiente, recaba el acuse y 

lo integra al expediente como asunto concluido. 
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1. OBJETIVO. 

Describir el procedimiento que instrumentara el Organo Interno de Control de la 

Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos, para el ejercicio de la atribucion 

como Autoridad Garante para la verificacién de las obligaciones en materia de 

Transparencia de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

2. FUNDAMENTO LEGAL: 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Leyes Federales. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupci6én. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. 

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos 

Obligados. , 

Ley de Tesoreria de la Federacion. 

Ley de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la 

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

Ley General de Archivos. 

Codigos y Decretos. 

Cédigo Civil Federal. 

Cédigo Penal Federal. 
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@ Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. 

@ Céddigo Federal de Procedimientos Civiles. 

@ Céddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

@ Cddigo Fiscal de la Federaci6n. 

© Cédigo de Etica de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

@ Céddigo de Conducta de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamentos. 

Reglamento Interno de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 

Hacendaria. 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Publico. 

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 

Mismas. 

Acuerdos y Lineamientos. 

Acuerdo A001/2015 por el que se ordena la emision, sistematizacién, 

compilaci6n y publicidad de los Acuerdos Normativos emitidos por el 

Presidente de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Acuerdo A001/2016 por el que se ordena implementar el Sistema de 

Control Interno y de Gesti6n de Riesgos de la Comisién Nacional de los 
Derechos Humanos. 

Acuerdo por el cual el Organo Interno de Control, implementa el Sistema 

de Declaraciones Patrimoniales CNDH. 

Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comision 

Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 

podran ejercer las areas de su adscripcidn, publicado el 29 de agosto de 

2023 en el Diario Oficial de la Federacion. 

Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comision 

Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 

podran ejercer las areas de su adscripcion y en especifico en materia de 

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Datos Personales, 

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de abril de 2025. 

Lineamientos para la Entrega-Recepcién de las Personas Servidoras 

Publicas de Mando de la CNDH. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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e Lineamientos para la presentacidn de las Declaraciones de Situacion 

Patrimonial y de Intereses que deben realizar las Personas Servidoras 

Publicas de la Comisioén Nacional de los Derechos Humanos. 

@ Lineamientos para llevar a cabo la verificacién de la evoluci6n patrimonial 
de las personas servidoras pUublicas de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos 2023. 

Manuales. 

e Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

@ Manual de Organizacion de la Presidencia. 

@ Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva. 

@ Manual de Organizacion del Organo Interno de Control. 

@ Manual de Organizacién de la Secretaria Técnica del Consejo Consultivo. 

@ Manual de Organizacién de la Coordinacién General de Administracion y 

Finanzas. 

@ Manual de Organizacion de la Coordinaciédn General de Seguimiento de 

Recomendaciones y de Asuntos Juridicos. 

@ Manual de Organizacion de la Direccién Ejecutiva del Mecanismo Nacional 

de Prevencion de la Tortura. 

@ Manual de Organizacién de la Direccién General de Difusi6n de los 

Derechos Humanos. 

@ Manual de Organizacién de la Direccién General de Quejas y Orientacion. 

@ Manual de Organizaciédn de la Direccidn General de Planeacién y 

Estrategia Institucional. 

@ Manual de Organizacion del Centro Nacional de Derechos Humanos. 

@ Manual de Organizacién de la Coordinaci6n General de Especialidades 

Cientificas y Técnicas. 

@ Manual de Organizacion de la Primera Visitaduria General. 

@ Manual de Procedimientos de la Primera Visitaduria General. 

@ Manual de Organizacion de la Segunda Visitaduria General. 

@ Manual de Procedimientos de la Segunda Visitaduria General. 

@ Manual de Organizacion de la Tercera Visitaduria General. 

@ Manual de Procedimientos de la Tercera Visitaduria General. 

@ Manual de Organizacién de la Cuarta Visitaduria General. 
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@ Manual de Procedimientos de la Cuarta Visitaduria General. 

@ Manual de Organizacion de la Quinta Visitaduria General. 

e Manual de Procedimientos de la Quinta Visitaduria General. 

@ Manual de Organizacion de la Sexta Visitaduria General. 

@ Manual de Procedimientos de la Sexta Visitaduria General. 

e Manual de Organizacién del Mecanismo Independiente de Monitoreo 

Nacional de la Convencidn sobre los Derechos de las Personas con 

Discapacidad. 

@ Manual de Politicas y Procedimientos en Materia Financiera. 

Disposiciones Administrativas. 

® Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios de la Comisiédn Nacional de los Derechos 

Humanos. 

e Politica de Igualdad de Género, No Discriminacion, Inclusién, Diversidad y 

Acceso a una Vida Libre de Violencia 2020-2024 de la Comisién Nacional 

de los Derechos Humanos. 
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3. POLITICAS DE OPERACION. 

3.1. 

3.1. 

3.2. 

El Organo Interno de Control a través del Area de Transparencia y Datos 
Personales, vigilara que las obligaciones de transparencia que publique la 

Comisién Nacional cumplan con lo dispuesto en los articulos 65 y 70 fraccién 

Il, de Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 
demas disposiciones aplicables en la materia. 

A falta de disposicién expresa en la Ley General de Transparencia y Acceso 

a la Informacion Publica, se aplicara de manera supletoria la Ley Federal de 
Procedimiento Administrativo, el Codigo Federal de Procedimientos Civiles y 
en su caso, el Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

La verificacion se realizara de manera oficiosa por el Area de Transparencia 
y Datos Personales, a través de la revisién aleatoria o muestral y periddica al 
portal de Internet de la Comision Nacional 0 a la Plataforma Nacional acorde 

con el Programa Anual de Verificacién de Cumplimiento de Obligaciones de 
Transparencia; asi mismo, cuando se reciba denuncia por incumplimiento a 
las obligaciones de transparencia. 

Las verificaciones que realice el Area de Transparencia y Datos Personales 

conforme al Programa Anual de Verificacidn de Cumplimiento de 
Obligaciones de Transparencia, se sujetaran a lo siguiente: 

|. Constatar que la informacién esté completa, publicada y actualizada 
en tiempo y forma. 

Una vez realizada la verificacién correspondiente se emitira un 
dictamen de cumplimiento o incumplimiento. 

Il. En caso de que el dictamen determine el cumplimiento de las 
obligaciones, el Area de Transparencia y Datos Personales emitira el 

acuerdo de cumplimiento correspondiente, mismo que debera ser 
notificado a la Unidad de Transparencia y se ordenara el cierre del 
expediente. 

lll. En el supuesto, que el dictamen determine que existe un 

incumplimiento total o parcial, el Area de Transparencia y Datos 
Personales formulara los requerimientos que procedan a efecto de 
que la Comisién Nacional subsane las inconsistencias detectadas e 

informe la atencion a los requerimientos dentro de un plazo no mayor 
a veinte dias habiles; 

El Area de Transparencia y Datos Personales podra solicitar los 
informes complementarios a la Comisi6n Nacional que requiera para 
allegarse de los elementos de juicio que consideren necesarios para 
llevar a cabo la verificacion. 
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3.3. 

3.4. 

3.5. 

3.6. 

3.7. 

3.8. 

La Comisién Nacional debera remitir los informes complementarios 

dentro del término de tres dias habiles siguientes a la notificacion del 

requerimiento correspondiente. 

IV. Transcurrido el plazo del parrafo anterior, el Area de Transparencia y 
Datos Personales verificara el cumplimiento a los requerimientos del 
dictamen, y en caso de cumplimiento, se emitira el acuerdo respectivo 

y se notificara al sujeto obligado; 

V. En caso de que el Area de Transparencia y Datos Personales 
considera que persiste el incumplimiento total o parcial de la 

resolucion, le notificara por conducto de la Unidad de Transparencia 
de la Comision Nacional, al superior jerarquico de la persona servidora 
publica responsable de dar cumplimiento, para el efecto de que, en un 

plazo no mayor a diez dias habiles, dé cumplimiento a los 

requerimientos del dictamen. 

En caso de que el Area de Transparencia y Datos Personales considere que 
subsiste el incumplimiento total o parcial de la resolucién, en un plazo no 

mayor a cinco dias habiles impondra las medidas de apremio, conforme a lo 
establecido en el Titulo Noveno <Medidas de apremio y sanciones=, Capitulo 
| <De las medidas de apremio= de la Ley General de Transparencia y Acceso 

a la Informacién Publica. 

Si a pesar de la ejecucién de las medidas de apremio, no se cumple con la 
determinacion, se requerira el cumplimiento al superior jerarquico, para que 

en plazo de cinco dias habiles instruya a cumplir sin demora a la persona 

servidora publica responsable. 

De persistir el incumplimiento, se aplicaran sobre el superior jerarquico las 

medidas de apremio establecidas en la Ley General de Transparencia y 

Acceso a la Informaci6n Publica. 

Transcurrido el plazo sefialado, sin que se haya dado cumplimiento, el Area 

de Transparencia y Datos Personales dara vista a las autoridades 
competentes para que, en el Ambito de su competencia, determine lo que a 

derecho corresponda y en su caso, se imponga la sancién correspondiente 

conforme a la normatividad aplicable. 

Adicionalmente, el Area de Transparencia y Datos Personales, emitira 

recomendaciones a la Comisién Nacional, a fin de procurar que los formatos 

en que se publique la informacién sean de mayor utilidad. 

Cuando se reciba una denuncia por la falta de publicacién de las obligaciones 
de transparencia de la Comision Nacional contenidas en los articulos 65 y 70 
fraccion Il de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 
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Publica, el Area de Transparencia y Datos Personales debera, revisar si la 
denuncia presentada cumple, al menos con los siguientes requisitos: 

I. Nombre del sujeto obligado; 

ll. Descripcidn clara y precisa del incumplimiento denunciado; 

Ill. La persona denunciante podra adjuntar los medios de prueba que 

estime necesarios para respaldar el incumplimiento denunciado; 

IV. En caso de que la denuncia se presente: 

a) Por escrito, la persona denunciante debera sefalar domicilio para 
oir y recibir notificaciones o la direccidn de correo electrénico para 
el mismo fin; . 

b) Por medios electrénicos, se entendera que se acepta que las 

notificaciones se efectuen por el mismo medio en el que la presento. 

En caso de que no se sefiale domicilio o direccién de correo 
electronico o se sefiale un domicilio fuera de la jurisdiccién del 
Organo Interno de Control, las notificaciones, aun las de caracter 
personal, se practicaran a través de los estrados fisicos del Area de 
Transparencia y Datos Personales; y 

V. Opcionalmente el nombre de la persona denunciante. 

3.9. El Area de Transparencia y Datos Personales podra recibir la denuncia 
cuando se presente de la forma siguiente: 

I. | Por medio electrdénico: 

a) A través de la Plataforma Nacional, o 

b) Por correo electrénico, dirigido a la direcciédn electrénica: 
oictransparencia@cndh.org.mx. 

ll. | Por escrito libre, presentado fisicamente, en el Organo Interno de 

Control como Autoridad garante. 

El horario para la recepcién de denuncias por escrito libre presentado 

fisicamente, asi como las promociones relativas a las mismas, 
comprende de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 14:30 y de 16:00 
a 18:00 horas, en dias habiles. Las denuncias que se reciban en medio 

electrénico en dias y horas inhabiles se entenderan por recibidas al dia 
habil siguiente. 

3.10. El Organo Interno de Control a través del Area de Transparencia y Datos 
Personales pondra a disposicién de las personas particulares el formato de 
denuncia correspondiente, a efecto de que éstos, si asi lo deciden, puedan 

aa
n=
 

8(
MP

/Q
IC

II
V/

20
2 

DO
CU
ME
NT
S 

RE
GI

ST
RA

DO
-E

N 
EL 

O
R
G
A
N
O
'
I
N
T
E
R
N
O
 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE

 
A
B
R
I
L
 

DE
 
20
25
 

a
 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ORGANO INTERNO DE CONTROL 
Pagina 175 de 511 

3.11. 

3.12. 

3.15. 

3.16. 

3.17. 

3.18. 

utilizarlos. Asimismo, las personas particulares podran optar por un escrito 

libre, en términos del numeral 3.10 antes referido. 

El! Area de Transparencia y Datos Personales, una vez que haya verificado 

el cumplimiento de los requisitos establecidos, registrara la denuncia por 
incumplimiento a las obligaciones de transparencia y emitira el acuerdo que 

en derecho corresponda, dentro de los tres dias habiles siguientes a su 

recepcion. 

E! Area de Transparencia y Datos Personales podra prevenir a la persona 

denunciante en el domicilio que sefale el promovente, para que en el plazo 

de tres dias habiles subsane lo siguiente: 

I. Ensu caso, exhiba los documentos idéneos con los que acredite la 

personalidad del representante de una persona fisica o moral, o 

Il. | Aclare o precise los motivos de la denuncia si éstos fueran oscuros 

oO ambiguos. 

En el caso de que no se desahogue en el plazo establecido para tal efecto, 
el Area de Transparencia y Datos Personales desechara la denuncia. 

El Area de Transparencia y Datos Personales podra determinar la 

improcedencia de la denuncia cuando el incumplimiento hubiera sido objeto 

de una denuncia anterior en la que se resolvid instruir la publicacién de las 

obligaciones de transparencia previstas en la Ley. 

El Area de Transparencia y Datos Personales dictaraé un acuerdo de 

desechamiento cuando la denuncia no verse9 sobre _ presuntos 

incumplimientos a las obligaciones de transparencia establecidas en la Ley, 

o se refiera al ejercicio del derecho de acceso a la informacion o al tramite 

del recurso de revision. 

El Area de Transparencia y Datos Personales, notificaraé a la Unidad de 

Transparencia de la Comisién Nacional la denuncia interpuesta dentro de los 

siete dias habiles siguientes a su admision. 

Una vez notificada la denuncia, la Unidad de Transparencia de la Comisi6n 

Nacional debera enviar al Area de Transparencia y Datos Personales, un 

informe con la justificaci6n y el debido soporte documental respecto de los 

hechos o motivos de la denuncia dentro de los cinco dias habiles siguientes 

a la notificacién anterior. 

El Area de Transparencia y Datos Personales, podra realizar las 

verificaciones virtuales que procedan, asi como solicitar los informes 
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3.19. 

3.20. 

complementarios que requiera, para allegarse de los elementos de juicio que 

considere necesarios para resolver la denuncia, en términos de lo 

establecido en el presente procedimiento, en el numeral 3.3 y relacionados. 

El! Area de Transparencia y Datos Personales, debera resolver la denuncia, 

dentro de los veinte dias habiles siguientes al término del plazo en que la 

Comisi6n Nacional deba presentar su informe o, en su caso, los informes 

complementarios. 

EI Area de Transparencia y Datos Personales, debera dictar la resolucion de 

manera fundada y motivada e invariablemente debera pronunciarse sobre el 

cumplimiento de la publicacién de la informacion por parte de la Comisién 

Nacional. 

La resoluci6n correspondiente debera contener cuando menos: 

A. Proemio. Sefialando el numero de expediente de denuncia, fecha de 

emision de la resoluci6n y en su caso, nombre del denunciante; 

B. Resultandos. Se indicaran los hechos motivo de la denuncia, de 
manera cronoldégica respecto de las acciones que se llevaron a cabo 
para la integracion de la denuncia; 

C. Considerandos. Se debera contemplar la fundamentacion legal para 

conocer, desahogar y resolver por parte del area correspondiente; 
fiiar los hechos denunciados; sefalar los elementos de convicci6n; 

realizar el analisis l6gico-juridico, asi como, pronunciarse sobre el 
cumplimiento de la publicacién de la informacién por parte de la 
Comisién Nacional. 

De existir incumplimiento, el Area de Transparencia y Datos 

Personales debera: 

e Sefalar el articulo y fraccién de la Ley General de Transparencia 
y Acceso a la Informacién Publica, asi como los preceptos 
contenidos en las disposiciones juridicas aplicables que se 
incumplen; 

e Especificar los criterios y metodologia del estudio y las razones 
por las cuales se considera que hay un incumplimiento; 

e Establecer las medidas necesarias para garantizar la publicidad 
de la informacion respecto de la cual exista un incumplimiento; y 
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e Determinar el plazo para que la Comisién Nacional cumpla e 

informe sobre ello. 

D. Resolutivos. Seran los resultados de la investigacién, en donde se 
sefialaran las conclusiones, las cuales deberan de ser congruentes 

con lo indicado en los Considerandos. 

3.21. El Area de Transparencia y Datos Personales, debera notificar la resolucién 
a la persona denunciante y a la Comisién Nacional a través de la Unidad de 
Transparencia, dentro de los tres dias habiles siguientes a su emision. 

Las resoluciones que emita el Area de Transparencia y Datos Personales, 

seran definitivas e inatacables para la Comisién Nacional. 

3.22. El Area de Transparencia y Datos Personales verificara que la Comision 

Nacional cumpla con la resolucién emitida en un plazo de quince dias habiles, 

a partir del dia siguiente al en que se le notifique la misma. 

Transcurrido el plazo sefialado, el Area de Transparencia y Datos Personales 

solicitara a la Comisidn Nacional el informe correspondiente sobre el 

cumplimento de la resolucion y verificara el cumplimiento a la misma; si fuera 

procedente emitira un acuerdo de cumplimiento y ordenara el cierre del 

expediente. 

3.23. El Area de Transparencia y Datos Personales le podra notificar, por conducto 

de la Unidad de Transparencia de la Comisién Nacional, cuando considere 

que existe un incumplimiento total o parcial de la resolucién, al superior 

jerarquico de la persona servidora publica responsable de dar cumplimiento, 

para el efecto de que, en un plazo no mayor a siete dias habiles, se cumpla 

con lo instruido en la resolucion. 

3.24. El Area de Transparencia y Datos Personales determinara, en un plazo no 

mayor a cinco dias habiles posteriores al aviso de incumplimiento al superior 

jerarquico de la persona servidora publica responsable del mismo, si subsiste 

el incumplimiento total o parcial de la resolucién, emitira un acuerdo de 

incumplimiento y, en su caso, impondra las medidas de apremio o 

determinaciones que resulten procedentes. 

3.25. En caso de que persista el incumplimiento a lo instruido en la resolucion 

debera aplicarse lo previsto en los numerales 3.4, 3.5, 3.6 y 3.7 del presente 

procedimiento. 
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i 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Determina en acuerdo con la persona titular del Organo 

Interno de Control las verificaciones que integraran el 
proyecto del Programa Anual de Verificacidn de 

Cumplimiento de  Obligaciones de Transparencia 
acompanado con el analisis y justificacién breve, con la 
colaboracion de la persona titular de la Subdireccién de 

Transparencia y Datos Personales. 

Una vez obtenida la aprobaci6n del proyecto del Programa 

Anual de Verificacién de Cumplimiento de Obligaciones de 

Transparencia, solicita a la persona titular de la 
Subdireccién de Transparencia y Datos Personales, que 

elabore la propuesta del Programa Anual de Verificacion 

de Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia. 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 

Personales 

Elabora, revisa o corrige la propuesta del Programa Anual 

de Verificacitbn de Cumplimiento de Obligaciones de 
Transparencia. 

Presenta a la persona titular del Area de Transparencia y 

Datos Personales la propuesta del Programa Anual de 
Verificacién de Cumplimiento de Obligaciones de 
Transparencia para su revision y aprobacion. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Revisa y silo considera pertinente, rubrica la propuesta del 
Programa Anual de Verificaci6n de Cumplimiento de 
Obligaciones de Transparencia y la presenta a la persona 
titular del Organo Interno de Control a mas tardar el ultimo 

dia habil del mes de noviembre del afio que corresponda. 

Organo Interno de 
Control 

Recibe y si lo considera pertinente, firma la propuesta del 
Programa Anual de Verificacién de Cumplimiento de 
Obligaciones de Transparencia y la entrega a la persona 

titular del Area de Transparencia y Datos Personales e 

instruye para que lo elabore en tres tantos. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Recibe, elabora, integra y firma, en tres tantos, la 
propuesta del Programa Anual de Verificacidn de 

Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia para 

autorizacion de la persona titular del Organo Interno de 
Control. 

Organo Interno de 
Control 

Recibe y firma de autorizacién los tres ejemplares del 
Programa Anual de Verificacién de Cumplimiento de 

Obligaciones de Transparencia. 

Presenta y entrega en el mes de enero del afio que 

corresponda mediante oficio un ejemplar original del 
Programa Anual de Verificacién de Cumplimiento de 
Obligaciones de Transparencia a la persona titular de la 

Presidencia de la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos para su conocimiento. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Entrega: 
Un ejemplar original del Programa Anual de Verificacién de 

Cumplimiento de Obligaciones de _ Transparencia 

Autorizado a la persona titular del Area de Transparencia 

y Datos Personales para su ejecucidén. 

EI tercer tanto original va al archivo de la persona titular del 

Organo Interno de Control. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Recibe un original del Programa Anual de Verificacion de 

Cumplimiento de Obligaciones de _ Transparencia 

Autorizado y turna fotocopia a la persona titular de la 

Subdireccién de Transparencia y Datos Personales, 

recabando el acuse respectivo. 

Subdireccion de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Recibe fotocopia del Programa Anual de Verificacién de 

Cumplimiento de  Obligaciones de _ Transparencia 

autorizado e inicia la planeacion. 

Conforme a la programacién establecida en el Programa 

Anual de Verificacién de Cumplimiento de Obligaciones de 

Transparencia Autorizado, instruye a la persona titular del 

Departamento de_ Verificacién, Capacitacién y 
Seguimiento de Denuncias para que prepare el oficio con 

la Orden de Verificacién a la Unidad de Transparencia de 
la Comisién Nacional. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Elabora oficio con la Orden de Verificacién a la Unidad de 

Transparencia de la Comisién Nacional y entrega a la 
persona titular de la Subdireccién de Transparencia y 

Datos Personales para su revision. 

Subdireccion de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Revisa oficio con la Orden de Verificaci6én y verifica que 
esté correctamente elaborado de conformidad con el 

Programa Anual de Verificacién de Cumplimiento de 

Obligaciones de Transparencia autorizado. 
Rubrica la Orden de Verificacion y lo entrega a la persona 

titular del Area de Transparencia y Datos Personales. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Revisa y rubrica la Orden de Verificacion y la entrega a la 

persona titular del Organo Interno de Control para su 

autorizacion y firma. 

Organo Interno de 
Control 

Recibe la Orden de Verificacion para su autorizaci6on; firma 

y devuelve a la persona titular del Area de Transparencia 
y Datos Personales para su tramite. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Turna la Orden de Verificacién autorizada a la persona 
titular de la Subdireccidn de Transparencia y Datos 

Personales para que, a través de la persona titular del 

Departamento de _ Verificacién, Capacitacién y 
Seguimiento de Denuncias, se integre al expediente y se 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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practique la notificacién correspondiente a la Unidad de 
Transparencia. 

Unidad de 
Transparencia 

Recibe Orden de Verificacion y remite acuse a la persona 
titular del Area de Transparencia y Datos Personales. 

Area de Transparencia y 

Datos Personales 

Recibe acuse original de la Orden de Verificaci6n y entrega 

a la persona titular de la Subdirecci6n de Transparencia y 
Datos Personales para su tramite correspondiente. 

Subdireccién de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Recibe acuse original de la Orden de Verificacién para su 

tramite correspondiente, se queda con dicho documento y 
entrega fotocopia del acuse a la persona titular del Area de 

Transparencia y Datos Personales para archivo. 

Instruye a la persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias, 
realizar la revisién al portal de Internet de la Comisién 

Nacional o a la Plataforma Nacional. 
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Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Departamento de 

Verificacién, 
Capacitacion y 

Seguimiento de 
Denuncias 

Realiza la revisién al portal de Internet de la Comisién 
Nacional o a la Plataforma Nacional, para constatar que 

las obligaciones de transparencia que publique la 

Comisi6n Nacional cumplan con lo dispuesto en los 
articulos 65 y 70 fracciédn Il, de Ley General de 

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y demas 
disposiciones aplicables en la materia. 

Constata que hubo cumplimiento. 
Continua en la actividad 23. 

Advierte incumplimiento. 

Continua en la actividad 30. 

CV WIIER 

Viene de la actividad 22. 

Viene de la actividad 38. 

Viene de la actividad 47. 

Viene de la actividad 49. 
Viene de la actividad 51. 

Constata que la informacion en el portal de Internet de la 

Comisi6dn Nacional o en la Plataforma Nacional esta 
completa, publicada y actualizada en tiempo y forma. 

Obtiene resultados y elabora los siguientes documentos: 

1. Dictamen donde se determine el cumplimiento de 

las obligaciones de transparencia. 

2. Acuerdo de cumplimiento. 

3. Oficio de notificacién a la Unidad de Transparencia. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Turna la documentacién elaborada a la persona titular de 
la Subdireccién de Transparencia y Datos Personales para 

su analisis. 

Subdireccion de 

Transparencia y Datos 
Personales 

Supervisa la documentacién correspondiente al dictamen, 

el acuerdo de cumplimiento y el oficio de notificacién a la 
Unidad de Transparencia, y la turna a la persona titular del 

Area de Transparencia y Datos Personales para su 

aprobacion. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Revisa y firma los documentos, y los turna a la persona 

titular de la Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales para que, a través de la persona titular del 

Departamento de _ Verificacién, Capacitacién  y 
Seguimiento de Denuncias, se practique la notificacién a 

la Unidad de Transparencia y ordena el cierre del 
expediente respectivo. 
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Subdireccion de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Recibe los documentos debidamente firmados y los 

entrega a la persona titular del Departamento de 
Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias 

para que cierre el expediente y practique la notificacién 

correspondiente. 

Departamento de 
Verificacién, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Departamento de 

Verificacién, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Recibe los documentos, realiza el cierre del expediente y 

practica la notificacién correspondiente, a través del 

personal adscrito al Area. 

Fin de procedimiento. 
\"] t Wi 

Viene de la actividad 22. 

Determina inconsistencias en la informacion en el portal de 

Internet de la Comisién Nacional o en la Plataforma 

Nacional derivadas de que es incompleta, no esta 

publicada debidamente y/o no se encuentra actualizada en 
tiempo y forma. 

Obtiene resultados y formula los siguientes documentos: 

1. Dictamen donde se determine que existe un 

incumplimiento total o parcial de las obligaciones 
de transparencia. 

2. La notificacidn de los requerimientos que procedan 
a efecto de que la Comisién Nacional subsane las 
inconsistencias detectadas. 

Turna la documentacién elaborada a la persona titular de 
la Subdireccién de Transparencia y Datos Personales para 
SU analisis. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Supervisa la documentacién correspondiente al dictamen 

de incumplimiento y el oficio de requisicién de informacién 

a la Unidad de Transparencia, y la turna a la persona titular 

del Area de Transparencia y Datos Personales para su 

aprobacion. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Revisa y firma los documentos, y los turna ala ala persona 

titular de la Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales para que, a través de la persona titular del 
Departamento de _ Verificacién, Capacitacién y 

Seguimiento de Denuncias, se practique la notificacién a 

la Unidad de Transparencia a efecto de que la Comision 
Nacional subsane las inconsistencias detectadas e 

informe la atencion a los requerimientos dentro de un plazo 

no mayor a veinte dias habiles. 
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De ser necesario, le solicitaraé a la Unidad de 

Transparencia los informes complementarios para 
allegarse de elementos de juicio que considere necesarios 

para llevar a cabo la verificacién, los cuales, debera remitir 

dentro del término de tres dias habiles siguientes a la 
notificacion del requerimiento correspondiente. 

Unidad de 
Transparencia 

Recibe el (los) oficio(s) de notificacién de requerimientos 

y, en su caso, de los informes complementarios y prepara 
la informacién respectiva la cual debera remitir en un plazo 
no mayor a tres dias habiles. 

Remite la informacién de comprobacién de cumplimiento a 

la persona titular de la Area de Transparencia y Datos 

Personales. 

Datos Personales 

Recibe la informacién de comprobacién de cumplimiento y 

verifica: 
Se dio cumplimiento completo a la resolucion emitida: 
Regresa a la actividad No. 23. 

Considera que persiste el incumplimiento total o parcial de 

la resolucion: 
Pasa a la actividad No. 39. 

Departamento de 

Verificacion, 
Capacitacién y 

Seguimiento de 

Area de Transparencia y 

Denuncias 

Viene de la actividad 38. 
Proyecta oficio de notificacién al superior jerarquico de la 

persona servidora publica responsable de _ dar 

cumplimiento, por conducto de la Unidad de 
Transparencia, para el efecto de que, en un plazo no 

mayor a diez dias habiles, se dé cumplimiento a los 

requerimientos del dictamen. 

Turna el proyecto de oficio de notificacién a la persona 

titular de la Subdireccién de Transparencia y Datos 
Personales para su analisis. 
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Supervisa la elaboracion del proyecto de oficio de 

notificaciédn, y lo turna a la persona titular del Area de 
Transparencia y Datos Personales. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Revisa y firma el oficio y lo turna a la persona titular de la 
Subdireccién de Transparencia y Datos Personales para 

que, a través de la persona titular del Departamento de 
Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias, se 

practique la notificacidn al superior jerarquico de la 
persona servidora9 publica responsable de _ dar 

cumplimiento, para el efecto de que, en un plazo no mayor 

a diez dias habiles, se dé cumplimiento a_ los 
requerimientos del dictamen. 

Subdireccion de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Recibe el oficio debidamente firmado y lo turna a la 

persona titular del Departamento de_ Verificacién, 

Capacitacién y Seguimiento de Denuncias para que 

integre al expediente el oficio de notificacidn de 

incumplimiento. 

P/
QI

CH
Vi

20
25

 ; 
DO

CU
ME

NT
: 

RE
GI

ST
RA

DO
-E

N 
EL

 
CN
OH
 

OR
GA
NO
 

IN
TE

RN
O 

DE
 C
O
N
T
R
O
L
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 
DE
 
20
25
 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacién y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Recibe los documentos, integra al expediente el oficio de 

notificacidn de incumplimiento y practica la notificacién 

correspondiente, a través del personal adscrito al Area. 

Unidad de 
Transparencia 

Recibe el oficio de notificacion de incumplimiento y prepara 
informe de cumplimiento en un plazo no mayor a diez dias 

habiles. 

Remite la informacién de comprobacién de cumplimiento a 

la persona titular del Area de Transparencia y Datos 

Personales. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Recibe la informacién de comprobacién de cumplimiento y 
verifica: 
Se dio cumplimiento completo a la resolucién emitida: 

Regresa a la actividad No. 23. 

Considera que subsiste el incumplimiento total o parcial de 

la resoluci6n: 
Pasa a la actividad No. 48. 

Viene de la actividad 47. 
Notificara mediante oficio por conducto de la Unidad de 

Transparencia de la Comisidn Nacional, al superior 
jerarquico de la persona servidora publica responsable de 

dar cumplimiento, la imposicidn de las medidas de 
apremio, para que, en un plazo no mayor a cinco dias 
habiles, remita la constancia de ejecucién de dichas 

medidas. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Recibe la constancia de ejecucién de las medidas de 
apremio y verifica: 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 _ 
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dio cumplimiento completo ala determinacion: 
Regresa a la actividad No. 23. 

Verifica que no se cumplié con la determinacion: 
Pasa a la actividad No. 50. 

Viene de la actividad 49. 

Le requerira mediante oficio el cumplimiento al superior 
jerarquico, para que en un plazo de cinco dias habiles 

instruya a cumplir sin demora a la persona servidora 

publica responsable. 
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Recibe la informacién de comprobacién de cumplimiento y 
verifica: 

Se dio cumplimiento completo a la resolucién emitida: 
Area de Transparencia y | Regresa a la actividad No. 23. 

Datos Personales 

Comprueba que persiste el incumplimiento de la 

resolucion: 

Pasa a la actividad No. 52. 

Viene de la actividad 51. 

Notificara mediante oficio por conducto de la Unidad de 
Transparencia de la Comision Nacional, la imposicién de 

las medidas de apremio al superior jerarquico de la 

persona9 servidora_ publica responsable de _ dar 
cumplimiento. 

Transcurrido el plazo sefialado, sin que se haya dado 
cumplimiento, dara vista a las autoridades competentes 

para que, en el ambito de su competencia, determine lo 
que a derecho corresponda y en su caso, se imponga la 
sanci6n correspondiente conforme a la normatividad 

aplicable. 

Adicionalmente, emitira recomendaciones a la Comisidén 
Area de Transparencia y | Nacional, a fin de procurar que los formatos en que se 

Datos Personales publique la informacién sean de mayor utilidad. 

Fin de procedimiento. 

Recibe las denuncias que cualquier persona presente por 
Organo Interno de la falta de  publicacién de las  obligaciones de 

Control transparencia, y las turna a la persona titular del Area de 
Transparencia y Datos Personales para su atencion. 

Recibe las denuncias y sus anexos, los analiza y los turna 
a la persona titular de la Subdireccién de Transparencia y 
Datos Personales, para su atencion y registro. 

Area de Transparencia y 

Datos Personales 

Revisa sila denuncia presentada cumple, al menos con los 

requisitos minimos para su aceptacion y la turna a la 
persona titular del Departamento de_ Verificacidn, 
Capacitacién y Seguimiento de Denuncias para su 

Subdireccién de 
Transparencia y Datos 

Personales 
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registro, en el que se detallaran los datos generales del 

expediente; asimismo, supervisa que el expediente se 
encuentre correctamente integrado y coordina la 
elaboracién del proyecto de acuerdo de improcedencia, 
procedencia o prevencién, segun sea el caso. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacién y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Recibe la denuncia presentada y sus anexos, la registra, 

forma el expediente respectivo y elabora el proyecto de 

acuerdo, que en derecho corresponda: 

Prevencién a la persona denunciante cuando hubiere 

omitido alguno de los requisitos de admisibilidad 
sefialados en la Ley General de Transparencia y Acceso a 
la Informacién Publica. 
Continua en la actividad No. 60. 
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Improcedencia de la denuncia presentada. 

Continua en la actividad No. 72. 

Departamento de 

Verificacion, 
Capacitacién y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Procedencia de la denuncia presentada. 

Continua en la actividad No. 78. 

Viene de la actividad 59. 

Proyecta el acuerdo de prevenci6on correspondiente y el 
oficio de notificacién a la persona denunciante, dentro del 

término de tres dias habiles siguientes a su recepcion en 
el Area de Transparencia y Datos Personales. 

Turna el proyecto de acuerdo de prevencion y el oficio de 
notificacién a la persona titular de la Subdireccién de 

Transparencia y Datos Personales para su analisis. 

Subdireccion de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo de 
prevencion y el oficio de notificacion, y lo turna ala persona 

titular del Area de Transparencia y Datos Personales. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Revisa y firma los documentos, y los turna a la persona 

titular de la Subdirecci6n de Transparencia y Datos 
Personales para que, a través de la persona titular del 

Departamento de_ Verificacidn, Capacitacién y 

Seguimiento de Denuncias, se practique la notificacion a 
la persona denunciante, la cual debera realizarse dentro 

de los tres dias habiles siguientes. 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 
Personales 

Recibe los documentos debidamente firmados y los 
entrega a la persona titular del Departamento de 

Verificaci6n, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias 

para que integre al expediente el acuerdo de prevencion y 
practique la notificaci6n correspondiente. 
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We 
AY ) 

\ LJ 

Recibe los documentos, integra al expediente el acuerdo 
de prevencion y practica la notificaci6n correspondiente, a 

través del personal adscrito al Area. 

Cuando la persona denunciante desahogue en tiempo y 
forma la prevenci6n. 
Continua en la actividad No. 78. 

<(M
iP/

9) 

En caso de que la persona denunciante no desahogue en 

tiempo y forma la prevencidén, la denuncia se desechara. 

Continua en la actividad No. 66. 

Subdireccién de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Viene de la actividad 65.2. 

Coordina a la persona titular del Departamento de 
Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias 

para que proyecte el acuerdo de desechamiento de la 

denuncia, en virtud de la falta de desahogo en tiempo y 

forma de la prevencién por parte de la persona 
denunciante, asi como el oficio de _ notificacién 

correspondiente. 
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Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Realiza el acuerdo de desechamiento de la denuncia y el 

oficio de notificacién y los turna a la persona titular de la 
Subdireccién de Transparencia y Datos Personales para 

su analisis. 

Subdireccion de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Supervisa la elaboracién del proyecto de acuerdo de 

desechamiento y el oficio de notificacién, y los turna a la 

persona titular del Area de Transparencia y Datos 
Personales. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Revisa y firma el acuerdo de desechamiento y el oficio de 

notificaci6n, y los turna ala persona titular del Subdireccién 
de Transparencia y Datos Personales para que, a través 
de la persona titular del Departamento de Verificacién, 

Capacitacién y Seguimiento de Denuncias, se practiquen 

las notificaciones correspondientes. 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 

Personales 

Recibe los documentos debidamente firmados y los turna 

a la persona titular del Departamento de Verificacién, 
Capacitaci6n y Seguimiento de Denuncias para que 

practique la notificaci6n correspondiente. 

Departamento de 

Verificacion, 
Capacitaci6n y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Departamento de 
Verificacion, 

Recibe los documentos debidamente firmados y practica 

la notificacion correspondiente, a través del personal 
adscrito al Area, de conformidad con la ley aplicable. 

Fin del procedimiento. 

E SER IMPROCEDENTE 

Viene de la actividad 59.1. 

ACT UALIZACION: ABRIL 2025 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ORGANO INTERNO DE CONTROL 
Pagina 187 de 511 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Dentro de los siguientes tres dias habiles a la recepcion de 
la denuncia, proyecta el acuerdo de improcedencia 
correspondiente, asi como el oficio de notificacién a la 

persona promovente. 

Turna el proyecto de acuerdo de improcedencia y el oficio 
de notificacidn a la persona titular de la Subdireccion de 
Transparencia y Datos Personales para su andlisis. 

i
y
 

Subdireccion de 

Transparencia y Datos 
Personales 

Supervisa la elaboracidn del proyecto de acuerdo de 
improcedencia y el oficio de notificacién, y lo turna a la 
persona titular del Area de Transparencia y Datos 

Personales. 
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Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Revisa y firma los documentos, y los turna a la persona 

titular de la Subdireccién de Transparencia y Datos 
Personales para que, a través de la persona titular del 
Departamento de _ Verificacidn, Capacitacion y 

Seguimiento de Denuncias, se practique la notificacion a 

la persona denunciante, la cual debera realizarse dentro 
de los tres dias habiles siguientes. 
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Subdireccién de 

Transparencia y Datos 
Personales 

Recibe los documentos debidamente firmados y los turna 

a la persona titular del Departamento de Verificacion, 
Capacitacién y Seguimiento de Denuncias para que 

integre al expediente el acuerdo de improcedencia y 

practique la notificacién correspondiente. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitaci6n y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Recibe los documentos, integra al expediente el acuerdo 
de improcedencia y_ practica la notificacion 

correspondiente, a través del personal adscrito al Area. 

Fin del procedimiento. 

Viene de la actividad 59.2. 

Viene de la actividad 65.1. 
Dentro de los siguientes tres dias habiles a la recepcion de 

la denuncia, proyecta el acuerdo de _  admision 

correspondiente, el oficio de notificaci6n de admision de la 

denuncia para la persona denunciante y el oficio dirigido a 

la Unidad de Transparencia. 

Turna el proyecto de acuerdo de admisién y los oficios a la 

persona titular de la Subdirecci6n de Transparencia y 

Datos Personales para su analisis. 

Transparencia y Datos 
Personales 

Supervisa la elaboraciédn del proyecto de acuerdo de 

admision y los oficios correspondientes, y los turna a la 
persona titular del Area de Transparencia y Datos 

Personales. 

Area de Transparencia y 

oh. Subdireccién de 

Datos Personales 

Revisa y firma los documentos, y los turna a la persona 
titular de la Subdireccién de Transparencia y Datos 
Personales para que, a través de la persona titular del 
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) Departamento de  Verificacién, Capacitacidn y 
Seguimiento de Denuncias, integre al expediente el 
acuerdo de admisién de la denuncia y se practiquen las 

notificaciones de los oficios, las cuales deberan realizarse 
dentro de los siete dias habiles siguientes. 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 
Personales 

Recibe los documentos debidamente firmados y los 

entrega a la persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias 

para que integre al expediente el acuerdo de admisi6on y 
practique las notificaciones correspondientes. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Recibe los documentos, integra al expediente el acuerdo 

de admisién y practica la notificacidn correspondiente, a 

través del personal adscrito al Area, la cual debera 
contener: 

e Notificacién de la admisién de la denuncia; 
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Transparencia 

Denuncias e Requerimiento del informe con la justificacion 

respecto de los hechos o motivos de la denuncia, 

en un plazo no mayor a cinco dias habiles a la 
recepcion de la notificacion. 

Unidad de Toma conocimiento de la notificacidn de la admision de la 

denuncia y acusa de recibido. 

Remite a la persona titular del Area de Transparencia y 
Datos Personales el informe con justificacién respecto de 
los hechos o motivos de la denuncia dentro de los cinco 

dias habiles siguientes a la notificacién anterior. 

36_| Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Recibe el informe con justificacién respecto de los hechos 
0 motivos de la denuncia. 

De ser necesario, le solicitara a la Unidad de 

Transparencia un informe complementario para allegarse 
de elementos de juicio para resolver la denuncia el cual 
debera responder a los mismos, en el término de tres dias 

habiles siguientes a la notificacidn correspondiente. 

En su caso, realizara las verificaciones virtuales que 
procedan, para allegarse de los elementos de juicio que 

considere necesarios para resolver la denuncia. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Turna el informe con justificaciédn respecto de los hechos o 

motivos de la denuncia a la persona titular del 
Subdirecci6n de Transparencia y Datos Personales para 
su atencion y andalisis. 

Subdireccién de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Coordina a la persona titular del Departamento de 
Verificaci6n, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias 

para que, una vez que se cuente con el informe con la 
justificacidn respecto de los hechos o motivos de la 
denuncia y, en su caso el complementario, remitidos por la 
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Unidad de Transparencia, proyecte la resolucién de la 

denuncia. 

Departamento de 
Verificacion, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Proyecta el acuerdo de resolucién de la denuncia. 

Turna el proyecto de acuerdo de resoluci6on de la denuncia 
y los oficios a la persona titular del Subdireccién de 

Transparencia y Datos Personales para su analisis. 

Subdireccién de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Determina con la persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias si 

se requiere de verificaciones virtuales o de informes 

complementarios para allegarse de los elementos de juicio 
que considere necesarios para resolver la denuncia. 
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Departamento de 

Verificacion, 

Capacitaci6n y 

Seguimiento de 
Denuncias 

Realiza las verificaciones virtuales que se _ estimen 

pertinentes. 

Proyecta el oficio de solicitud para la obtencion de informes 
complementarios por parte de la Unidad de Transparencia, 
la cual debera entregarlos en el término de tres dias 

habiles siguientes a la notificacién correspondiente. 

Turna el oficio de solicitud a la persona titular de la 

Subdireccién de Transparencia y Datos Personales para 

su analisis. 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 
Personales 

Supervisa la elaboracion del oficio de solicitud y lo turna a 
la persona titular del Area de Transparencia y Datos 
Personales. 

Area de Transparencia y 

Datos Personales 

Revisa y firma el documento, y lo turna a la persona titular 

de la Subdireccién de Transparencia y Datos Personales 
para que, a través de la persona titular del Departamento 

de_ Verificacién, Capacitacidn y Seguimiento de 
Denuncias, se practique la notificacion correspondiente. 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 
Personales 

Recibe el oficio de solicitud debidamente firmado y lo turna 
a la persona titular del Departamento de Verificaci6n, 

Capacitacién y Seguimiento de Denuncias para que lo 
integre al expediente y practique la _ notificacién 

correspondiente. 

Departamento de 
Verificacion, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Recibe el oficio de solicitud debidamente firmado, lo 
integra al expediente y_ practica la _ notificacién 

correspondiente, a través del personal adscrito al Area, de 
conformidad con la ley aplicable. 
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Coordina a la persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitaci6n y Seguimiento de Denuncias 
para que, una vez que se cuente con el informe 
complementario o se hayan llevado a cabo las 
verificaciones virtuales requeridas, proceder al proyecto de 
resolucién de la denuncia y los proyectos de oficios de 

notificacién, dentro de los veinte dias habiles siguientes al 

término del plazo en que la Unidad de Transparencia de la 

Comisi6n Nacional haya presentado su informe o, en su 

caso, los informes complementarios. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Elabora el proyecto de resolucion y los proyectos de oficios 

de notificacién, dentro de los veinte dias habiles siguientes 

al término del plazo en que la Unidad de Transparencia de 
la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos haya 
presentado su informe o, en su caso, los informes 
complementarios, y lo turna a la persona titular de la 

Subdireccién de Transparencia y Datos Personales para 

su analisis. 
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Subdireccién de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Supervisa la elaboracion del proyecto de resolucion y los 
proyectos de oficios de notificacién y, junto con el 

expediente, los turna a la persona titular del Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Recibido el expediente y el proyecto de resolucién, lo 

analiza, autoriza y lo turna a la persona titular del 
Subdirecci6n de Transparencia y Datos Personales 

debidamente firmado, para que, a través de la persona 
titular del Departamento de Verificacién, Capacitacién y 
Seguimiento de Denuncias, se agregue al expediente y se 

practiquen las notificaciones correspondientes dentro de 

los tres dias habiles siguientes a su emision. 

Subdireccion de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Recibe la resolucién debidamente firmada y la entrega a la 
persona titular del Departamento de_ Verificacidon, 

Capacitaci6én y Seguimiento de Denuncias para que la 

integre al expediente y practique las _ notificaciones 

pertinentes. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacién y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Recibe la resoluci6n debidamente firmada, la integra al 

expediente y practica la notificacién correspondiente, a 
través del personal adscrito al Area, de conformidad con la 

ley aplicable. 

Unidad de 

Transparencia 

Recibe la resolucién remitida por la persona titular del Area 
de Transparencia y Datos Personales para cumplirla en un 

plazo de quince dias habiles, a partir del dia siguiente al 

que se le notifique la misma. 

Transcurrido el plazo sefalado de quince dias habiles, 

remite informe a la persona titular del Organo Interno de 
Control a través de la persona titular del Area de 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ORGANO INTERNO DE CONTROL 
Pagina 191 de 511 

Transparencia y Datos Personales sobre el cumplimento 

de la resolucion. 

Organo Interno de 
Control 

Recibe el informe sobre el cumplimiento de la resolucion y 
lo turna a la persona titular del Area de Transparencia y 

Datos Personales para su verificacion. 

S
y
 

Area de Transparencia y 

Datos Personales 

Verifica el informe sobre el cumplimiento a la resolucion y 

si fuera procedente lo turna a la persona titular de la 

Subdireccién de Transparencia y Datos Personales para la 
emision del acuerdo de cumplimiento y el cierre del 
Expediente. 
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Subdireccién de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Revisa el informe sobre el cumplimiento a la resolucion y 

lo turna a la persona titular del Departamento de 
Verificaci6n, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias 
para su analisis y elabora el proyecto de acuerdo 

cumplimiento y el cierre del Expediente, segun sea el caso. 
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Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacién y 

Seguimiento de 

Denuncias 

Recibe el informe sobre el cumplimiento a la resolucién y 
elabora el proyecto de acuerdo, que en derecho 
corresponda. 

Acuerdo de cumplimiento y cierre del Expediente. 
Continua en la actividad No. 112. 

Departamento de 

Verificacion, 
Capacitacion y 

Seguimiento de 

Denuncias 

Acuerdo de incumplimiento total o parcial de la resoluci6n. 

Continua en la actividad No. 118. 
Vi Wi 

Viene de la actividad 111.1. 

Viene de la actividad 126. 

Proyecta el acuerdo de cumplimiento de resolucion 

correspondiente y el oficio de notificacién a la Unidad de 
Transparencia. 

Turna el proyecto de acuerdo de cumplimiento de 

resoluciOn correspondiente y el oficio de notificacion a la 
Unidad de Transparencia a la persona titular del 
Subdireccién de Transparencia y Datos Personales para 
su analisis. 

Subdireccién de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Supervisa el proyecto de acuerdo de cumplimiento de 
resolucién correspondiente y el oficio de notificacién a la 

Unidad de Transparencia, y lo turna a la persona titular del 

Area de Transparencia y Datos Personales. 

Area de Transparencia y 

Datos Personales 

Revisa y firma los documentos, y los turna a la persona 
titular de la Subdirecci6n de Transparencia y Datos 

Personales para que, a través de la persona titular del 
Departamento de_ Verificacién, Capacitacién  y 

Seguimiento de Denuncias, se practique la notificacién a 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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la persona denunciante, y ordena el cierre del expediente 

respectivo. 

Recibe los documentos debidamente firmados y los 
Subdireccién de entrega a la persona titular del Departamento de 

Transparencia y Datos | Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias 

Personales para que cierre el expediente y practique la notificacién 

correspondiente. 
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Recibe los documentos, realiza el cierre del expediente y 
Departamento de practica la notificacién correspondiente, a través del 

Verificacién, personal adscrito al Area. 

Capacitaci6n y 
Seguimiento de Fin de procedimiento. 

Denuncias 

Viene de la actividad 111.2. 

Departamento de Proyecta oficio de notificacién al superior jerarquico de la 

Verificacién, persona servidora_ publica responsable de _ dar 

Capacitacion y cumplimiento, por conducto de la Unidad de 

Seguimiento de Transparencia, para el efecto de que, en un plazo no 
Denuncias mayor a siete dias habiles, se dé cumplimiento a la 

resoluci6on. 
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Turna el proyecto de oficio de notificacién a la persona 

titular del Subdirecci6n de Transparencia y Datos 
Personales para su analisis. 

Subdireccién de Supervisa la elaboracion del proyecto de oficio de 
Transparencia y Datos | notificacién, y lo turna a la persona titular del Area de 

Personales Transparencia y Datos Personales. 

Revisa y firma los documentos, y los turna a la persona 

titular de la Subdireccién de Transparencia y Datos 
Personales para que, a través de la persona titular del 

Area de Transparencia y|Departamento de  Verificacién, Capacitacién = y 

Datos Personales Seguimiento de Denuncias, se practique la notificacién a 
la persona servidora publica responsable de dar 

cumplimiento, para el efecto de que, en un plazo no mayor 
a siete dias habiles, se dé cumplimiento a la resoluci6n. 

Recibe los documentos debidamente firmados y los turna 
Subdireccién de a la persona titular del Departamento de Verificacion, 

Transparencia y Datos |Capacitacién y Seguimiento de Denuncias para que 
Personales integre al expediente el oficio de notificacidn de 

incumplimiento. 

Departamento de Recibe los documentos, integra al expediente el oficio de 
Verificacién, notificacién de incumplimiento y practica la notificacién 

Capacitacién y correspondiente, a través del personal adscrito al Area. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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Seguimiento de 

Denuncias 

Unidad de 
Transparencia 

Recibe el oficio de notificacién de incumplimiento y prepara 

informe de cumplimiento en un plazo no mayor a siete dias 

habiles. 

a
w
,
 

Remite el informe de comprobacién de cumplimiento a la 
persona titular del Area de Transparencia y Datos 

Personales. 

A
H
 

Datos Personales 

Recibe el informe de comprobacién de cumplimiento y 

determina: 
Se dio cumplimiento completo a la resolucion emitida: 

Pasa a la actividad No. 112. 
Considera que subsiste el incumplimiento total o parcial de 

la resolucion: 

Pasa a la actividad No. 127. 
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Area de Transparencia y 

Viene de la actividad 126. 
Revisa el informe de comprobacién de cumplimiento lo 

turna a la persona titular de la Subdireccién de 

Transparencia y Datos Personales para que, a través de 
la persona titular del Departamento de Verificacion, 
Capacitaci6n y Seguimiento de Denuncias, proyecte el 

acuerdo de incumplimiento y, en su caso, se impongan las 

medidas de apremio o determinaciones que resulten 
procedentes. 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 
Personales 

Recibe el informe de comprobacién de cumplimiento y lo 
entrega a la persona titular del Departamento de 
Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias, 
para que proyecte el acuerdo de incumplimiento y, en su 

caso, la notificacidén de imposicién de las medidas de 
apremio o determinaciones que resulten procedentes. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 

Seguimiento de 

Denuncias 

Recibe los documentos, realiza proyecto del acuerdo de 

incumplimiento y, en su caso, la notificacién de imposicion 

de las medidas de apremio o determinaciones que resulten 
procedentes y practica la notificacién correspondiente, a 

través del personal adscrito al Area. 

Subdireccién de 

Transparencia y Datos 

Personales 

Supervisa el proyecto del acuerdo de incumplimiento y, en 

su caso, la notificacidn de imposicién de las medidas de 

apremio o determinaciones que resulten procedentes y 
practica la notificacidn correspondiente, a través del 

personal adscrito al Area, y lo turna a la persona titular del 

Area de Transparencia y Datos Personales. 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Revisa y si lo considera pertinente, emite el acuerdo de 

incumplimiento y, en su caso, la imposicién de las medidas 

de apremio o determinaciones que resulten procedentes. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO. 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VERIFICACION DE CUM PLIMIENTO DE OBLIGACIONES 
EN MATERIA DE TRANSPARENCIA . . 

Organo Interno de Control Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Subdireccion de 

Transparencia y Datos 
Personales 

Departamento de 

Verificacin, Capacitacion y 
Seguimiento de Denuncias 

6. Recibey silo considera 
pertinente, firma la propuesta 

del Programa Anual de 

Verificacién de Cumplimiento de 

Obligaciones de Transp jay 

la entrega a la persona titular del 
Area de Transparencia y Datos 
Personales e instruye para que lo 

elabore en tres tantos, 

| Programa | 

8. Recibey firma de 
autorizacion los tres ejemplares 

del Programa Anual de ea 

Verificacién de Cumplimiento de 
Obligaciones de Transparencia. 

[ Programa | 

v 

9, Presenta y entrega en el mes 

de enero del afio que 
corresponda mediante oficio un 

ejemplar original del Programa 
Anual de Verificacién de 
Cumplimiento de Obligaciones 

de Transparencia a la persona 

titular de la Presidencia de la 

Comisidn Nacional de los 
Derechos Humanos para su 

conocimiento. 

Entrega: 

Un ejemplar original del 
Programa Anual de Verificacién 

de Cumplimiento de 

Obligaciones de Transparencia 

Autorizado a la persona titular 
del Area de Transparencia y 

Datos Personales para su 

ejecucidn. 

El tercer tanto original va al 

archivo de la persona titular del 
Organo Interno de Control. 

Programa 

a 

1, Determina en acuerdo con la 
persona titular del Organo 
Interno de Control las 
verificaciones que integraran el 

proyecto del Programa Anual de 

Verificaci6n de Cumplimiento de 

Obligaciones de Transparencia 

acompaiiado con el anilisis y 
justificacion breve, con la 

colaboracion de la persona 
titular de la Subdireccién de 

Transparencia y Datos 

Personales. 

2. Una vez obtenida la 
aprobacién del proyecto del 

Programa Anual de Verificacién 

de Cumplimiento de 

Obligaciones de Transparencia, 

3. Elabora, revisa o corrige la 

propuesta del Programa Anual 
de Verificacién de Cumplimiento 

de Obligaciones de 

Transparencia, 

Programa | 

4. Presenta ala persona titular 

del Area de Transparencia y 

Datos Personales la propuesta 
del Programa Anual de 

Verificaci6n de Cumplimiento de 

Obligaciones de Transparencia 

solicita ala persona titulardela | | 
Subdireccion de Transparencia y 

Datos Personales, que elabore la 
propuesta del Programa Anual 

de Verificacién de Cumplimiento 

de Obligaciones de 
Transparencia. 

para su revision y aprobacién. 

Programa | 

11. Recibe fotocopia del 

Programa Anual de Verificacién 
de Cumplimiento de 

Obligaciones de Transparencia 
autorizado e inicia la planeacién. 

ts 

fi 

Pp 
d 
d 
Transparencia para autorizacién 
d 
Interno de Control. 

Y 

5. Revisay silo considera 
pertinente, rubrica la propuesta 

del Programa Anual de 

Verificacién de Cumplimiento de |. 
Obligaciones de Transparencia y 

la presenta a la persona titular 

del Organo Interno de Control a 
més tardar el ultimo dia habil del 
mes de noviembre del afio que 

corresponda. 

Programa 

Recibe, elabora, integra y 

rma, en tres tantos, la 

ropuesta del Programa Anual 

le Verificacién de Cumplimiento 
le Obligaciones de 

le la persona titular del Organo 

Programa 

1 
Pp 

d 
Obligaciones de Transparencia 

Autorizado y turna fotocopia ala 

persona titular de la 

Si 

Datos Personales, recabando el 
acuse respectivo. 

0, Recibe un original del 

rograma Anual de Verificacién 

le Cumplimiento de 

| Programa 

ubdireccién de Transparencia y 

Programa | 

12.. Conforme ala 
programacion establecida en el 

Programa Anual de Verificacién 

de Cumplimiento de 

Obligaciones de Transparencia 

Autorizado, instruye a la persona 
titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitacién y 
Seguimiento de Denuncias para 

que prepare el oficio con la 

Orden de Verificacién a la 
Unidad de Transparencia de la 

Comisién Nacional, 

14, Revisa oficio con la Orden de 
Verificacién y verifica que esté 

correctamente elaborado de 
conformidad con el Programa 

Anual de Verificaci6n de 
Cumplimiento de Obligaciones 

de Transparencia autorizado. 

Rubrica la Orden de Verificacién 
y lo entrega a la persona titular 

del Area de Transparencia y 
Datos Personales. 

13. Elabora oficio con la Orden 

de Verificacién a la Unidad de 
Transparencia de la Comision 

Nacional y entrega a la persona 

titular de la Subdireccién de 
Transparencia y Datos 

Personales para su revision. 

[ Oficio | 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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EN MATERIA DE TRANSPARENCIA 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES 

Organo Interno de 
Control 

Area de Transparencia 

y Datos Personales 

_ Subdirecci6n de ° 
Transparencia y Datos 

Personales 

Departamento de 

 - Verificacién, 
Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Unidad de 
_ Transparencia 

16. Recibe la Orden de 
Verificacién para su 

autorizacién; firma y 
devuelve ala persona 

15. Revisay rubrica la 
Orden de Verificacion y la 
entrega a la persona 

titular del Area de 
Transparencia y Datos 

Personales para su 

tramite. 

L Oficio | 

titular del Organo Interno 
de Control para su 

autorizacién y firma. 

18. Recibe Orden de 
Verificacién y remite 

(47. : Turna la Orden de_ 

acuse alap titular 

del Area de Transparencia 
y Datos Personales. 

Verificacién autorizada a 
la persona titular de la 
Subdireccién de 
Transparencia y Datos 

Personales para que, a 
través de la persona 

_ | titular del Departamento 
de Verificacién, 

Capacitacién y 
Seguimiento de 

Denuncias, se integre al 

expediente y se practique 

la notificacién 
correspondiente ala 

Oficio 

-4 
19. Recibe acuse 

original de la Orden de 

Verificacién y entrega ala 
persona titular de la 
Subdireccién de 
Transparencia y Datos 
Personales para su 
tramite correspondiente. 

20. Recibe acuse 

original de la Orden de 
Verificacién para su 

trdamite correspondiente, 

se queda con dicho 
documento y entrega 
fotocopia del acuse ala 
persona titular del Area 
de Transparencia y Datos 
Personales para archivo, 

a 
21. Instruye ala 
persona titular del 
Departamento de 
Verificacién, Capacitacién 
y Seguimiento de 
Denuncias, realizar la 

revision al portal de 
Internet de la Comision 
Nacional o a la Plataf 

> y Acceso a la Informacion 

22. Realiza la revisién 
al portal de Internet de la 

Comisién Nacional 0 a la 
Plataforma Nacional, para 

constatar que las 
obligaciones de 
transparencia que 
publique la Comisién 
Nacional cumplan con lo 

dispuesto en los articulos 
65 y 70 fraccion Il, de Ley 

General de Transparencia 

Publica y demas 

disposiciones aplicables 
en la materia. 

Constata que hubo 
cumplimiento. 
Contintia en la actividad 
23. 

Advierte incumplimiento. 
Contintia en la actividad 

Nacional. 30. 
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SE ADVIERTE CUMPLIMI ENTO 

23. Constata que la 

informacién en el portal 
de Internet dela 
Comisién Nacional oa la 
Plataforma Nacional en 
esta completa, publicada 
y actualizada en tiempoy 
forma. 

a 
© 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES 

EN MATERIA DE TRANSPARENCIA 

. Departamento de Verificacin Area de Transparencia y Datos Subdireccién de Transparencia y Datos ra i citacion y Seguimiento de 
Personales Personales Danuneias dga 

2m 
iE N 
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SO. iy a 
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27. Revisa y firma los documentos, y los 26. 4 Supervisa la documentacién 28. Obtiene resultados y elabora los (& i 9 = 
turna a la persona titular de la Subdireccién correspondiente al dictamen, el acuerdo de siguientes documentos: =5 a. 
de p ia y Datos F les para cumplimiento y el oficio de notificacién ala 8 9 = 

que, a través de la persona titular del Unidad de Transparencia, y la turna ala i 1, Dictamen donde se determine el ae o 
Departamento de Verificacién, Capacitacién y persona titular del Area de Transparencia y cumplimiento de las obligaciones de uw 

Seguimiento de Denuncias, se practique la Datos Personales para su aprobacién. transparencia. 
notificacién a la Unidad de Transparencia y ~ | Dictamen . ¢ ordena el cierre del expediente respectivo. ee | 2. Acuerdo de cumplimiento, Pea z ! 
OE 44444 7 = «ago: 

L Dictamen Lo - 3. Oficio de notificacién a la Unidad de sf OS | 
[ _Acuerdo _| Transparencia, 

C __Oficlo _| | Dictamen 

28. Recibe los documentos debidamente | - ae 
firmados y los entrega a la persona titular del L ope 10 

| Departamento de Verificacién, Capacitacién y 

expediente y practique la notificacién 
correspondiente. 

| Seguimiento de Denuncias para que cierre el 
|_| persona titular de la Subdireccién de 

25. Turnala documentacién elaborada ala 

Transparencia y Datos Personales para su 
anilisis. 

| Dictamen | ae - 
[ Acuerdo - amen_| [fio peverdo 
Le | Oficio 

29. Recibe los documentos, realiza el cierre 

del expediente y practica la notificacién 
correspondiente, a través del personal 

adscrito al Area. 
Pasa a fin de procedimiento. ua ~4 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

SE ADVIERTE INCUMPLIMIENTO 

30. Determina inconsistencias en la 
informacién en el portal de Internet dela 
Comisién Nacional o ala Plataforma Nacional 
derivadas de que es incompleta, no esta 
publicada debidamente y/o no se encuentra 
actualizada en tiempo y forma. 

fe 
31. Obtiene resultados y elabora los 
siguientes documentos: 

1, Dictamen donde se determine que existe 

un incumplimiento total o parcial de las 
obligaciones de transparencia. 

2. La notificacidn de los requerimientos que 
procedan a efecto de que la Comisién 
Nacional subsane las inconsistencias 

detectadas. 

| Dictamen_| 

[ofiio | 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE 
OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Subdirecci6on de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Departamento de 
Verificacién, Capacitacion y 
Seguimiento de Denuncias 

Unidad de Transparencia 

34, Revisay firma los 

documentos, ylos turna a la ala 

persona titular de la Subdireccién 

de Transparencia y Datos 
Personales para que, a través dela 

persona titular del Departamento 

de Verificacion, Capacitacién y 

33. Supervisala 
doc idn cori 

al dictamen de incumplimiento 
y el oficio de requisicién de 

32. Turnala documentacién 
elaborada a la persona titular de 
la Subdireccion de 

informacion a la Unidad de 
Transparencia, y la turna ala= a Seguimiento de Denuncias, se 

practique la notificacién a la Unidad 

de Transparencia a efecto de que la 

Comisién Nacional subsane las 

inconsistencias detectadas e 

informe la atencidn a los 

requerimientos dentro de un plazo 

no mayor a veinte dias habiles. 

| Dictamen_| 

es 
Ss 

35. De ser necesario, le 

solicitaré ala Unidad de 

Transparencia los informes 
complementarios para allegarse 

de elementos de juicio que 

persona titular del Area de 
Transparencia y Datos 
Personales para su aprobacién. 

[| Dictamen_| 

ia y Datos 
Personales para su anilisis. 

| Dictamen 

[ Oficio 

36. Recibe el (los) oficio(s) de 
notificacién de requerimientos 
y, en su caso, de los informes 

considere necesarios para llevar 

a cabo la verificacién, los cuales, 
deberd remitir dentro del 

término de tres dias habiles 
siguientes a la notificacion del 
requerimiento correspondiente. 

> compl ios y prepara la 
informaci6n respectiva la cual 

deberd remitir en un plazo no 
mayor a tres dias habiles. 

[_Oficio_| 

37. Remite la informacién de 
C bacién de c 

38. Recibe la informacién de 
comprobacién de cumplimiento 

y verifica: 
Se dio cumplimiento completo a 
la resolucién emitida: 
Regresa a la actividad No, 23. 

Considera que persiste el 
incumplimiento total o parcial 

de la resolucion: 
Pasa a la actividad No. 39. 

| Informe | 

42. Revisay firma el oficioy, 

lo turna ala persona titular de la 
Subdireccién de Transparencia y 
Datos Personales para que, a 
través de la persona titular del 

Departamento de Verificaci6n, 
Capacitacién y Seguimiento de 
Denuncias, se practique la 

41. Turnael proyecto de 

oficio de notificacién a la 

persona titular de la as 

39. Proyecta oficio de 
Notificacién al superior 
Jerarquico de la persona 

servidora pUblica responsable 
de dar cumplimiento, por 
conducto de la Unidad de 
Transparencia, para el efecto de 

Subdireccién de Transparencia y | ~ 

Datos Personales para su 
andlisis. 

| | Oficio | 

notificacién al superior 
Jerarquico de la persona 
servidora ptiblica responsable 
de dar cumplimiento, para el 

efecto de que, en un plazo no 
mayor a diez dias hdbiles, se dé 

cumplimiento a los 
requerimientos del dictamen. 

| ee | 

que, en un plazo no mayor a 

diez dias habiles, se dé 
cumplimiento alos 
requerimientos del dictamen. 

Oficio 

40. Turna el proyecto de oficio 
de notificacién a la Subdireccién 

de Transparencia y Datos 
Personales para su anilisis. 

[ome | 

Transparencia y Datos 
Personales. 

E la persona titular de la Area de 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO, DE: 
OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Subdireccion de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Departamento de 
Verificacién, Capacitacion y 
Seguimiento de Denuncias 

Unidad de Transparencia 

47. Recibe la informacién de 

comprobacidn de cumplimiento 
y verifica: 

Se dio cumplimiento completo a 
la resolucién emitida: 

Regresa a la actividad No. 23. 

43. 4 Recibe el oficio 
debidamente firmado y lo turna 

a la persona titular del 
Departamento de Verificacién, 
Capacitacién y Seguimiento de 
Denuncias para que integre al 

expediente el oficio de 
Notificacién de incumplimiento. 

a i 

44, Recibe los documentos, 

integra al expediente el oficio de 
| Notificacién de inc 

correspondiente, a través del 
personal adscrito al Area. 

y practica la notificacién | 

[| 

Considera que subsiste el 
incumplimiento total o parcial 
de la resolucién: 

Pasa a la actividad No. 48. 

| Informe | 

48. 4Notificara mediante 
oficio por conducto de la Unidad 

de Transparencia de la Comisién 
Nacional, al superior jerarquico 

de la persona servidora publica 
responsable de dar 

cumplimiento, la imposicién de 
las medidas de apremio, para 

que, en un plazo no mayor a 
cinco dias habiles, remita la 
constancia de ejecucién de 
dichas medidas. 

Oficio | 

49. Recibe la constancia de 

ejecucidn de las medidas de 
apremio y verifica: 

Se dio cumplimiento completo a 
la determinacién: 

Regresa a la actividad No. 23. 

Verifica que no se cumplié con 
la determinaci6n: 

Pasa a la actividad No. 50. 

[ Constancia 

50. Le requerira mediante 
Oficio el cumplimiento al 
superior jerdrquico, para que en 
plazo de cinco dias habiles 
instruya a cumplir sin demora a 
la persona servidora publica 

responsable. 

Oficio | 

vo 

45. Recibe el oficio de 
Notificacién de incumplimiento 

y prepara informe de 
cumplimiento en un plazo no 
mayor a diez dias habiles. 

[ Oficio 

{ 
46. 4 Remite la informacién de 
comprobacion de cumplimiento 

a la persona titular del Area de 
Transparencia y Datos 
Personales. 

[ <Informe | 

IC
/i
v/
20
25
° 

SM
P 

RE
GI
ST
RA
DO
9E
N 

EL
 

OR
GA
NO
 

IN
TE
RN
O 

DE
8C
ON
TR
OL
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE

 
A
B
R
I
L
 
DE

 
20
25
 

D
O
C
U
M
E
N
T
:
 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



CNDH 
mexico 
Diferdemot ol Pacble 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ORGANO INTERNO DE CONTROL 
Pagina 199 de 511 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE 
OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA 

Area de Transparencia y 
Datos Personales 

Subdirecci6n de 
9 Transparencia y Datos 

' Personales 

Departamento de 
Verificacién; Capacitacion y 
Seguimiento de Denuncias 

Unidad de Transparencia 

51. Recibe la informacion de 
probacién de ¢ 

y verifica: 
Se dio cumplimiento completo a 
la resolucion emitida: 
Regresa a la actividad No. 23. 

Comprueba que persiste el 
incumplimiento de la 
resolucién: 
Pasa a la actividad No. 52. 

L Informe 

52: Notificard mediante 
oficio por conducto de la Unidad 

de Transparencia de la Comisién 
Nacional, la imposicién de las 
medidas de apremio al superior 
jerarquico de la persona 

servidora publica responsable 
de dar cumplimiento. 

L. Oficio | 

53. Transcurrido el plazo 
sefialado, sin que se haya dado 
cumplimiento, dara vista a las 

autoridades competentes para 
que, en el dmbito de su 
competencia, determine lo que 
a derecho corresponda y en su 

caso, se impongan la sancién 
correspondiente conforme ala 
normatividad aplicable. 

L Sanciones 

v _ 

54, Adicionalmente, 
emitira recomendaciones a la 
Comisién Nacional, a fin de 
procurar que los formatos en 

que se publique la informacién, 
sean de mayor utilidad. 

[ necomendacions | 
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EN MATERIA DE TRANSPARENCIA 
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES 

Organo Interno de Control Area de Transparencia y 
- Datos Personales 

Subdirecci6n de 
Transparencia y Datos 

Personales 

Departamento de 

Verificacion, Capacitacion y 
Seguimiento de Denuncias 

SE PRESENTA DENUNCIA 

REINICIO DE 
PROCEDIMIENTO 

55. Recibe las denuncias que 

cualquier persona presente por 

la falta de publicacion de las 

obligaciones de transparencia, y 

las turna a la persona titular del 
Area de Transparencia y Datos 
Personales para su atencion. 

56. Recibe las denuncias y sus 

anexos, los analiza y los turna a 
| la persona titular de la 

Denuncia | 8 

Subdireccién de Transparencia y 

Datos Personales, para su 

atencién y registro. 

Denuncia | 

57. Revisa sila denuncia 

presentada cumple, al menos 

con los requisitos minimos para 

58. Recibe la denuncia 

presentada y sus anexos, la 
, | registra, forma el expediente 

su aceptacion y la turna a la 

persona titular del 

Departamento de Verificacién, 
Capacitacion y Seguimiento de 

Denuncias para su registro, en el 
que se detallaran los datos 

generales del expediente; 

asimismo, supervisa que el 

expediente se encuentre 

correctamente integrado y 

coordina la elaboracion del 

proyecto de acuerdo de 
improcedencia, procedencia o 

prevencidn, segtin sea el caso. 

Denuncia 

> : 
respectivo y elabora el proyecto 
de acuerdo, que en derecho 

corresponda: 

a 
59, Prevencion a la persona 

denunciante cuando hubiere 
omitido alguno de los requisitos de 

+p| admisibilidad sefialadosenlaley |4 

General de Transparencia y Acceso a 

la Informacion Publica. 
Continua en la actividad No. 60. 

59.1 Improcedencia de la denuncia 

+P] presentada. 

Continda en la actividad No, 72. 

59.2 Procedencia de la denuncia 

presentada, 
Contintia en la actividad No. 78, 
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SE PREVIENE AL DENUNCIANTE 

a 7 : 
63. Revisa y firma los 

documentos, y los turna ala 
persona titular dela 

Subdireccién de Transparencia y 

Datos Personales para que, a 
través de la persona titular del 

Departamento de Verificacion, 
Capacitacidn y Seguimiento de 

Denuncias, se practique la 
Notificacion a la persona 

denunciante, la cual debera 
realizarse dentro de los tres dias 

habiles siguientes. 

62. Supervisa la elaboracion del 
proyecto de acuerdo de 

prevencidn y el oficio de 
notificacidn, y lo turna a la 4 

60. Proyecta el acuerdo de 

prevencién correspondiente y el 

persona titular del Area de 
Transparencia y Datos 

Personales. 

¥ 

Prevencion 

64, Recibe los documentos 
debidamente firmados y los 

entrega ala persona titular del 

Departamento de Verificacién, 

Capacitacion y Seguimiento de 

Denuncias para que integre al 
expediente el acuerdo de 

prevencidn y practique la 
Notificacién correspondiente. 

[ Prevencion | 

Oficio de notificacion ala 

persona denunciante, dentro del 
término de tres dias habiles 

siguientes a su recepcidn en el 

Area de Transparencia y Datos 
Personales, 

a 

61. Turna el proyecto de 

acuerdo de prevencidn y el oficio 

de notificacidn a la persona 
| titular de la Subdireccién de 

Transparencia y Datos 
Personales para su andlisis. 

L Prevencién 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE 
OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA 

Area de Transparencia y Datos 
Personales 

Subdirecci6n de Transparencia y Datos 
Personales 

Departamento de Verificacion, 
Capacitacién y Seguimiento de 

Denuncias 

69. Revisa y firma el acuerdo de 

desechamiento y el oficio de notificacién, y 
los turna a la persona titular del 

Subdireccién de Transparencia y Datos 

| 
66. Coordina a la persona titular del 

Departamento de Verificacién, Capacitaclon 

y Seguimiento de Denuncias para que 
proyecte el acuerdo de desechamiento de 

la denuncia, en virtud de la falta de 
desahogo en tiempo y forma de la 

prevencidn por parte de la persona 

denunciante, asi como el oficio de 

notificacién correspondiente. 

Personales para que, a través de la persona 

titular del Departamento de Verificacion, 

Capacitacidn y Seguimiento de Denuncias, 
se practiquen las notificaciones 

correspondientes. 

| desechamient | 

65. Recibe los documentos, integra al 

expediente el acuerdo de prevencion y 

practica la notificaci6n correspondiente, a 
través del personal adscrito al Area. 

65.1 Cuando la persona denunciante 

desahogue en tiempo y forma la 

prevencidn. 

Contintia en la actividad No. 78. 

65.2 En caso de que la persona denunciante 

no desahogue en tiempo y forma la 

prevencién, la denuncia se desechara. 

Contintia en la actividad No. 66. 

68. Supervisa la elaboracién del proyecto 

de acuerdo de desechamiento y el oficio de 

l Prevencién 

67. Realiza el acuerdo de desechamiento 

de la denuncia y el oficio de notificacién y 
Notificacidn, y los turna ala persona titular | 

del Area de Transparencia y Datos 
Personales. 

| Desechamiento 

70. Recibe los documentos debidamente 

firmados y los turna a la persona titular del 

c los turna a la persona titular de la 

Subdireccién de Transparencia y Datos 
Personales para su andlisis. 

Desechamiento | 

71. Recibe los documentos debidamente 

firmados y practica la notificacién 

Depar de Verificacién, Capacitacién 

y Seguimiento de Denuncias para que 

practique la notificacién correspondiente, 

[ Desechamiento 

corresp a través del personal 

adscrito al Area, de conformidad con la ley 
aplicable. 

| Desechamiento 
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DE SER IMPROCEDENTE 

72. Dentro de los siguientes tres dias 

habiles a la recepcidn de la denuncia, 
proyecta el acuerdo de improcedencia 

correspondiente, asi como el oficio de 
notificacién a la persona promovente. 

73. Turna el proyecto de acuerdo de 

improcedencia y el oficio de notificacién a 
la persona titular de la Subdireccién de 

Transparencia y Datos Personales para su 
andlisis. 

| Improcedencia 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA 
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE 

| Improcedencia Departamento de Verificacién, 4 

Capacitacién y Seguimiento de 

Denuncias para que integre al 

expediente el acuerdo de PROCEDIMIENTO 

improcedencia y practique la 
notificacién correspondiente. 

a 

Area de Transparencia y Subdireccion dé Pea ° ié Unidad de Transparencia de 
Datos Personales Transparencia y Datos Verificacion, Capacitacion y la Comisién Nacional 

Personales ~ Seguimiento de Denuncias - a 

_ v 
75, Revisa y firma los 

documentos, ylosturnaala - |~ 74. Supervisa la elaboracidn del 
persona titular de la ; proyecto de acuerdo de 
Subdireccién de Transparencia y improcedencia y el oficio de 
Datos Personales para que, a Notificacién, y lo turna ala 
través de la persona titular del persona titular del Area de wa 
Departamento de Verificacién, Transparencia y Datos 77. Recibe los documentos, 

Capacitacién y Seguimiento de Personales. is integra al expediente el acuerdo 

Denuncias, se practique la Improcedencia | de improcedencia y practica la 

Notificacion ala persona 44 Notificacién correspondiente, a 

denunciante, la cual debera = través del personal adscrito al 
realizarse dentro de los tres dias 76. Recibe los documentos Area. 
habiles siguientes. debidamente firmados y los SaaS eno eee 

4 turna ala persona titular del Improcedencia 

a
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| morcedenci | 

DE SER PROCEDENTE 

co 

. . 80. Supervisa la elaboracion del . 4 e 
81. Revisa y firma los proyecto de acuerdo de 78, Dentro de los siguientes tres 

documentos, y los turna ala admisién y los oficios dias habiles a la recepcién de la 

Persona titular de la correspondientes, y los turnaal |~ denuncia, proyecta el acuerdo 
Subdireccién de Transp jay Area de Transparencia y Datos de admisién correspondiente, el 

Datos Personales para que, a Personales. oficio de notificacién de 

través de la persona titular del Adinuie admision de la denuncia para la 
Departamento de Verificacidn, " sn | persona denunciante y el oficio 
Capacitacion y Seguimiento de 4 dirigido a la Unidad de 

Denuncias, integre al Transparencia, 
expediente el acuerdo de 82. Recibe los documentos 

admisién de la denuncia y se debidamente firmados y los 
practiquen las notificaciones de entrega a la persona titular del 79. Turna el proyecto de a 
los oficios, las cuales deberan Departamento de Verificacién, acuerdo de admisién y los . 

realizarse dentro de los siete Capacitacién y Seguimiento de |4 oficios a la persona titular de la 84, Toma conocimiento de la 
dias habiles siguientes. Denuncias para que integre al ~| subdireccién de Transparencia y >| notificacién de la admision de la 

ee expediente el acuerdo de Datos Personales para su denuncia y acusa de recibido. 

L Admision admision y practique las anilisis. 44 4 
E notificaciones correspondientes. L Adaliién | [ Samir 

Admision a _ 
y 4 

83. Recibe los documentos, 85. Remite ala persona titular 
integra al expediente el acuerdo del Area de Transparencia y 

de admisidn y practica la Datos Personales el informe con 
notificacidn correspondiente, a justificacién respecto de los 

través del personal adscrito al hechos 0 motivos de la denuncia 

Area, la cual deberd contener: dentro de los cinco dias habiles 
. siguientes a la notificacién 

-Notificacion de la admisién de anterior, 

86. Recibe el informe con la denuncia; el 

justificacion respecto de los | [ Informe 

hechos o motivos de la his -Requerimiento del informe con er 
denuncia. | la justificacién respecto de los 

hechos o motivos de la 
| anforme; | denuncia, en un plazo no mayor 
= a cinco dias habiles ala 

recepcidn de la notificacion. 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE 
OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA 

Area de Transparencia y Datos 
Personales 

Subdireccién de Transparencia y Datos 
Personales 

Departamento de Verificacién, 
Capacitacion y Seguimiento de 

Denuncias 

90. Coordina a la persona titular del 
Departamento de Verificacién, Capacitacién 

y Seguimiento de Denuncias para que, una 

vez que se cuente con el informe con la 

r 

87. De ser necesario, le solicitard a la Unidad 

de Transparencia un informe 

complementario para allegarse de 

elementos de juicio para resolver la 

denuncia el cual deberd responder a los 
mismos, en el término de tres dias habiles 

siguientes a la notificacin correspondiente. 

88. En su caso, realizard las verificaciones 

virtuales que procedan, para allegarse de los 
elementos de juicio que considere 

necesarios para resolver la denuncia. = 
89. Turna el informe con justificacién 

respecto de los hechos 0 motivos de la 

denuncia a la persona titular del 4 

Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales para su atencidn y andlisis. 

Informe 

justificacién respecto de los hechos o rm 91, Proyecta el acuerdo de resolucién de la 
motivos de la denuncia y, en su caso el 
complementario, remitidos por la Unidad de 

Transparencia, proyecte la resolucidn de la 

denuncia. 

[ Informe | 

denuncia. 

J 

92. Turna el proyecto de acuerdo de 

resolucion de la denuncia y los oficios a la 

93, Determina con la persona titular del 
Departamento de Verificacién, Capacitacin 

y Seguimiento de Denuncias si se requiere 

de verificaciones virtuales o de informes 

complementarios para allegarse de los 

elementos de juicio que considere 

necesarios para resolver la denuncia. 

persona titular del Subdireccidn de 

Transparencia y Datos Personales para su 

analisis. 

Resolucién | 

94, Realiza las verificaciones virtuales que se 

estimen pertinentes. 

Proyecta el oficio de solicitud para la 

96. Supervisa la elaboracidn del oficio de 

solicitud y lo turna a la persona titular del 
Area de Transparencia y Datos Personales. 

Solicitud 

97, Revisa y firma el documento, y lo turna 

ala persona titular de la Subdireccién de 

Transparencia y Datos Personales para que, 
persona titular del Departamento de 

a través de la persona titular del 

Departamento de Verificacién, Capacitacion 

y Seguimiento de Denuncias, se practique la 

Notificacién correspondiente. 

Solicitud | 

Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de 
Denuncias para que lo integre al expediente 

y practique la notificacién correspondiente. 

Solicitud 

98.9 Recibe el oficio de solicitud 

debidamente firmado y lo turna ala 

100.. Coordina a la persona titular del 
Departamento de Verificacién, Capacitacién 

obtencidn de informes complementarios 

por parte de la Unidad de Transparencia, la 
cual deberd entregarlos en el término de 

tres dias habiles siguientes a la notificacién 

correspondiente, 

95. Turna el oficio de solicitud ala persona 

titular de la Subdireccién de Transparencia y 

Datos Personales para su andlisis. 

L Solicitud | 

99, Recibe el oficio de solicitud debidamente 
firmado, lo integra al expediente y practica 

>| la notificacién correspondiente, a través del y Seguimiento de Denuncias para que, una 

vez que se cuente con el informe 
complementario o se hayan llevado a cabo 

las verificaciones virtuales requeridas, 

proceder al proyecto de resolucién de la 

personal adscrito al Area, de conformidad 
con la ley aplicable. 

denuncia y los proyectos de oficios de 
Notificacién, dentro de los veinte dias 

habiles siguientes al término del plazo en 
que la Unidad de Transparencia de la 

Comisidn Nacional haya presentado su 

informe o, en su caso, los informes 

complementarios. 

Solicitud | 

Unidad de 
Transparencia 

Solicitud 
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TRANSPARENCIA 

; Area de Transparencia y 8 Subdirecci6n de Departamento de : 
Organo Interno de Control Datos Personales Transparencia y Datos Verificacion, Capacitacion y | Unidad de Transparencia 

Personales Seguimiento de Denuncias 
d 

7 2 
H Wd. 

3 

7 2, 
103, Recibido el expediente y el 102. Supervisa la elaboracion 101. Elabora el proyecto de ? i 

proyecto de resolucién, lo del proyecto de resolucién y los resolucién y los proyectos de one) 
analiza, autoriza y lo turna ala proyectos de oficios de Oficios de notificacién, dentro de f z 
persona titular del Subdireccién | |_| notificacién y, junto con el | los veinte dias habiles siguientes z 

de Transparencia y Datos expediente, los turna ala al término del plazo en que la 3 

Personales debidamente persona titular del Area de Unidad de Transparencia de la fo} 
firmado, para que, através dela Transparencia y Datos Comisién Nacional de los 106. Recibe la resolucién a 

ssona titular del = Personales, Derechos Humanos haya remitida por la persona titular 
artarnante de Vertheaeisn : Taesahcla presentado su informe o, en su del Area de Transparencia y 

sighs - ees cide 380, los informes {> Datos Personales para cumplirla 

pebactoci y Sequlrienta de al complementarios, ylo turna a la enun plazo de quince dias 4, 
$8.96! SS persona titular dela habiles, a partir del dia siguiente <ee 

expediente y se practiquen las 104, Recibe la resolucién subdiecciénde 8ay al que see notifique la misma, vA 
Notificaciones debid: firmada yla Datos Parsonalas ba op = 

dentro de los tres dias habiles entrega ala persona titular del anilisis rongres Parasu Resoluci | 

siguientes a su emisién. | Departamento de Verificacién, |_| 444 4 ) a 

nae Capacitacidn y Seguimiento de [reson | 

Reson Denuncias para que la integre al ges 
a expediente y practique las 

Notificaciones pertinentes. > 107, Transcurrido el plazo 

44 105. Recibe la resolucién seflalado de quince dias habiles, 

[Reohtn debidamente firmada, la integra remite informe ala persona 
4 al expediente y practica la titular del Organo Interno de 

Notificacién correspondiente,a -4 Control a través de la persona 
través del personal adscrito al titular del Area de Transparencia 

Area, de conformidad con la ley y Datos Personales sobre el 
aplicable, cumplimento de la resolucion. 

108, Recibe el informe sobre el [Reso | [ Informe 

cumplimiento de la resolucién y -4m a aa 

lo turna ala persona titular del 

Area de Transparencia y Datos | 444444 a 

Personals have sy velit, (ss, vevthea el wforme'sdbr f 110, Revisa el informe sobre el ~ aaa. Recibe elinforme sobre el 
ido, Verifies ot informe sobre cumplimiento a la resolucién y lo |__| cumptimiento a la resolucién y LL 
cumplimiento a la resolucidn y si tiuvne ala persona titular del elabora el proyecto de acuerdo, que 
fuera procedente lo turna ala Depa tenia de Verificactén, en derecho corresponda: 

persona titular de fa Capacitacién y Seguimiento de 
Subdireccién de Transparencia y Denuncias para su andlisis y 

Datos Personales para la emisién 
del acuerdo de cumplimiento elabora'el proyecto de aclerds 
el cierre del poets y cumplimiento y el cierre del 114.1 Acuerdo de cumplimiento y 

ee a Expediente, segun sea el caso. cierre del Expediente. 
Continua en la acti fidad No, 112, 

111.2 Acuerdo de incumplimiento 
total o parcial dela resolucion. (+ 
Continda en la actividad No, 118, 

SE DA CUMPLIMIENTO A LA RESOLUCION 

112. Proyecta el acuerdo de 

cumplimiento de resolucién 

correspondiente y el oficio de 
Notificacién a la Unidad de 
Transparencia. 

113. Turna el proyecto de 

acuerdo de cumplimiento de 

resolucién correspondiente y el 

oficio de notificacién a la Unidad 
de Transparencia a la persona 

titular del Subdireccién de 
Transparencia y Datos 

Personales para su andlisis, 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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MATERIA DE TRANSPARENCIA 
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES EN 

Area de Transparencia y Datos 
Personales 

Subdireccién de Transparencia y 
Datos Personales 

Departamento de Verificacién, 
Capacitacion y Seguimiento de 

Denuncias 

Unidad de Transparencia 

115. Revisay firma los 

documentos, y los turna ala 

persona titular de la Subdireccin de 
Transparencia y Datos Personales 

para que, a través de la persona 

x 

114. Supervisa el proyecto de 

acuerdo de cumplimiento de 

resolucidn correspondiente y el 

titular del Dep de Oficio de notificacién ala Unidad de 

Verificacién, Capacitacion y 
Seguimiento de Denuncias, se 

practique la notificacidn ala 

persona denunciante, y ordena el 

cierre del expediente respectivo. 

Transparencia, y lo turna ala 
persona titular del Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

ie Reson | 

[wens 116. Recibe los documentos 

debidamente firmados y los entrega 
ala persona titular del 

Departamento de Verificacién, 

Capacitacién y Seguimiento de 

Denuncias para que cierre el 

expediente y practique la 

Notificacién correspondiente. 

Resolucion 

117, Recibe los documentos, realiza 

el cierre del expediente y practica fa 

Notificacién correspondiente, a 

través del personal adscrito al Area. 

Resolucion 

FIN DE 
PROCEDIMIENTO 
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INCUMPLIMIENTO TOTAL O PARCIAL DE LA RESOLUC ION 

be 
121, Revisa y firma los documentos, ~ | proyecto de oficio de notificacidn, y 

y los turna a la persona titular dela 

Subdireccién de Transparencia y 

Datos Personales para que, a través 

de la persona titular del 
Departamento de Verificacién, 

Capacitacion y Seguimiento de 
Denuncias, se practique la 

Notificacién a la persona servidora 

publica responsable de dar 

cumplimiento, para el efecto de 

que, en un plazo no mayor a siete 
dias habiles, se dé cumplimiento ala 

422. Recibe los documentos 

resolucin. 

| Oficio | 

120, Supervisa la elaboracién del 

lo turna a la persona titular del Area 
de Transparencia y Datos 
Personales, 

- | ° Ofcio 

debidamente firmados y los turna a 

la persona titular del Departamento 
de Verificacién, Capacitacin y 

Seguimiento de Denuncias para que 
integre al expediente el oficio de 

Notificacién de incumplimiento. 

[ 

118. Proyecta oficio de notificacién | 

al superior jerdrquico de la persona 
servidora publica responsable de 

dar cumplimiento, por conducto de 
la Unidad de Transparencia, para el 

efecto de que, en un plazo no mayor 

a siete dias habiles, se dé 
cumplimiento a la resolucién, 

Oficio 

119, Turna el proyecto de oficio de 
Notificacin a la persona titular del 
Subdireccidn de Transparencia y 

Datos Personales para su anilisis. 

[ Oficio 

se 

124, Recibe el oficio de notificacion 

de incumplimiento y prepara 
informe de cumplimiento en un 

plazo no mayor a siete dias habiles. 

125, Remite el informe de 
comprobacién de cump ala 

123. Recibe los documentos, integra persona titular del Area de 
al expediente el oficio de parencia vy Datos F 

notificacién de incumplimiento y 

practica la notificacién 

correspondiente, a través del 

personal adscrito al Area. 

= Remite Informe 
de 

Comprobacion 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE 

OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA 

Area de Transparencia y Datos 
Personales 

Subdireccién de Transparencia y Datos 
Personales 

Departamento de Verificacién, 

Capacitacién y Seguimiento de 
Denuncias 

126. Recibe el informe de comprobacién de 

cumplimiento y determina: 
$$ | [soe 7 

a AS 

< N\ y . 

< éCumple / No cumple? > 

| N\ 4 a a 
RQ ff 

SI , NO 

Se dio Considera que 

cumplimiento subsiste el 
completo a la incumplimiento 

resolucion total o parcial de la 
emitida: resolucién: 

Pasa a la actividad Pasa a la actividad 
No. 112. No. 127. 

cumplimiento lo turna a la persona titular 
de la Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales para que, a través de la persona 

titular del Departamento de Verificacion, 

128. Recibe el informe de comprobacién 

de cumplimiento y lo entrega a la persona 
titular del Departamento de Verificacién, 

Capacitacién y Seguimiento de Denuncias, 

129, Recibe los documentos, realiza 

proyecto del acuerdo de incumplimiento y, 
en su caso, la notificacién de imposicién de 

para que proyecte el acuerdo de 
incumplimiento y, en su caso, fa hotificacién 

de imposicién de las medidas de apremio o 
determinaciones que resulten procedentes. 

| Informe | 

Capacitacion y Seguimiento de Denuncias, 

proyecte el acuerdo de incumplimiento y, 

en su caso, se impongan las medidas de 

apremio o determinaciones que resulten 
procedentes, 

| Informe 
130. Supervisa el proyecto del acuerdo de 

incumplimiento y, en su caso, la notificacién 

de imposicidn de las medidas de apremio o 
d lones que resulten proced 

>| las medidas de apremio o determinaciones 

que resulten procedentes y practica la 

Notificacién correspondiente, a través del 
personal adscrito al Area. 

4 [ome | 

131, Revisay silo considera pertinente, 

emite el acuerdo de incumplimiento y, en su 
caso, la imposicidn de las medidas de 

apremio o determinaciones que resulten 
procedentes. 

Acuerdo 

FIN DE 
PROCEDIMIENTO 

y practica la notificacién correspondiente, a 
través del personal adscrito al Area, y lo 

turna a la persona titular del Area de 
Transparencia y Datos Personales. 

Acuerdo 
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VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE 

OBLIGACIONES EN MATERIA DE | 
PROTECCION DE DATOS PERSONALES 

EN POSESION DE SUJETOS 
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1. OBJETIVO. 

Describir el procedimiento que instrumentara el Organo Interno de Control de la 

Comision Nacional de los Derechos Humanos, en el ejercicio de la atribucidn como 

Autoridad garante en materia de Proteccién de Datos Personales en Posesion de 

Sujetos Obligados, para verificar el cumplimiento de obligaciones de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos. 

2. FUNDAMENTO LEGAL. 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

@ Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Leyes Federales. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. 

@ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. 

@ Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos 

Obligados. 

@ Ley de Tesoreria de la Federacion. 

@ Ley de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

@ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

@ Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 -de la 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

@ Ley Federal de Austeridad Republicana. 

@ Ley General de Archivos. 

Codigos y Decretos. 

@ Céddigo Civil Federal. 

@ Cédigo Penal Federal. 
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@ Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. 

@ Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. 

@ Céddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

@ Cddigo Fiscal de la Federacién. . 

® Céddigo de Etica de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

@ Cédigo de Conducta de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamentos 

Reglamento Interno de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 

Hacendaria. 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Publico. 

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 

Mismas. 

Acuerdos y Lineamientos. 

Acuerdo A001/2015 por el que se ordena la emisi6n, sistematizacion, 

compilacién y publicidad de los Acuerdos Normativos emitidos por el 

Presidente de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Acuerdo A001/2016 por el que se ordena implementar el Sistema de 

Control Interno y de Gestidn de Riesgos de la Comisi6n Nacional de los 

Derechos Humanos. 

Acuerdo por el cual el Organo Interno de Control, implementa el Sistema 

de Declaraciones Patrimoniales CNDH. 

Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comision 

Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 

podran ejercer las areas de su adscripcién, publicado el 29 de agosto de 

2023 en el Diario Oficial de la Federacién. 

Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 

podran ejercer las areas de su adscripcién y en especifico en materia de 

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Datos Personales, 

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de abril de 2025. 

Lineamientos para la Entrega-Recepcién de las Personas Servidoras 

Publicas de Mando de la CNDH. 
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e@ Lineamientos para la presentacién de las Declaraciones de Situacién 

Patrimonial y de Intereses que deben realizar las Personas Servidoras 

Publicas de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

e@ Politica de Igualdad Laboral y no Discriminacién en la Comisién Nacional 

de los Derechos Humanos. 

e@ Lineamientos para llevar a cabo la verificacién de la evolucién patrimonial 

de las personas servidoras publicas de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos 2023. 

Manuales. 

@ Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

e@ Manual de Organizacién de la Presidencia. 

@ Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva. 

@ Manual de Organizacion del Organo Interno de Control. 

@ Manual de Organizacién de la Secretaria Técnica del Consejo Consultivo. 

@ Manual de Organizaci6n de la Coordinacién General de Administraci6n y 

Finanzas. 

@ Manual de Organizacién de la Coordinacién General de Seguimiento de 

Recomendaciones y de Asuntos Juridicos. 

@ Manual de Organizacién de la Direccién Ejecutiva del Mecanismo Nacional 

de Prevencion de la Tortura. 

@ Manual de Organizacién de la Direcci6n General de Difusi6n de los 

Derechos Humanos. 

@ Manual de Organizacién de la Direccién General de Quejas y Orientacion. 

@ Manual de Organizacién de la Direccién General de Planeacién y 

Estrategia Institucional. 

® Manual de Organizacion del Centro Nacional de Derechos Humanos. 

@ Manual de Organizacion de la Coordinacién General de Especialidades 
Cientificas y Técnicas. 

@ Manual de Organizacién de la Primera Visitaduria General. 

@ Manual de Procedimientos de la Primera Visitaduria General. 

e@ Manual de Organizacién de la Segunda Visitaduria General. 

e@ Manual de Procedimientos de la Segunda Visitaduria General. 

@ Manual de Organizacién de la Tercera Visitaduria General. 
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@ Manual de Procedimientos de la Tercera Visitaduria General. 

@ Manual de Organizacion de la Cuarta Visitaduria General. 

@ Manual de Procedimientos de la Cuarta Visitaduria General. 

@ Manual de Organizacion de la Quinta Visitaduria General. 

@ Manual de Procedimientos de la Quinta Visitaduria General. 

@ Manual de Organizacion de la Sexta Visitaduria General. 

@ Manual de Procedimientos de la Sexta Visitaduria General. 

@ Manual de Organizacién del Mecanismo Independiente de Monitoreo 

Nacional de la Convencidén sobre los Derechos de las Personas con 

Discapacidad. 

@ Manual de Politicas y Procedimientos en Materia Financiera. 

Disposiciones Administrativas. 

@ Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

@ Politica de Igualdad de Género, No Discriminacion, Inclusién, Diversidad y 

Acceso a una Vida Libre de Violencia 2020-2024 de la Comisién Nacional 

de los Derechos Humanos. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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3. POLITICAS DE OPERACION. 

3.1. 

3.2. 

3.3. 

3.4. 

3.5. 

3.6. 

EI Area de Transparencia y Datos Personales tendra la atribucién de vigilar 

y verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de Proteccién de 

Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. 

En el ejercicio de las funciones de vigilancia y verificacién, el personal del 

Area de Transparencia y Datos Personales estara obligado a guardar 

confidencialidad sobre la informacidn a la que tenga acceso en virtud de la 

verificacidn correspondiente. 

Para el procedimiento de verificacién, el Area de Transparencia y Datos 

Personales observara las formalidades esenciales del procedimiento, 
previstas en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion 

de Sujetos Obligados, respetando los principios de certeza, congruencia, 
documentaci6on, eficacia, excepcionalidad, exhaustividad, imparcialidad, 

independencia, legalidad, maxima publicidad, objetividad, profesionalismo y 
transparencia. 

La Ley Federal de Procedimiento Administrativo, el Cédigo Federal de 
Procedimientos Civiles y en su caso, el Cddigo Nacional de Procedimientos 

Civiles y Familiares, seran aplicables supletoriamente a la Ley General de 
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. 

E!| Area de Transparencia y Datos Personales contara con un registro de 

seguimiento a las verificaciones practicadas que contendra: numero de 

expediente, fecha de recepcidn, fecha de inicio, hechos motivo de la 

verificacién y nombre del Area verificada. 

La verificacion podra iniciarse: 

" De oficio, cuando se cuente con indicios que hagan presumir la 

existencia de violaciones en materia de Proteccién de Datos Personales 

en Posesién de Sujetos Obligados. 

» Por denuncia de la persona titular de los derechos de acceso, 

rectificaci6n, cancelacién y oposicién (ARCO) al tratamiento de datos 

personales, 0 en su caso, por denuncia de cualquier persona cuando 

tenga conocimiento de presuntos incumplimientos a las obligaciones 

previstas en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en 
Posesi6on de Sujetos Obligados y demas disposiciones aplicables en la 

materia. 
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Elementos de procedencia de la denuncia: 

|. Debera presentarse por escrito libre o a través de los formatos y 

medios electronicos establecidos para tal efecto y debera contener los 

siguientes requisitos: 

© Nombre de la persona que denuncia o, en su caso, de su 

representante; 

° Domicilio o medio para recibir notificaciones de la persona que 

denuncia; 

° Relacién de hechos en que se basa la denuncia y los elementos 

con los que cuente para probar su dicho; 

© Responsable denunciado y su domicilio 0, en su caso, los datos 

para su identificacioén y ubicacion; y 

© La firma de la persona denunciante o de su representante. En 

caso de no saber firmar, bastara la huella digital. 

Il. | Presentarse dentro del término de un afio contado a partir del dia 

siguiente al en que se realicen los hechos u omisiones materia de ésta, 

cuando los hechos u omisiones sean de forma continuada o periddica 

en el tiempo, el término empezara a contar a partir del dia habil 

siguiente al ultimo hecho realizado. 

3.7. La verificacidn no procedera o no se admitira, segun sea el caso, cuando los 

hechos u omisiones materia de ésta se traten de alguno de los supuestos de 

procedencia del recurso de revisién, esto es cuando: 

I. Se clasifiquen como confidenciales los datos personales sin que se 

cumplan las caracteristicas sefialadas en las disposiciones juridicas 

aplicables; 

II. Se declare la inexistencia de los datos personales; 

II. Se declare la incompetencia por el responsable; 

IV. | Se entreguen datos personales incompletos; 

V. Se entreguen datos personales que no correspondan con lo 

solicitado; 

VI. Se niegue el acceso, rectificaci6n, cancelacion u oposicion de datos 

personales; 

Vil. No se dé respuesta a una solicitud para el ejercicio de los derechos 

ARCO dentro de los plazos establecidos en la Ley General de 
Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados 
y demas disposiciones aplicables en la materia; 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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3.8. 

3.9. 

3.10. 

VIII. 

Xl. 

Xl. 

Se entregue o ponga a disposicién datos personales en una 

modalidad o formato distinto al solicitado, o en un formato 

incomprensible; 

La persona titular se inconforme con los costos de reproducci6n, 

envio o tiempos de entrega de los datos personales; 

Se obstaculice el ejercicio de los derechos ARCO, a pesar de que fue 

notificada la procedencia de los mismos; 

No se dé tramite a una solicitud para el ejercicio de los derechos 

ARCO, y 
En los demas casos que disponga la legislacién aplicable. 

Una vez que haya determinado practicar la verificaci6n o bien habiendo 
recibido la denuncia respectiva, el Area de Transparencia y Datos 

Personales, ordenara mediante escrito fundado y motivado: 

Desarrollar investigaciones previas a la verificaci6n, que se estimen 
conducentes, con el fin de contar con elementos suficientes para 

fundar y motivar el acuerdo de inicio respectivo. 

Declarar la improcedencia cuando se actualice alguno de los 
supuestos de procedencia del recurso de revisién; determinacién que, 

en caso de que haya iniciado por denuncia, se notificara al promovente 
en un plazo maximo de cinco dias habiles. 

En el caso de la denuncia, prevenir a la persona promovente, cuando 
no se satisfaga alguno de los requisitos detallados en el numeral 3.6. 

fraccion I, del presente procedimiento; para que, el denunciante 
desahogue la prevencidn en un término de tres dias habiles 
siguientes, con el apercibimiento de que, en caso de no hacerlo, se 

tendra por no presentada la denuncia. 

La procedencia de la verificacién y por tanto el inicio del procedimiento 
en materia de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos 
Obligados. 

EI Area de Transparencia y Datos Personales, notificara el inicio y objeto de 
la verificacion a la persona responsable del tratamiento de datos personales 
del que se trate, en un plazo maximo de cinco dias habiles; en caso de 

verificaci6n por denuncia, también se notificara al promovente. 

Si en el desahogo de la verificacién, el Area de Transparencia y Datos 

Personales advierte dafio inminente o irreparable en materia de proteccién 

de datos personales, podra ordenar medidas cautelares, siempre y cuando 

no impidan el cumplimiento de las funciones ni el aseguramiento de bases 

de datos de la Comision Nacional: las cuales sélo podran tener una finalidad 
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3.11. 

3.12. 

3.13. 

3.14. 

correctiva y seran temporales hasta en tanto se resuelva el procedimiento de 

verificacion y se determinen, en caso de ser necesario, las medidas 

correctivas que deberan adoptarse de manera definitiva. 

Para el desahogo de la verificacién, el Area de Transparencia y Datos 

Personales: 

e Requerira a la Comisién Nacional para que, remita la documentacion 

e informacion necesaria vinculada con la presunta violacion; y/o 

e Realizara visitas de verificacion necesarias a las oficinas o 

instalaciones de la Comisién Nacional, en su caso, en el lugar donde 
estén ubicadas las bases de datos personales respectivas; para lo 

cual utilizara el formato establecido por el Organo Interno de Control, 

para tal efecto. 

Sobre el particular, la Comisidn Nacional, no podra negar el acceso a la 

documentaci6on solicitada con motivo de una verificacién o a sus bases de 

datos personales, ni podra invocar la reserva o la confidencialidad de la 

informacion. 

Cuando hayan concluido las diligencias de verificacion, el Area de 

Transparencia y Datos Personales emitira resolucién en la que determinara 

si existid debido cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley 

General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos 

Obligados, o en caso de incumplimiento, establecera las medidas que debera 

adoptar la persona responsable del tratamiento de datos personales y el 

plazo en que se debera dar cumplimiento, mismo que podra ser prorrogado 

cuando se solicite de manera fundada y motivada, dentro de los primeros tres 

dias habiles del plazo otorgado, acorde con el contenido del articulo 121 de 

la Ley General de Protecci6n de Datos Personales en Posesién de Sujetos 

Obligados. 

Cuando el Area de Transparencia y Datos Personales, determine que existid 
cumplimiento a las obligaciones de Proteccién de Datos Personales en 

Posesi6n de Sujetos Obligados, notificara a la persona responsable del 
tratamiento de datos personales de que se trate, de la resoluci6n que ponga 

fin al procedimiento, en el supuesto de denuncia también se notificara a la 

persona denunciante. 

En caso de advertir omisiones al cumplimiento a las obligaciones de 
Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, el Area 

de Transparencia y Datos Personales solicitara a la persona responsable del 
tratamiento de los datos personales, dar el debido cumplimiento, asi como 

informar sobre el mismo. 
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3.15. En caso de que la persona responsable del tratamiento de datos personales 

de que se trate, no adopte las medidas solicitadas, en los términos y plazos 
para tal efecto, el Area de Transparencia y Datos Personales, podra imponer 

medidas de apremio para asegurar el cumplimiento de sus determinaciones, 
mismas que podran consistir en: 

I. La amonestaci6n publica, o 

I. La multa, equivalente a la cantidad de ciento cincuenta hasta mil 

quinientas veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion 
(UMA). 

Las medidas de apremio deberan aplicarse e implementarse en un plazo 

maximo de quince dias habiles, contados a partir de que sea notificada. 

Las multas que se fijen se haran efectivas ante el Servicio de Administracion 

Tributaria o las secretarias de finanzas de las entidades federativas, segun 

corresponda, a través de los procedimientos que las leyes establezcan. 

3.16. Si pese a la ejecuciédn de las medidas de apremio no se cumpliere con la 
resolucion, se requerira el cumplimiento a la persona superior jerarquico para 
que, en el plazo de cinco dias habiles siguientes a la notificacién de ésta, 

obligue a la persona responsable del tratamiento de datos personales de que 
se trate, a cumplir sin demora. 

3.17. Para calificar las medidas de apremio, el Area de Transparencia y Datos 
Personales debera considerar: 

I. La gravedad de la falta del responsable, determinada por elementos 

tales como el dafio causado, los indicios de intencionalidad, la 
duracién del incumplimiento de las determinaciones del Area de 

Transparencia y Datos Personales y la afectacion al ejercicio de sus 
atribuciones; 

II. La condicién economica de la persona infractora, ante lo cual, el Area 

de Transparencia y Datos Personales podra requerir a la persona 

infractora la informacién necesaria para determinar su condicién 
economica, apercibida de que, en caso de no proporcionar la misma, 
las multas se cuantificaran con base en los elementos que se tengan 
a disposicion, entendidos como los que se encuentren en los registros 
publicos, los que contengan medios de informacién o sus propias 
paginas de Internet y, en general, cualquiera que evidencie su 
condicion, por lo que se podra requerir aquella documentacién que se 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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3.18. 

3.19. 

3.20. 

considere indispensable para tal efecto a las autoridades 
competentes; y 

Il. La reincidencia, en tal caso, se podra imponer una multa equivalente 
de hasta el doble de los anteriormente sefalados. 

En contra de la imposicién de medidas de apremio procede el recurso 

correspondiente ante los jueces y tribunales especializados en materia de 

datos personales establecidos por el Poder Judicial de la Federacion. 

Transcurrido el plazo establecido en el numeral 3.16, del presente 

procedimiento, sin que se haya dado cumplimiento, se dara vista a la 

autoridad investigadora. 

Seran causas de sanci6én por incumplimiento de las obligaciones en materia 

de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, las 

siguientes: 

I. Actuar con negligencia, dolo o mala fe durante la sustanciacion de las 

solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO; 

II. Incumplir los plazos de atencidn previstos en la Ley General de 

Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados 
para responder las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO 

o para hacer efectivo el derecho de que se trate; 

Il. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, 
total o parcialmente y de manera indebida, datos personales que se 
encuentren bajo su custodia o a los cuales tenga acceso o 

conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comisio6n; 

IV. Dar tratamiento, de manera intencional, a los datos personales en 

contravencion a los principios y deberes establecidos en la Ley 

General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos 

Obligados; 

V. No contar con el aviso de privacidad, o bien, omitir en el mismo alguno 

de los elementos a que refiere el articulo 21 de la Ley General de 
Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, 
segun sea el caso, y demas disposiciones que resulten aplicables en 

la materia; 

VI. Clasificar como confidencial, con dolo o negligencia, datos personales 
sin que se cumplan las caracteristicas sefialadas en las disposiciones 
juridicas aplicables. La sancién sdlo procedera cuando exista una 

resoluci6n previa que haya quedado firme, respecto del criterio de 
clasificacién de los datos personales; 
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3.21. 

3.22. 

Vil. Incumplir el deber de confidencialidad establecido en el articulo 36 de 
la Ley General de Protecciédn de Datos Personales en Posesién de 
Sujetos Obligados; . 

Vill. No establecer las medidas de seguridad en términos de lo previsto en 
los articulos 25, 26 y 27 de la Ley General de Proteccién de Datos 

Personales en Posesién de Sujetos Obligados; 

IX. Presentar vulneraciones a los datos personales por la falta de 
implementacién de medidas de seguridad de conformidad con los 

articulos 25, 26 y 27 de la Ley General de Protecciédn de Datos 
Personales en Posesién de Sujetos Obligados; 

X. Llevar a cabo la transferencia de datos personales en contravenci6én a 
lo previsto en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en 
Posesion de Sujetos Obligados: 

Xl. Obstruir los actos de verificacién de la autoridad; 

Xll. | Crear bases de datos personales en contravencién a lo dispuesto por 
el articulo 5 de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en 
Posesion de Sujetos Obligados; 

Xlll. No acatar las resoluciones emitidas por la Autoridad garante; y 

XIV. Omitir la entrega del informe anual y demas informes a que se refiere 
el articulo 40, fraccién VI de la Ley General de Transparencia y Acceso 

a la Informacién Publica, o bien, entregar el mismo de manera 
extemporanea. 

Las causas de responsabilidad previstas en las fracciones I, Il, IV, VI, X, XII, 

y XIV del presente numeral, asi como la reincidencia en las conductas 

previstas en el resto de sus fracciones, seran consideradas como graves 

para efectos de su sanci6n administrativa que en su caso corresponda. 

Las sanciones de caracter econdmico no podran ser cubiertas con recursos 

publicos 

El procedimiento de verificacidn debera tener una duracidn maxima de 

cincuenta dias habiles. 

Los responsables del tratamiento de datos personales de la Comisién 

Nacional podran voluntariamente someterse a la realizacién de auditorias por 

parte del Organo Interno de Control, que tengan por objeto verificar la 

adaptacion, adecuacion y eficacia de los controles, medidas y mecanismos 

implementados para el cumplimiento de la Ley en la materia y demas 

disposiciones juridicas aplicables. 
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Siam Rae ORGANO INTERNO DE CONTROL 

3.23. Los expedientes de procedimientos de verificacién deberan ser archivados 

conforme a la Ley General de Archivos, los Criterios para la Organizacion y 

Conservacién de los Archivos del Sistema Institucional de Archivos de la 

CNDH. 

w
y
,
 

IC
/I

V/
20

25
 

R
E
G
I
S
T
R
A
D
O
-
E
N
 

E
L
 

on 
P/
O 

(ma 
DO

CU
ME

NT
 

OR
GA
NO
 

IN
TE

RN
O 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 
DE
 
20
25
 

+
 

8 CN
DH
 

ACTUALIZAGION: ABRIL 2025 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ORGANO INTERNO DE CONTROL 
Pagina 220 de 511 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 

Organo Interno de 
Control 

Cuenta con indicios de existencia de violaciones o 

incumplimiento en materia de Proteccién de Datos 

Personales en Posesion de Sujetos Obligados, o recibe la 

denuncia, turna el asunto a la persona titular del Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

Area de 
Transparencia y 

Datos Personales 

Instruye a la persona titular de la Subdireccién de 
Transparencia y Datos Personales el analisis del asunto. 

Subdireccién de 

Transparencia y 
Datos Personales 

Solicita a la persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias el 

analisis y la elaboracién del acuerdo respectivo. 

Departamento de 

Verificacién, 

Capacitaci6n y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitaci6n y 

Seguimiento de 

Denuncias 

Analiza los elementos de procedencia de la verificacién: 

a) Si se requieren investigaciones previas. 

Continua en la actividad No. 5. 

b) Detecta causal de improcedencia. 
Continua en la actividad No. 12. 

c) Procede prevencién. 

Continua en la actividad No. 17. 

d) Procede inicio del procedimiento. 
Continua en la actividad No. 29. 

Elabora y propone a la persona titular de la Subdireccion 

de Transparencia y Datos Personales acuerdo y oficios de 

investigacién para allegarse de elementos para fundar y 

motivar el acuerdo de inicio. 

Subdireccién de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Revisa la propuesta de acuerdo y oficios de investigacién 

para allegarse de elementos para fundar y motivar el 

acuerdo de inicio y la pone a consideracion de la persona 

titular del Area de Transparencia y Datos Personales. 
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Area de 
Transparencia y 

Datos Personales 

Suscribe acuerdo y oficios de investigacién para allegarse 

de elementos para fundar y motivar el acuerdo de inicio. 

Subdireccion de 

Transparencia y 
Datos Personales 

Supervisa la notificacién de oficios de investigacién para 

allegarse de elementos para fundar y motivar el acuerdo 

de inicio, por conducto de la persona titular del 
Departamento de _ Verificacidn, Capacitacién  y 
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Seguimiento de Denuncias y del personal adscrito al Area 

de Transparencia y Datos Personales. 

Departamento de |Recibe los documentos y practica la _notificacién 

Verificacion, correspondiente, a través del personal adscrito al Area de 

Capacitacién y Transparencia y Datos Personales. 
Seguimiento de 

Denuncias 

Area de Recibe la informaci6én y la turna a la persona titular de la 

Transparencia y Subdireccién de Transparencia y Datos Personales para 
Datos Personales el acuerdo de glosa respectivo, asi como para que se 

ordene el inicio del procedimiento o bien el acuerdo de 

improcedencia segun corresponda. 
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Subdireccién de Instruye a la persona titular del Departamento de 

Transparencia y Verificaci6n, Capacitaci6n y Seguimiento de Denuncias la 

Datos Personales | elaboracién del acuerdo de glosa, asi como del acuerdo 

que corresponda, de conformidad con la informacién 

recibida: 

a) Corresponde acuerdo de inicio. 
Continua en la actividad No.29. 

b) Corresponde acuerdo de improcedencia. 

Continua en la actividad No. 12. 

\Yy 

Departamento de_ | Elabora el acuerdo de improcedencia y lo propone a la 

Verificacién, persona titular de la Subdirecci6n de Transparencia y 

Capacitacion y Datos Personales. 

Seguimiento de 

Denuncias 

Subdireccién de Revisa la propuesta y la pone a consideracién de la 

Transparencia y persona titular del Area de Transparencia y Datos 

Datos Personales | Personales. 

Area de Ordena mediante escrito fundado y motivado la 

Transparencia y improcedencia del procedimiento y ordena la notificacién 

Datos Personales _ | respectiva. 

Subdireccién de Supervisa la notificaci6n de la improcedencia, por 

Transparencia y conducto de la persona titular del Departamento de 

Datos Personales | Verificaci6n, Capacitacion y Seguimiento de Denuncias y 

del personal adscrito al Area de Transparencia y Datos 

Personales. 

Departamento de |Recibe los documentos y practica la_ notificacién 

Verificacién, correspondiente, a través del personal adscrito al Area de 

Capacitacion y Transparencia y Datos Personales. 
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FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Elabora el acuerdo de prevencion y lo propone a la 
persona titular de la Subdireccién de Transparencia y 

Datos Personales. 

Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Revisa la propuesta de acuerdo de prevencion y la pone 

a consideraci6én de la persona titular del Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

Area de 
Transparencia y 

Datos Personales 

Dictamina mediante escrito fundado y motivado la 

prevencion y ordena la notificacién respectiva. 

Subdireccién de 

Transparencia y 
Datos Personales 

Supervisa la notificaci6n de prevencién, por conducto de 

la persona titular del Departamento de Verificacién, 

Capacitaci6n y Seguimiento de Denuncias y del personal 

adscrito al Area de Transparencia y Datos Personales. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacién y 

Seguimiento de 

Denuncias 

Recibe los documentos y practica la notificacion 

correspondiente, a través del personal adscrito al Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

Area de 
Transparencia y 
Datos Personales 

Transcurrido el tiempo conferido para tal efecto: 

a) Si recibe la informacién, la turna a la persona 

titular de la Subdireccién de Transparencia y 
Datos Personales para el acuerdo de glosa 

respectivo, asi como para que se ordene el inicio 

del procedimiento o bien el acuerdo de 

improcedencia segun corresponda. 

b) Sino se recibe escrito de desahogo, ordena a la 

persona titular de la  Subdirecciédn de 

Transparencia y Datos Personales, el acuerdo de 

desechamiento. 

Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Instruye a la persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias la 

elaboracion del acuerdo que corresponda: 

a) De glosa del desahogo de la prevencidn y de inicio 

del procedimiento. 

Continua en la actividad No. 29. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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b) De desechamiento. 

Continua en la actividad No. 24. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 

Seguimiento de 

Denuncias 

Elabora el acuerdo de desechamiento y lo propone a la 

persona titular de la Subdireccién de Transparencia y 

Datos Personales. 

Subdireccién de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Revisa la propuesta de acuerdo de desechamiento y la 

pone a consideracién de la persona titular del Area de 

Transparencia y Datos Personales. 
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Area de 
Transparencia y 

Datos Personales 

Suscribe acuerdo de desechamiento y ordena la 

notificacién respectiva. 

Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Supervisa la notificacién del acuerdo de desechamiento, 

por conducto de la persona titular del Departamento de 

Verificaci6n, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias y 
del personal adscrito al Area de Transparencia y Datos 

Personales. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

. Verificacion, 

Capacitaci6n y 
Seguimiento de 

Denuncias 

| FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

Departamento de 

Recibe los documentos y practica la_notificacién 
correspondiente, a través del personal adscrito al Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

\V 

Registra la verificacion, forma el expediente respectivo y 

elabora el acuerdo de inicio y oficios de notificacién, lo 

cual propone a la persona titular de la Subdireccion de 

Transparencia y Datos Personales. 

Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Supervisa el registro de la verificacion, revisa la propuesta 

de acuerdo de inicio y oficios de notificacién y la pone a 
consideracion de la persona titular del Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

Area de 
Transparencia y 
Datos Personales 

Suscribe acuerdo fundando y motivando el inicio del 

procedimiento y emite los oficios de notificacién 
respectivos; asimismo, ordena la notificacién respectiva. 

Subdireccién de 

Transparencia y 
Datos Personales 

Supervisa la notificacidn del acuerdo de inicio, por 

conducto de la persona titular del Departamento de 

Verificacidn, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias y 

del personal adscrito al Area de Transparencia y Datos 

Personales. 
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Departamento de |Recibe los documentos y practica la notificacién 
Verificacion, correspondiente, a través del personal adscrito al Area de 

Capacitacion y Transparencia y Datos Personales. 

Seguimiento de 

Denuncias Continua en la actividad No. 34. 

Area de Analiza las constancias que integran el expediente e 

Transparencia y instruye a la persona titular de la Subdireccidn de 

Datos Personales | Transparencia y Datos Personales, realizar el acuerdo 
respectivo para: 

a) Si advierte la existencia de dafio inminente o 

irreparable, ordenar medidas cautelares, siempre 
y cuando no impidan el cumplimiento de las 

funciones ni el aseguramiento de bases de datos 

de la Comisién Nacional; las cuales sdélo podran 

tener una finalidad correctiva y seran temporales 

hasta en tanto se resuelva el procedimiento. 

Continua en la actividad No. 35. 

b) Si se requiere documentacién e informacion, 

solicitar a la persona responsable, remita la 
documentacion e informacién necesaria vinculada 

con la presunta violacion. 

Continua en la actividad No. 46. 

c) Siserequiere verificar el estado de la informacion, 

realizar visitas de verificacién a las oficinas o 

instalaciones de la Comisién Nacional, en su caso, 

en el lugar donde estén ubicadas las bases de 

datos personales respectivas. 

Continua en la actividad No. 57. 

Subdireccién de Instruye a la persona titular del Departamento de 

Transparencia y Verificaci6n, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias, 

Datos Personales |proyectar acuerdo a efecto de imponer medidas 

cautelares necesarias y _ oficios de _ notificacién 
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respectivos. 

Departamento de |Elabora acuerdo por el que se imponen medidas 

Verificacién, cautelares necesarias, asi como los oficios por los que se 

Capacitacion y notifica la imposici6n de medidas cautelares, se solicita se 

Seguimiento de informe sobre la ejecucién de éstas y se indica el plazo 

Denuncias conferido para tal efecto; y los propone a la persona titular 

de la Subdireccidn de Transparencia y Datos Personales. 
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Subdireccién de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Revisa la propuesta de acuerdo por el que se imponen 
medidas cautelares necesarias, asi como los oficios por 

los que se notifica la imposicidn de medidas cautelares, 

se solicita se informe sobre la ejecucién de éstas y se 

indica el plazo conferido para tal efecto; y los pone a 

consideracion de la persona titular del Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

Area de 
Transparencia y 
Datos Personales 

Emite acuerdo a través del cual impone las medidas 
cautelares necesarias, asi como los oficios por los que se 
notifica la imposicién de medidas cautelares, se solicita se 

informe sobre la ejecucién de éstas y se indica el plazo 

conferido para tal efecto; y ordena la notificaci6n. 

Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Supervisa la notificacién de los oficios por los que se 

notifica la imposicidn de medidas cautelares, se solicita se 

informe sobre la ejecucién de éstas y se indica el plazo 

conferido para tal efecto; por conducto de la persona 

titular del Departamento de Verificacién, Capacitacion y 

Seguimiento de Denuncias y del personal adscrito al Area 

de Transparencia y Datos Personales. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitaci6n y 

Seguimiento de 

Recibe los documentos y practica la notificacidn de los 

oficios por los que se notifica la imposicién de medidas 

cautelares, se solicita se informe sobre la ejecucién de 
éstas y se indica el plazo conferido para tal efecto, a 

Denuncias través del personal adscrito al Area de Transparencia y 
Datos Personales. 

Area de Transcurrido el tiempo conferido para tal efecto: 
Transparencia y 
Datos Personales a) Si recibe informe de ejecucién de las medidas 

cautelares, lo turna a la persona titular de la 

Subdirecci6n de Transparencia y _ Datos 

Personales para el acuerdo de glosa respectivo. 

b) Si no se recibe informe de ejecucién de las 
medidas cautelares, ordena a la persona titular de 

la Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales, el acuerdo por el que se reitera la 

solicitud, pudiendo servirse de la imposicién de las 
medidas de apremio descritas en los numerales 

72 a77 del presente procedimiento, para hacer 

cumplir dicha determinacion. 

Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Instruye a la persona titular del Departamento de 
Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias la 

elaboracién del acuerdo que corresponda: 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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a) De glosa del informe de ejecucién de medidas 

cautelares. 

b) Por el que se reitera la solicitud de la ejecucién de 

medidas cautelares con el apercibimiento de Ley. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitaci6n y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Elabora el acuerdo que corresponda, en los términos del 

numeral anterior. 
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Subdireccion de 

Transparencia y 
Datos Personales 

Revisa la propuesta de acuerdo de glosa 0 reiterativo y lo 

pone a consideraci6n de la persona titular del Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

Area de 
Transparencia y 

Datos Personales 

Subdireccion de 

Transparencia y 
Datos Personales 

Suscribe el acuerdo que corresponda: 

a) De glosa del informe de ejecucién de medidas 

cautelares. 

b) Por el que se reitera la solicitud de la ejecucién de 

medidas cautelares con el  apercibimiento 

establecido en los numerales 72 a 77 del 

presente procedimiento. 

Regresa a la actividad 34, incisos b) o c), segun 

corresponda. 
IMIEN IOCUMEN 

lInstruye a la persona titular del Departamento de| 

Verificacién, Capacitaci6n y Seguimiento de Denuncias, 

proyectar acuerdo a efecto de requerir a la persona 

responsable, remita la documentacién e informacién 

necesaria vinculada con la presunta violacion. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Elabora acuerdo y oficio por el que se requiere a la 

persona responsable, remita la documentaciédn e 

informacion necesaria vinculada con la presunta violacién; 

y los propone a la persona titular de la Subdireccién de 

Transparencia y Datos Personales. 

Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Revisa la propuesta de acuerdo y oficio por el que se 

requiere a la persona9 responsable, remita la 

documentaci6on e informacién necesaria vinculada con la 

presunta violacidn; y los pone a consideracién de la 
persona titular del Area de Transparencia y Datos 

Personales. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Emite acuerdo y oficio por el que se requiere a la persona 

responsable, remita la documentacién e informacion 

necesaria vinculada con la presunta violacién; y ordena la 

notificacién. 

Subdireccién de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Supervisa la notificacién de del oficio por que se requiere 

a la persona responsable, remita la documentacion e 

informacion necesaria vinculada con la presunta violacion; 

por conducto de la persona titular del Departamento de 

Verificacion, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias y 
del personal adscrito al Area de Transparencia y Datos 

Personales. 

Departamento de 
Verificacion, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Recibe el documento y practica la notificacion del oficio 

por el que se requiere a la persona responsable, remita la 

documentacion e informacion necesaria vinculada con la 

presunta violacion, a través del personal adscrito al Area 

de Transparencia y Datos Personales. 
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Area de 
Transparencia y 

Datos Personales 

Recibe la documentacién e informacién y la turna a la 

persona titular de la Subdireccién de Transparencia y 

Datos Personales. 

Subdireccion de 

Transparencia y 
Datos Personales 

Analiza la documentacion e informacion y la turna para el 
acuerdo respectivo a la persona titular del Departamento 

de Verificacibn, Capacitacién y Seguimiento de 

Denuncias. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 

Seguimiento de 

Denuncias 

Elabora el acuerdo de recepcion y lo pone a consideracién 

de la persona titular de la Subdireccién de Transparencia 

y Datos Personales. 

Subdireccioén de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Revisa el proyecto de acuerdo de recepcion y lo pone a 

consideracién de la persona titular del Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

Area de 
Transparencia y 

Datos Personales 

Emite acuerdo de recepcion y glosa de la documentacion 

e informacion requerida y ordena: 

a) Cuando la documentacién e informacion recibida 

no es. suficiente, se realiza requerimiento 

nuevamente. 

Regresa a la actividad No. 46. 

b) Cuando resultado de la documentacion obtenida 
se determina la necesidad de practicar una visita 

de verificacion. 

Continua en la actividad No. 57. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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c) Cuando la documentacion obtenida es suficiente. 

Continua en la actividad No. 59. 

Realiza la visita de verificacién a las oficinas o 

instalaciones de la Comisién Nacional, 0 en su caso, en el 

lugar donde estén ubicadas las bases de datos 
personales respectivas; con apoyo de la persona titular 
del Departamento de Verificacidn, Capacitacién y 
Seguimiento de Denuncias. 

El resultado de la verificacién lo pone a consideracién de 

la persona titular del Area de Transparencia y Datos 

Personales. 

v
o
 

_i
mP
/o
ic
ii
vi
go
2s
 

D
O
C
U
M
E
N
T
 

~ 

a2 CND
H 

ae
 

R
E
G
I
S
T
R
A
D
O
-
E
N
 

EL
 

O
R
G
A
N
O
I
N
T
E
R
N
O
 

DE
 C
O
N
T
R
O
L
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 

DE
 
20
25
 

e
y
 

Area de 
Transparencia y 

Datos Personales 

Subdireccién de 

Transparencia y 

Datos Personales 

er 

Analiza los resultados de la visita de verificacién y acorde 

con el resultado obtenido, ordena: 

a) Si la informacién recabada no es suficiente, 

ordena nuevamente la practica de visita de 

verificaci6n que corresponda. 

Regresa a la actividad No. 57. 

b) En caso de que como resultado de la visita se 

desprenda que se requiere documentacién e 
informacion. 

Regresa a la actividad No. 46. 

Cuando la informacion obtenida es suficiente. 

Continua en la actividad No. 59. 

Instruye a la persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias, 

proyectar la resoluci6n del procedimiento de verificacion y 

oficios de notificacién respectivos. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacién y 

Seguimiento de 

Denuncias 

Elabora el proyecto de resolucion en la que se determine 

si existid debido cumplimiento a las _ obligaciones 

establecidas en la Ley General de Proteccién de Datos 

Personales en Posesién de Sujetos Obligados, 0 en caso 

de incumplimiento, establecera las medidas que debera 

adoptar la persona responsable del tratamiento de datos 

personales y el plazo en que se debera dar cumplimiento 

y los oficios de notificaci6n respectivos; y los pone a 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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consideracion de la persona titular de la Subdireccién de 

Transparencia y Datos Personales. 

Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Revisa el proyecto de resolucion y oficios de notificacién 

respectivos y los pone a consideracién de la persona 

titular del Area de Transparencia y Datos Personales. 

Area de 
Transparencia y 
Datos Personales 

Suscribe la resolucién del procedimiento de verificacion, 

que determina: 

a) Si existidé cumplimiento a las obligaciones en 

materia de Proteccién de Datos Personales en 
Posesion de Sujetos Obligados. 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

b) Si no existié cumplimiento a las obligaciones en 

materia de Proteccién de Datos Personales en 

Posesié6n de Sujetos Obligados, sefala las 
medidas que debe adoptar la persona responsable 

del tratamiento de datos personales, el plazo en 

que se debe dar cumplimiento, y el plazo para 

informar del cumplimiento con las constancias que 

lo acrediten. 

Asimismo, suscribe los oficios de notificacién respectivos; 

y ordena la notificacion. 
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Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Supervisa la notificacidn de la resolucién; por conducto de 

la persona titular del Departamento de Verificacion, 

Capacitacién y Seguimiento de Denuncias y del personal 

adscrito al Area de Transparencia y Datos Personales. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacién y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Recibe el documento y practica las notificaciones de la 
resoluci6n, a través del personal adscrito al Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

Area de 
Transparencia y 

Datos Personales 

Transcurrido el plazo conferido para el cumplimiento de la 

resolucion: 

a) Si se acreditd el cumplimiento a la resolucién, se 

instruye a la persona titular de la Subdireccién de 
Transparencia y Datos Personales, realizar el 

acuerdo de recepcion y archivo respectivo. 

Continua en la actividad No. 66. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

b) Sino se acredité el cumplimiento a la resolucién 

se instruye a la persona titular de la Subdireccion 
de Transparencia y Datos Personales, elaborar 
acuerdo para requerir el cumplimiento e imponer 

Medidas de Apremio en términos del articulo 121 
de la Ley General de Proteccién de Datos 

Personales en Posesion de Sujetos Obligados. 

Continua en la actividad No. 72. 

Yat , a 

Instruye a la persona titular del Departamento de 
Verificacién, Capacitaci6n y Seguimiento de Denuncias, 

proyectar el acuerdo de recepcion de las constancias de 

cumplimiento y archivo respectivo del procedimiento. 
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Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacién y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Elabora el proyecto de acuerdo de recepcién de las 

constancias de cumplimiento y archivo respectivo del 

procedimiento, asi como del oficio de notificacién; y los 

pone a consideracién de la persona titular de la 

Subdirecci6n de Transparencia y Datos Personales. 

Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Revisa el proyecto de acuerdo y oficio de notificacién 

respectivos y los pone a consideracién de la persona 

titular del Area de Transparencia y Datos Personales. 

Area de 
Transparencia y 
Datos Personales 

Emite el acuerdo de recepcién de las constancias de 

cumplimiento y archivo respectivo del procedimiento y el 

oficio de notificacidn respectivo; y ordena la notificacién. 

Subdireccién de 

Transparencia y 
Datos Personales 

Supervisa la notificacidn del acuerdo de archivo; por 

conducto de la persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias y 

del personal adscrito al Area de Transparencia y Datos 

Personales. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

72 Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Recibe el documento y practica la notificacién del acuerdo 

de archivo, a través del personal adscrito al Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

D PREMIC TT
 

VIEDIDAS ) 

Instruye a la persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitaci6én y Seguimiento de Denuncias, 

proyectar el acuerdo por el que se solicita en un plazo de 

cinco dias habiles el cumplimiento a la resolucién e 

impone medidas de apremio. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacién y 

Elabora el acuerdo y oficio para requerir en un plazo de 

cinco dias habiles el cumplimiento de la resolucién e 

imponer medidas de apremio; y lo pone a consideracién 
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Seguimiento de 

~~9 Denuncias 

de la persona titular de la Subdireccién de Transparencia 

y Datos Personales. 

Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Revisa el proyecto de acuerdo y oficio para requerir en un 

plazo de cinco dias habiles el cumplimiento de la 
resoluci6n e imponer medidas de apremio y lo propone a 

la persona titular del Area de Transparencia y Datos 

Personales. 

Area de 
Transparencia y 

Datos Personales 

Suscribe acuerdo y oficio para requerir en un plazo de 

cinco dias habiles el cumplimiento a la resolucién e 

impone medidas de apremio, que pueden consistir en: 

I. La amonestacién publica. 

I. La multa, equivalente ala cantidad de 

ciento cincuenta hasta mil quinientas 

veces el valor diario de la Unidad de 

Medida y Actualizaci6n. 

Y ordena la notificacién respectiva. 

Subdireccion de 

Transparencia y 
Datos Personales 

Supervisa la notificacién del acuerdo de solicitud de 

cumplimiento e imposicién de medidas de apremio; por 

conducto de la persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias y 

del personal adscrito al Area de Transparencia y Datos 

Personales. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacién y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Recibe el documento y practica la notificacién del acuerdo 

de solicitud de cumplimiento e imposicidn de medidas de 

apremio, a través del personal adscrito al Area de 
Transparencia y Datos Personales. 

Area de 
Transparencia y 

Datos Personales 

Transcurrido el plazo conferido para el cumplimiento de la 

resolucién y habiendo impuesto medidas de apremio: 

a) Si se acredit6 el cumplimiento a la resolucién, se 

instruye a la persona titular de la Subdirecci6n de 
Transparencia y Datos Personales, realizar el 
acuerdo de recepcion y archivo respectivo. 

Regresa a la actividad No. 66. 

b) Sino se acredité el cumplimiento a la resolucién 

se instruye a la persona titular de la Subdireccién 

de Transparencia y Datos Personales, elaborar 

acuerdo para requerir a la persona superior 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 

O
R
G
A
N
O
 
I
N
T
E
R
N
O
 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

=
 

FE
CH
A:
 

14
 
DE
 
AB
RI
L 

DE
 
20
25
 

(M
Pr

oi
ca

vi
z0

25
 

D
O
C
U
M
E
N
T
:
 

R
E
G
I
S
T
R
A
D
O
9
E
N
 

EL
 

M
e
N
 



DH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ORGANO INTERNO DE CONTROL Pagina 232 de 511 

jerarquico, el cumplimiento de la resolucién en un 

plazo de cinco dias habiles. 

Continua en la actividad No. 79. 

Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Instruye a la persona titular del Departamento de 

Verificaci6n, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias, 

proyectar el acuerdo por el que se solicita a la persona 

superior jerarquico, el cumplimiento a la resolucién en un 
plazo de cinco dias habiles. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacién y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Elabora el acuerdo y oficios para requerir a la persona 

superior jerarquico el cumplimiento a la resolucién en un 

plazo de cinco dias habiles; y lo pone a consideraci6n de 

la persona titular de la Subdireccién de Transparencia y 

Datos Personales. 

Subdireccién de 
Transparencia y 

Datos Personales 

Revisa el proyecto de acuerdo y oficios para requerir a la 
persona superior jerarquico, el cumplimiento a la 

resoluci6n en un plazo de cinco dias habiles y lo propone 

a la persona titular del Area de Transparencia y Datos 
Personales. 

Area de 
Transparencia y 
Datos Personales 

Suscribe acuerdo y oficio por el que se requiere a la 

persona superior jerarquico para que, en el plazo de cinco 

dias habiles siguientes a la notificacién de éste, obligue a 

la persona responsable del tratamiento de datos 

personales de que se tarte, a cumplir sin demora; y ordena 

la notificacién respectiva. 

Subdireccién de 

Transparencia y 
Datos Personales 

Supervisa la notificacién del acuerdo de solicitud de 

cumplimiento e imposicién de medidas de apremio; por 

conducto de la persona titular del Departamento de 
Verificaci6n, Capacitacién y Seguimiento de Denuncias y 

del personal adscrito al Area de Transparencia y Datos 

Personales. . 
Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 

Seguimiento de 

Denuncias 

Recibe el documento y practica la notificacién del acuerdo 
de solicitud de cumplimiento e imposicién de medidas de 

apremio, a través del personal adscrito al Area de 
Transparencia y Datos Personales. 

Area de 
Transparencia y 

Datos Personales 

Transcurrido el plazo conferido al que se refiere el 

numeral 82 del presente procedimiento: 

a) Si se acredité el cumplimiento a la resolucién, se 

instruye a la persona titular de la Subdirecci6én de 

Transparencia y Datos Personales, realizar el 

acuerdo de recepcion y archivo respectivo. 

Regresa a la actividad No. 66. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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b) Sino se acredité el cumplimiento a la resolucién 

se instruye a la persona titular de la Subdireccion 

de Transparencia y Datos Personales, elaborar 

acuerdo para dar vista a la autoridad competente 

en materia de responsabilidades administrativas. 

Continua en la actividad No. 86. 

Subdireccién de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Instruye a la persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitaci6n y Seguimiento de Denuncias, 

proyectar el acuerdo por el que se da vista a la autoridad 

competente para que determine lo que en derecho 

proceda; y en su caso imponga la sancién que 

corresponda. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 
Seguimiento de 

Denuncias 

Elabora el acuerdo y oficios para dar vista a la autoridad 
que competente a efecto de que en su caso imponga la 

sanci6on que corresponda; y lo pone a consideracion de la 
persona titular de la Subdirecci6n de Transparencia y 

Datos Personales. 

Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Revisa el proyecto de acuerdo y oficios para dar vista a la 

autoridad competente y lo propone a la persona titular del 

Area de Transparencia y Datos Personales. 

Area de 
Transparencia y 
Datos Personales 

Suscribe acuerdo por el que se ordena dar vista a la 

autoridad competente y en su caso imponga la sancién 

que corresponda; asimismo ordena la_ notificacion 

respectiva. 

Subdireccion de 

Transparencia y 

Datos Personales 

Supervisa la notificacion del oficio por el que se da vista a 

la autoridad competente; por conducto de la persona 

titular del Departamento de Verificaci6dn, Capacitacioén y 

Seguimiento de Denuncias y del personal adscrito al Area 

de Transparencia y Datos Personales. 

Departamento de 

Verificacion, 

Capacitacion y 

Seguimiento de 

Denuncias 

Recibe el documento y practica la notificacién del oficio 

por el que se da vista a la autoridad investigadora, a través 

del personal adscrito al Area de Transparencia y Datos 

Personales. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO. 

ra 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS 

PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS 

Organo Interno de Control 
Area de Transparencia y Datos 

Personales Datos Personales 
Subdireccion de Transparencia y 

Jefatura de Departamento de 
Verificacién, Capacitacién y 

Seguimiento de Denuncias 

1, Cuenta con indicios de 
existencia de violaciones o 

incumplimiento en materia de 
Proteccién de Datos Personales 

en Posesién de Sujetos 
| Obligados, o recibe la denuncia, 

| turna el asunto ala persona 
| titular del Area de Transparencia 
| y Datos Personales. 

2.Instruye a la persona titular de 
la Subdireccién de Transparencia 

y Datos Personales el analisis del 
asunto. 3. Solicita a la persona titular del 

Departamento de Verificacién, 

Capacitacién y Seguimiento de 
Denuncias el anilisis y la 

elaboracién del acuerdo 
respectivo, | 

4, Analiza los elementos de 

| procedencia de la verificacién, 

| 

a) Se requieren Oo 

investigaciones previas. 

Contintia en la actividad No. 
5. 

b) Detecta causal de @ 
improcedencia, 

Continwa en la actividad No. 

c) Prevencién. e 
+>} Contintia en la actividad No. 

; 17. 

d) Inicio del procedimiento. 

8>| Continua en la actividad No. 
29. 

INVESTIGACIONES PREVIAS 

| 7. Suscribe acuerdo y oficios de 
investigacion para allegarse de 

elementos para fundar y motivar el 
acuerdo de inicio, 

Acuerdoy 
oficios de 

investigacion 

6. Revisa la propuesta de acuerdo y 
5, Elabora y propone a la persona 

titular de la Subdireccién de 
oficios de idn para all 
de elementos para fundar y motivar el 

4 acuerdo de inicio y la pone a 
consideracién de la persona titular del 

Area de Transparencia y Datos 

Personales. 

8. Supervisa la notificacién de oficios 
de investigacién para allegarse de 
elementos para fundar y motivar el 

acuerdo de inicio, por conducto de la 
persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitacién y 
Seguimiento de Denuncias y del 

personal adscrito al Area de 
p ia y Datos Pi | T 

4 

T pi ia y Datos P 

acuerdo y oficios de investigacién 
para allegarse de elementos para 
fundar y motivar el acuerdo de 

inicio. 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 
DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS 

_ PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS 

Area de Transparencia y Datos Personales 
Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales 
Jefatura de Departamento de Verificacion, 

Capacitacién y Seguimiento de Denuncias 

, 

10. Recibe la informacién solicitada y la turna | 
a la persona titular de la Subdireccién de | 
Transp ia y Datos F les para el 
acuerdo de glosa respectivo, asi como para 
que se ordene el inicio del procedimiento o 
bien el acuerdo de improcedencia seguin 

corresponda. 

Documentacién 

e informaci6n 

solicitada 

11, Instruye a la persona titular del 
Departamento de Verificacién, Capacitacién 
y Seguimiento de Denuncias la elaboracién 
del acuerdo de glosa, asi como del acuerdo 

que corresponda, de conformidad con la 
informacién recibida 

1 1 
a) Corresponde b) Corresponds 

acuerdo de 
acuerdo de inicio, 

improcedencia. 
Continua enla A 

Continua enla 
actividad No.29, actividad No, 12. 

9. Recibe los documentos y practica la 
notificacién correspondiente, a través del 

personal adscrito al Area de Transparencia y 
Datos Personales, 

IMPROCEDENCIA 

14. Ordena mediante escrito fundado y 
motivado la improcedencia del 

13. Revisa la propuesta y la pone a 
12. Elabora el acuerdo de improcedencia y lo 

propone ala persona titular de la 

procedimiento y ordena la notificacién 
respectiva, 

Acuerdo de 

improcedencia 

consideracién de la persona titular del Area 
de Transp: ia y Datos Pi I 

15. Supervisa la notificacién de la 
improcedencia, por conducto de la persona 
titular del Departamento de Verificacién, 

a Capacitacién y Seguimiento de Denuncias y 
del personal adscrito al Area de 

Transp ia y Datos Per 

Subdireccién de Transparencia y Datos 
Personales, @ e 

16, Recibe los documentos y practica la 
notificacién correspondiente, a través del 

personal adscrito al Area de Transparencia y 
Datos Personales. 

FIN DE PROCEDIMIENTO. 
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PREVENCION 

19. Dictamina mediante escrito fundado y 
18, Revisa la propuesta de acuerdode - 

prevencion y la pone a consideracién de la 

17. Elabora el acuerdo de prevencién y lo 
propone a la persona titular de la 

motivado la prevencién y ordena la 
notificacién respectiva. 

persona titular del Area de Transparencia y 
Datos Personales. 

20. Supervisa la notificacién de prevencién, 

por conducto de la persona titular del 
Departamento de Verificacién, Capacitacién 

Subdireccién de Transparencia y Datos 
Personales. 

21. Recibe los documentos y practica la 
notificacién correspondiente, a través del 

~y Seguimiento de Denuncias y del personal 
adscrito al Area de Transparencia y Datos 

e Personales. 

<| personal adscrito al Area de Transparencia y 

Datos Personales, 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS 

PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS apeenEe 

Area de Transparencia y Datos Personales 
Subdireccion de Transparencia y Datos 

Personales 

Jefatura de Departamento de Verificacion, 

Capacitacion y Seguimiento de Denuncias 

23. Instruye a la persona titular del 
| Departamento de Verificacién, Capacitacién 

22. Transcurrido el tiempo conferido para tal 
efecto: 

a) Si recibe la informacién, la turna a 
la persona titular de la Subdireccién de 

Transparencia y Datos Personales para el 
acuerdo de glosa respectivo, asi como para 
que se ordene el inicio del procedimiento o 

bien el acuerdo de improcedencia seguin 
corresponda, 

b) Sino se recibe escrito de desahogo, 
ordena a la persona titular de la Subdireccién 

de Transparencia y Datos Personales, el 
acuerdo de desechamiento. 

y Seguimiento de Denuncias la elaboracién 
del acuerdo para la siguiente diligencia. 

v 

a) Acuerdo de glosa del 
desahogo de la 

prevencién y de inicio 
del procedimi Ce enla actividad 

Continta en la actividad No. 24 

<= _@ @ 
25, Revisa la propuesta de acuerdo de 

b) Acuerdo de 
desechamiento, 

desechamiento y la pone a consideracién de 

: 
26, Suscribe acuerdo de desechamiento y 

ordena la notificacién respectiva. 

| : 
Acuerdo de 

24, Elabora el acuerdo de desechamiento y | 
lo propone a la persona titular de la | 

Subdireccién de Transparencia y Datos | 
_ Personales, @ 

- 28, Recibe los documentos: y practica la 
notificacién correspondiente, a través del 

la persona titular del Area de Transparencia 
y Datos Personales. 

27, Supervisa la notificacién del acuerdo de 
desechamiento, por conducto de la persona 

titular del Departamento de Verificacién, 
desechamiento Capacitacion y Seguimiento de Denuncias y 

del personal adscrito al Area de 
Transp ia y Datos P | 

| personal adscrito al Area de Transparencia y 
[ Datos Personales, 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

31, Suscribe acuerdo fundando y motivando 
el inicio del procedimiento y emite los oficios 

de notificacién respectivos; asimismo, 
ordena la notificacién respectiva. 

30. Supervisa el registro de la verificacion, 
revisa la propuesta de acuerdo de inicio y 

oficios de notificacién y la pone a 
consideracidn de la persona titular del Area 

de Transp ia y Datos Per I 

32. Supervisa la notificacidn del acuerdo de 
inicio, por conducto de la persona titular del 
Departamento de Verificacién, Capacitacién 
y Seguimiento de Denuncias y del personal 
adscrito al Area de Transparencia y Datos 

BN 

29. Registra la verificacién, forma el 
expediente respectivo y elabora el acuerdo 
de inicio y oficios de notificacién, lo cual 

propone a la persona titular dela 
Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales, eee 

33. Recibe los documentos y practica la 
notificacién correspondiente, a través del 

Personales. personal adscrito al Area de Transparencia y 
Datos Personales, 

Contintia en la actividad No. 34. © 

DESARROLLO DE LA VERIFICACION 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

DE = VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS 

PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS 

Area de Transparencia y Datos Personales 
Subdirecci6n de Transparencia y Datos 

Personales 

Jefatura de Departamento de Verificacién, 
Capacitacién y Seguimiento de Denuncias 

34, Analiza las constancias que integran el ».o 

e instruye a la persona titular de la Subdireccién de 
Transparencia y Datos Personales, realizar el acuerdo 

respectivo para: 

a) Si advierte la existencia de dafio inminente o 
irreparable, ordenar medidas cautelares, siempre y 
cuando no impidan el cumplimiento de las funciones 
ni el aseguramiento de bases de datos de la Comisién 
Nacional; las cuales solo podrdn tener una finalidad 

correctiva y serdn temporales hasta en tanto se 

resuelva el procedimiento. 

Continua en la actividad No, 35. 

b) Si se requiere documentacién e informacién, 
solicitar a la persona responsable, remita la 

documentaci6n e informacién necesaria vinculada con 

la presunta violacion. 
Contintia en la actividad No. 46. 

c) Si se requiere verificar el estado de la 
informacién, realizar visitas de verificacién a las 

oficinas o instalaciones de la Comisién Nacional, en su 
caso, en el lugar donde estén ubicadas las bases de 

datos personales respectivas. r 

Contintia en la actividad No. 57. 
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MEDIDAS CAUTELARES 

38, Emite acuerdo a través del cual impone 
las medidas cautelares necesarias, asf como 

los oficios por los que se notifica la 
imposicién de medidas cautelares, se 

solicita se informe sobre la ejecucién de 
éstas y se indica el plazo conferido para tal 

efecto; y ordena la notificacién. 

| 
= ¥ 7 

35. Instruye ala persona titular del 

Departamento de Verificacién, Capacitacién 
y Seguimiento de Denuncias, proyectar 

acuerdo a efecto de imponer medidas 
cautelares necesarias y oficios de 

Notificacién respectivos. rs) 

37. Revisa la propuesta de acuerdo por el 

que se imponen medidas cautelares 
necesarias, as{ como los oficios por los que 

se notifica la imposicién de medidas _ 

36. Elabora acuerdo por el que se imponen 
medidas cautelares necesarias, asf como los 
oficios por los que se notifica la imposicién 

de medidas cautelares, se solicita se 
informe sobre la ejecucién de éstas y se 

indica el plazo conferido para tal efecto; y 

los propone a la persona titular de la 
Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales, 

i} 

conferido para tal efecto; y los pone a 
consideracién de la persona titular del Area 

de Transp ia y Datos Per. I 

cautelares, se solicita se informe sobre la 
ejecucion de éstas y se indica el plazo 

39. Supervisa la notificacién de los oficios 
por los que se notifica la imposicién de 

medidas cautelares, se solicita se informe 
sobre la ejecucién de éstas y se indica el 

plazo conferido para tal efecto; por 
conducto de la persona titular del 
Departamento de Verificacién, 

Capacitacién y Seguimiento de Denuncias y 
del personal adscrito al Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

40. Recibe los documentos y practica la 
notificacién de los oficios por los que se 

notifica la imposicién de medidas 
cautelares, se solicita se informe sobre la 
ejecucién de éstas y se indica el plazo 
conferido para tal efecto, a través del 

personal adscrito al Area de Transparencia 

y Datos Personales. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS 

PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS 

Area de Transparencia y Datos Personales 
Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales 

Jefatura de Departamento de Verificacién, 
Capacitacién y Seguimiento de Denuncias 

41. Transcurrido el tiempo conferido para tal efecto: 

a) Si recibe informe de ejecucién de las 
medidas cautelares, lo turna a la persona titular de la 
Subdireccién de Transparencia y Datos Personales 

para el acuerdo de glosa respectivo. 

b) Sino se recibe informe de ejecucién de las 
medidas cautelares, ordena a la persona titular de la 
Subdireccién de Transparencia y Datos Personales, el 
acuerdo por el que se reitera la solicitud, pudiendo 
servirse de la imposicion de las medidas de apremio 

descritas en los numerales 72 a 77 del presente 
procedimiento, para hacer cumplir dicha 

determinacién, 

45, Suscribe el acuerdo que corresponda: 

a) De glosa del informe de ejecucién de 
medidas cautelares. 

b) Por el que se reitera la solicitud de la 
ejecucién de medidas cautelares con el 

apercibimiento establecido en los numerales 72 a77 
del presente procedimiento. 

Regresa ala actividad 34, Incisos b) o c), segtin 
corresponda. 

42. Instruye a la persona titular del 
Departamento de Verificacién, Capacitacién 
y Seguimiento de Denuncias la elaboracién 

del acuerdo que corresponda: 

a) De glosa del informe de ejecucién 
de medidas cautelares. 

b) Por el que se reitera la solicitud de 
la ejecucién de medidas cautelares con el 

apercibimiento de Ley. 

44. Revisa la propuesta de acuerdo de glosa 
o reiterativo y lo pone a consideracién de la 

| 
| 
43. Elabora el acuerdo que corresponda, en 

los términos del numeral anterior. 

} ie 

Datos Personales, 
persona titular del Area de Transparencia y | 
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 EQUERIMIENTO DE DOCUMENTACION 

49.Emite acuerdo y oficio por el que se 
requiere a la persona responsable, remita 

Departamento de Verificacién, 
Capacitacién y Seguimiento de Denuncias, 
proyectar acuerdo a efecto de requerir ala | 

46. Instruye ala persona tui 

persona responsable, remita la 
documentaci6n e informacién necesaria 

vinculada con la presunta violacién. 

| a8, Revisa la propuesta ade acuerdo y oficio 
por el que se requiere ala persona 

re ble, remita la docun iéne 

47, Elabora acuerdo y oficio por el que se 
requiere a la persona responsable, remita 
la documentacién e informacién necesaria 
vinculada con la presunta violacién; y los 

propone ala persona titular de la 
Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales, 

cr informacion necesaria vinculada conla + la documentacién e informacién necesaria 
vinculada con la presunta violacion; y 

ordena la notificacién. 

Acuerdo y Oficio de 
Tequenmento de 

informacién 

presunta violacién; y los pone a 
consideracion de la persona titular del Area 

de Transp ia y Datos P. I 

" 50.Supervisa la notificacién de del oficio 
por que se requiere ala persona 

p ble, remita la doc tacién e 
informacién necesaria vinculada con la 

>| presunta violacién; por conducto de la 
persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de 
Denuncias y del personal adscrito al Area 

de Transp ia y Datos P i 

51, Recibe el documento y practica la 
notificacién del oficio por el que se 

requiere a la persona responsable, remita 
+») la documentacién e informacién necesaria 

vinculada con la presunta violacién, a 
través del personal adscrito al Area de 

T ia y Datos Pi I = 

v 

p 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS 

PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS 

Area de Transparencia y Datos Personales 

fife we 

Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales 

Jefatura de Departamento de Verificacién, 

Capacitacién y Seguimiento de Denuncias 

5 

52. Recibe la documentacién e informacién 

a) Cuando la documentacién e informacién 

| b) Cuando resultado de la documentacion 4 

53. Analiza la documentacién e informacion 
y la turna para el acuerdo respectivo ala 

> persona titular del Departamento de 

y la turna a la persona titular de la 
Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales. 

6, Emite acuerdo de recepcién y glosa de la 

Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de 
Denuncias. 

55. Revisa el proyecto de acuerdo de 
recepcin y lo pone a consideracion de la 

54, Elabora el acuerdo de recepcin y lo 
pone a consideracién de la persona titular 

de la Subdireccién de Transp: ia y Datos 

| Personales, 

persona titular del Area de Transparencia y 
Datos Personales. 

documentacién e informacion requerida y 
ordena: 

recibida no es suficiente, se realiza 
requerimiento nuevamente. | 

Regresa ala actividad No. 46._ (2) 

obtenida se determina la necesidad de 

Continda en la actividad No. 57. © 
practicar una visita de verificacién. 6 

¥ 

9 Cuando la donmantidéas obtenida es 
suficiente. 

Continda en la actividad No, 59. 4] 

IC
ii
V/
20
25
° 

_M
Pl
9 

DO
CU

ME
NT

C 
OR
GA
NO
 

IN
TE
RN
O 

DE
 
CO

NT
RO

L 
F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 
DE
 
20

25
 

RE
GI
ST
RA
DO
EN
 

EL
 

VISITA DE VERIFICACION 

"58. Analiza los resultados de la visita de | 
Itad, 

57. Realiza la visita de verificacién a las 
oficinas 0 instalaciones de la Comisién verificacién y acorde con el 

obtenido, ordena la siguiente diligencia. | 

a) Sila informacién recabada no es 
suficiente, ordena nuevamente la practica 

Nacional, o en su caso, en el lugar donde 
estén ubicadas las bases de datos 

personales respectivas; con apoyo de la 
persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de 
Denuncias. 

El resultado de la verificacién lo pone a 
consideracién de la persona titular del Area 

de visita de verificacién que corresponda. 
Regresa a la actividad No. 57. 15) 

b) En caso de que como resultado de la 
visita se desprenda que se requiere 

documentacién e informacién, 
Regresa ala actividad No. 46. (16) 

¢) a)Cuando la informacion obtenida es 

de Transp ia ay Datos Pe F 

suficiente. 4 
Continta en la actividad No. 59. @ 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO | WPA ANA AS 
DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS 

PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS 

Area de Transparencia y Datos Personales 
Subdireccion de Transparencia y Datos 

Personales 

watt ie BEA Ty RTT SD A 

Jefatura de Departamento de Verificacién, 

Capacitacién y Seguimiento de Denuncias 

RESOLUCION DE LA VERIFICACION 

p>} 

62. Suscribe la resolucién del procedimiento de 

YF cc 
_ - 

verificacién. 

Suscribe los oficios de 

notificacién respectivos; y 
ordena la notificacién. 

59, Instruye a la persona titular del 
Departamento de Verificacién, Capacitacién 

y, Seguimiento de Denuncias, proyectar la 
resolucién del procedimiento de verificacién 
___ yoficios de notificacién respectivos, 

61, Revisa el proyecto de resolucién y 

Oficios de notificacién respectivos y los pone 

60, Elabora9el proyecto de resolucién en la 
que se determine sf existid debido 

bligaci 
13 cumplimi alas 

establecidas en la Ley General de Proteccién 
de Datos Personales en Posesién de Sujetos 

a consideracién de la persona titular del 
Area de Transparencia y Datos Personales, 

~ a) Existié cumplimiento alas obligaciones en _ 
materia de Proteccién de Datos Personales en 

Posesién de Sujetos Obligad: 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
| 

Departamento de Verificacién, Capacitacién | 

i { 

63. Supervisa la notificacién de la 

resolucién; por conducto de la persona 
titular del Departamento de Verificacién, 

Capacitacién y Seguimiento de Denuncias y 
del personal adscrito al Area de 

Transp ia y Datos Pi | 

Obligados, o en caso de incumplimiento, 
| | establecera las medidas que debera adoptar 

la persona responsable del tratamiento de 
datos personales y el plazo en que se 

deberd dar cumplimiento y los oficios de 
notificacidn respectivos; y los pone a 

consideracién de'la persona titular de la 
Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales, 

64. Recibe el,documento y practica las 
notificaciones de la resolucién, a través del 

66. Instruye a la'persona titular del 

y Segi de Denuncias, proyectar el 
b) No existié cumplimiento a las obligaciones en 
materia de Proteccién de Datos Personales en 

Posesién de Sujetos Obligados, seftala las 

medidas que debe adoptar la persona 
responsable del tratamiento de datos 
personales, el plazo en que se debe dar 

cumplimiento, y el plazo para informar del 
cumplimiento con las constancias que lo 

acrediten. = 

65. Transcurrido el plazo conferido para el 
cumplimiento de la resoluci6n. 

a) Si, se instruye a la persona titular de la 
Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales, realizar el acuerdo de recepcion 

y archivo respectivo. 
Continta en la actividad No. 66. (18) 

3 | 

I 

b) No, se instruye a la persona titular de la 
Subdireccidn de Transparencia y Datos 

Personales, elaborar acuerdo para requerir 
el cumplimiento e i Medidas de 

personal adscrito al Area de Transparencia y 
Datos Personales. 

acuerdo de recepcidn de las constancias de 
cumplimiento y archivo respectivo del 

siecle 20) 22) 

es, Se 

67. Elabora el proyecto de acuerdo de 
recepcién de las constancias de 

cumplimiento y archivo respectivo del 

68. Revisa el proyecto de acuerdo y oficio de 
notificacién respectivos y los pone a 

procedimiento, asi como del oficio de 
notificacién; y los pone a consideracion de 

la persona titular de la Subdireccién de= 8 

consideracién de la persona titular del Area 

de Transp ia y Datos P i 

Transparencia y Datos P. les= 

~ 69, Emite el acuerdo de tecepcidn de las 

constancias de cumplimiento y archivo 
ae | 

70. Supervisa la notificacién del acuerdo de 

archivo; por conducto de la persona titular 
del Departamento de Verificacién, 

Capacitacién y Seguimiento de Denuncias y 
del personal adscrito al Area de 

Transparencia y Datos Personales. 

l 

respectivo del procedimiento y el oficio de 
notificacidn respectivo; y ordena la ; 

notificacién. | tag 

= 

71, Recibe el documento y practica la 
notificacién del acuerdo de archivo, a través 

Apremio en términos del articulo 121 dela 
Ley General de Proteccién de Datos 
Personales en Posesidn de Sujetos 

Obligados. 

Continua en la actividad No, 72. 6 

del personal adscrito dl Areade99 |= 
ja'y Datos Personales.= 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS 

PERSONALES EN9 POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS 

Area de Transparencia x Datos Personales 
<itisootina a otrdatst 8 

pawned Gb. tMabrioges y 

Subdireccién de Transparencia y Datos 

. 9  « <Personales= 

Jefatura de Departamento de Verificacion, 

- Capacitacion y Seguimiento de Denuncias 

MEDIDAS DE APREMIO 

75. Suscribe acuerdo y oficio para requerir 
en un plazo de cinco dias habiles el 

medidas de apremio, que pueden consistir 

pan OM 
Paver of Ss 

p> Suscribe los oficios de 
8 notificacién respectivos; y 

ordena la notificacién. 

ZEn qué pueden cor 
medidas de ar 

<iol Laamonestacién publica 

Il. La multa, equivalente a la cantidad de 
ciento cincuenta hasta mil quinientas veces 

el valor diario de la Unidad de Medida y 

Actualizacion._ 

cumplimiento a la resolucién e impone i 

72. Instruye a la persona titular del © 
Departamento de Verificacién, Capacitacién 

y Seguimiento de Denuncias, proyectar el 
acuerdo por el que se solicita en un plazo de 

cinco dias habiles el cumplimiento ala 
resolucién e impone medidas de apremio. 

74, Revisa el proyecto de acuerdo y oficio 
para requerir en un plazo de cirico dias 

habiles el cumplimiento de la resolucién e 

73. Elabora el acuerdo y oficio para requerir ere | 

en un plazo de cinco dias habiles el 
cumplimiento de la resolucién e imponer 

medidas de apremio; y lo pone a 
consideracién de la persona titular de la 
Subdireccién de Transparencia y Datos 

Personales. 

imponer medidas de apremio y lo propone a 
la persona titular del Area de Transparencia 

y Datos Personales. 

76. supervisa la notificacién del acuerdo de 

solicitud de cumplimiento e imposicién de 
medidas de apremio; por conducto dela 

] 
77. Recibe el documentoy practicala | 

notificacién del acuerdo de solicitud de 
>| ¢ limi ei icidn de medidas de persona titular del Departamento de 

Verificacién, Capacitacién y Seguimiento de 
Denuncias y del personal adscrito al Area de 

Transparencia y Datos Per I 

apremlo, a través del personal adscrito al 
Area de Transparencia y Datos Personales. 

444 

79. Instruye a la persona titular del 
Departamento de Verificacién, Capacitacién 

y Seguimi de Denuncias, proyectar el 

2B. 8Transcurrido el plazo, canlecido para al 
cumplimiento de la resolucién y habiendo 

<impuesto medidas de apremio 

a)si Sise acredito el cumnplimiento ala 

resolucidn, se instruye ; ala persona titular 
de la Subdireccién de Transparencia y Datos 
Personales, realizar el acuerdo de recepcién 

y archivo respectivo, 
; Repiana ala actividad No, 66. 20 J 

| 

b) St ng se attedite el cumplimiento ala 
resolucién se instruye ala persona titular de 

la Subdireccion de Transparencia y Datos 

Personales, elaborar acuerdo para requerir | | 
a la persona superior jerarquico, el 

cumplimiento de la resolucién en un plazo 
de cinco dias habiles. 

Continda en la actividad-No.-79. @ 

¥ 

acuerdo por el que se solicita ala persona 

superior jerarquico, el cumplimiento ala 
resolucién en un plazo de cinco dias ha 

a J} 

| 81. Revisa el proyecto de ieuiey oficios 
para requerir a la persona superior 

jerarquico, el cumplimiento ala résolucién | 

80. Elabora el acuerdo y oficios para 

requerir a la persona superior jerarquico el 
cumplimiento a la resolucion en un plazo de 
cinco dias habiles; y lo pone a consideracién 

de la persona titular de la Subdireccion de 
Transparencia y Datos P | | 

enun plazo de cinco dias habiles y lo 
propone ala persona titular del Area de 

Transparencia y Datos Personales. 
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DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS 

PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

Area de Transparencia y Datos Personales 
Subdireccion de Transparencia y Datos 

Personales 

Jefatura de Departamento de Verificacién, 

Capacitacién y Seguimiento de Denuncias 

82, Suscribe acuerdo y oficio por el que se 
requiere a la persona superior jerarquico 
para que, en el plazo de cinco dias habiles 

83, Supervisa la notificacién del acuerdo de 
solicitud de cumplimiento e imposicién de 
medidas de apremio; por conducto de la 

siguientes a la notificacion de éste, obligue a|_{ 
la persona responsable del tratamiento de 
datos personales de que se tarte, a cumplir 

sin demora; y ordena la notificacién 
respectiva, Acuerdo y ofiao de 

fequenmiento & 

persona titular del Departamento de r 
84, Recibe el documento y practica la 

notificacién del acuerdo de solicitud de 
Verificacién, Capacitacin y Seguimi de 
Denuncias y del personal adscrito al Area de 

Transp 8ia y Datos P I 

limi e imposicién de medidas de 
apremio, a través del personal adscrito al 
Area de Transparencia y Datos Personales. 

Superior jerarquico 

85. Transcurrido el plazo conferido al que se 
refiere el numeral 82 del presente 

procedimiento: 

86, Instruye ala persona titular del 
Departamento de Verificacion, Capacitacién 
y Seguimiento de Denuncias, proyectar el 

! 

a)Si se acredito el cumplimiento a la 
resolucién, se instruye a la persona titular 

de la Subdireccién de Transparencia y Datos 
Personales, realizar el acuerdo de recepcién 

y archivo respectivo, 
Regresa ala actividad No. 66. 22) 

i} 

b)Si no se acredité el cumplimiento ala 
resolucion se instruye a la persona titular de 

la Subdireccion de Transparencia y Datos 
<p Personales, elaborar acuerdo para dar vista }4 

ala autoridad competente en materiade 
hilidad, dminj 

Tesf trativas. 

Contintia en la actividad No. 86. © 

acuerdo por el que se da vista ala autoridad 
competente para que determine lo que en 

derecho proceda; y en su caso imponga la 
sancién que corresponda. 23 

88, Revisa el proyecto de acuerdo y oficios 
para dar vista a la autoridad competente y 

Y 
87. Elabora el acuerdo y oficios para dar 
vista a la autoridad que competente a 

efecto de que en su caso imponga la sancién 
que corresponda; y lo pone a consideracién 
de Id persona titular de la Subdireccidn de 

Transpafancia y Datos Personales. 
<4 4 

lo propone ala persona titular del Area de 
Transp ia y Datos Personal 

90. Supervisa la notificacién del oficio por el 
que se da vista a la autoridad que 

corresponda; por conducto de la persona 
91, Recibe el documento y practica la 

notificacién del oficio por el que se da vista 
titular del Departamento de Verificacién, 

Capacitacién y Seguimiento de Denuncias y 
del personal adscrito al Area de 

Transp ia y Datos Pi I 

¥ 

89. Suscribe acuerdo por el que se ordena 
dar vista a la autoridad competente y en su 
caso imponga la sancién que corresponda; 
asimismo ordena la notificacién respectiva. 

a
 

a la autoridall investigadora, a través del 
personal adscrito al Area de Transparencia y 

8Datos Personales. 
8?, 
A 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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PROCEDIMIENTO PARA EL 
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Pagina 244 de 511 

ORGANO INTERNO DE CONTROL 

1. OBJETIVO. 

Proporcionar a las personas servidoras publicas adscritas al Area de Control y 
Auditorias una herramienta normativa que establezca la secuencia de actividades 

para llevar a cabo su trabajo de manera homogénea, ordenada, sistematica y eficaz, 
que facilite y estandarice las actividades de auditoria, desde su planeacion hasta la. 

presentacién del Informe Ejecutivo de Auditoria y del Informe de Auditoria a: los - 
Organos y Unidades Administrativas correspondientes de la Comision Nacional de 

los Derechos Humanos. 

2. FUNDAMENTO LEGAL. 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Leyes Federales. 

Ley de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

Ley General de Bienes Nacionales. 

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. 

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos 

Obligados. 

Ley de Tesoreria de la Federacion. 

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. 

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley General de Archivos. 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del ano 

correspondiente. 
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Codigos y Decretos. 

Cédigo Civil Federal. 

Cédigo Penal Federal. 

Céddigo Fiscal de la Federacién. 

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. 

Céddigo Nacional de Procedimientos Penales. 

Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio 
Fiscal del afio correspondiente. 

Codigo de Etica de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

Cédigo de Conducta de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamentos. 

Reglamento Interno de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 

Hacendaria. 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Publico. 

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 

Mismas. 

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion. 

Acuerdos y Lineamientos. 

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraci6n Publica Federal y 

sus modificaciones. 

Acuerdo por el que se adopta en la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién 

Publica Federal. 

Acuerdo del Presidente de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos, por el cual se dan a conocer las especificidades en la aplicacion 

de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 
y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas en 

esta Comision Nacional y por el que se modifican las Politicas, Bases y 
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
para la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, que han sido 

sometidas a su consideracion. 
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@ Acuerdo Normativo A002/2015, del Presidente de la Comisién Nacional de 
los Derechos Humanos, por el cual se dan a conocer las especificidades 

para la presentacion de la declaracién de intereses. 

e@ Acuerdo A001/2016 del Presidente de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos por el que se ordena implementar el Sistema de 
Control Interno y de Gestiédn de Riesgos de la Comisi6n Nacional de los 
Derechos Humanos. 

@ Acuerdo del Consejo Consultivo de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos mediante el cual se aprueba la modificacién del Reglamento 

Interno de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos, publicado en 

el Diario Oficial de la Federacién el 10 de agosto de 2023. 

e Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 

podran ejercer las areas de su adscripcidn, publicado en el Diario Oficial 

de la Federacion el 29 de agosto de 2023. 

e Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, en uso de sus facultades, da a 

conocer su estructura administrativa, funciones y atribuciones que 

ejerceran las areas que lo comprenden y en especifico en materia de 

transparencia y acceso a la informacién publica y datos personales, 

publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de abril de 2025. 

e@ Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, 
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos de Personales, por 

el que se aprueban los lineamientos para la Organizacién y Conservacién 
de los Archivos. 

e Lineamientos Generales para la Administracidn de Recursos. 

@ Lineamientos de Austeridad para el Ejercicio Fiscal correspondiente. 

@ Lineamientos para regular lo relativo a las Declaraciones de Situacion 
Patrimonial y de Intereses de las Personas Servidoras Publicas de la 
Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

e Lineamientos para la Entrega-Recepcidn de las personas servidoras 
publicas de mando de la CNDH. 

@ Sistema Institucional de Archivos de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

@ Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario para la Organizacion y 
Conservacion de los Archivos. 

Manuales. 

@ Manual de Organizacién General de la Comision Nacional de los Derechos 
Humanos. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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@ Manual de Organizacion del Organo Interno de Control. 

e@ Manualde Integracién y Funcionamiento del Comité de Etica e Integridad. 

e@ Manual de Procedimientos del Proceso para realizar la Adquisicion de 
Bienes y contratacion de Arrendamientos y Servicios. 

e Manual de Procedimientos del Proceso para la  Adquisici6on, 

Administracion, Control, Mantenimiento, Arrendamiento, Enajenacién de 
Bienes Inmuebles. 

@ Manual de Procedimientos del Proceso para la Administraci6n, Control, 

Baja y Destino Final de Bienes Muebles. 

@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Enajenacién de 

Bienes Muebles e Inmuebles. 

@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Evaluacién de la 

Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

@ Manual de Politicas y Procedimientos para la Adquisicién de Bienes y 
Contratacion de Arrendamientos y Servicios. 

8@ Manuales, lineamientos, procedimientos y disposiciones administrativas 

de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Disposiciones Administrativas. 

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios para la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos (POBALINES). 

@ Politica de Igualdad de Género, No Discriminaci6on, Inclusién, Diversidad y 
Acceso a una Vida Libre de Violencia 2020-2024 de la Comisi6n Nacional 

de los Derechos Humanos. 

® Normas en Materia de Austeridad de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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3. POLITICAS DE OPERACION. 

3.1. 

3.2. 

3.3. 

3.4, 

3.5. 

3.6. 

3.7. 

3.8. 

El Organo Interno de Control, a través del Area de Control y Auditorias, 

realizara auditorias financieras, operacionales y de seguimiento a 
observaciones a los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién 
Nacional de los Derechos Humanos. 

Los rubros a auditar, sus objetivos y enfoques, seran incluidos en el 
Programa Anual de Auditorias, el cual sera autorizado por la persona titular 

del Organo Interno de Control. 

Las auditorias ordenadas bajo la direccién de la persona titular del Organo 
Interno de Control tendran como objetivo: examinar las operaciones 

efectuadas por el personal de la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos con el propdsito de constatar si el uso de los recursos 
presupuestales se han ejercido en forma eficiente y austera; asi como revisar 
el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de los recursos publicos 

asignados a la Comisién Nacional de los Derechos Humanos y si en el 
desarrollo de las actividades se han acatado las disposiciones legales 

vigentes; asimismo dar el seguimiento de las recomendaciones correctivas 
y/o preventivas derivadas de las auditorias, hasta su cumplimiento. 

El! Area de Control y Auditorias, conforme al Programa Anual de Auditorias 
autorizado, realizara Auditorias de Seguimiento a través de los cuales 

verificara que los Organos y Unidades Administrativas hayan realizado las 
acciones correctivas y preventivas recomendadas como resultado de las 
Auditorias para solventar las observaciones, corregir la problematica 

detectada y prevenir su recurrencia. 

Las auditorias que realicen las personas servidoras publicas designadas, 
deberan observar los principios de legalidad, imparcialidad, independencia, 

capacidad profesional, objetividad, congruencia, exhaustividad, austeridad y 
verdad material. 

La persona titular del Area de Control y Auditorias elaborara con la 
colaboracién de las Subdirecciones de Auditoria A y B, el proyecto del 
Programa Anual de Auditorias. 

La persona titular del Area de Control y Auditorias en acuerdo sometera a 
consideraci6n de la persona titular del Organo Interno de Control a mas tardar 
el ultimo dia habil del mes de noviembre, el proyecto del Programa Anual de 
Auditorias a efecto de determinar las auditorias que lo integraran 
acompafiado con el analisis y justificacién breve, para su autorizacion. 

La persona titular del Area de Control y Auditorias una vez obtenida la 
aprobacion del proyecto del Programa Anual de Auditorias, elaborara en 
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3.9. 

3.10. 

3.11. 

3.12. 

3.13. 

3.14. 

3.15. 

coordinacién con las Subdirecciones de Auditoria A y B los programas 
detallados de cada auditoria correspondientes. 

La persona titular del Area de Control y Auditorias debera presentar a la 

persona titular del Organo Interno de Control, el Programa Anual de 

Auditorias con los programas detallados de cada auditoria correspondientes, 

para autorizacion y firma respectiva. 

La persona titular del Organo Interno de Control presentara el Programa 

Anual de Auditorias en enero del afio que corresponda, mediante oficio a la 
persona titular de la Presidencia de la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos, para su conocimiento. 

Las auditorias que realice el Organo Interno de Control se llevaran a cabo 

mediante mandamiento escrito denominado Orden de Auditoria, el cual 

debera ser firmado por la persona titular del Organo Interno Control y dirigido 
a las personas titulares de los Organos y de las Unidades Administrativas a 

auditar; asi mismo las personas titulares de los Organos o Unidades 

Administrativas a quienes fue dirigida la Orden de Auditoria deberan designar 
mediante oficio a la(s) persona(s) servidora(s) publica(s) adscrita(s) a dichos 

Organos y Unidades Administrativas que atenderan la diligencia sefialada en 

la Orden de Auditoria, quien(es) debera(n) tener cargo minimo de Director de 
Area. 

La persona titular del Organo Interno de Control fijara la fecha y hora para la 
formalizacién del Acta de Inicio de Auditoria mediante la Orden de Auditoria. 

El plazo para la formalizacién de dicha acta no podra ser mayor a tres dias 
habiles posteriores a la fecha de recepcidn de la Orden de Auditoria. 

Para el inicio formal de la auditoria, la persona titular de la Subdireccién 

responsable de la Auditoria correspondiente, debera supervisar la 
elaboraci6n del documento denominado Acta de Inicio de Auditoria y lo 

sometera a consideracién de la persona titular del Area de Control y 
Auditorias. 

La persona titular del Area de Control y Auditorias firmara el Acta de Inicio de 

Auditoria con la persona titular del Organo o de la Unidad Administrativa a 
auditar y/o con el personal designado, y la persona titular de la Subdireccién 

de Auditoria A y B responsable de la Auditoria correspondiente adscrito al 
Area de Control y Auditorias, asi como dos testigos de asistencia. 

En la formalizacién del Acta de Inicio de Auditoria la persona titular del Area 
de Control y Auditorias debera entregar a quien esté atendiendo la diligencia, 
fotocopia del acuse de recibo de la Orden de Auditoria. 
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3.16. La persona titular del Area de Control y Auditorias podra entregar el oficio de 

3.17. 

3.18. 

3.19. 

3.20. 

3.21. 

solicitud de informacién con posterioridad a la notificaci6n de la Orden de 

Auditoria, el cual debera ser firmado por la persona titular del Organo Interno 
de Control o en su caso por la persona titular del Area de Control y Auditorias, 

mismo que se agregara fotocopia del acuse de recibo al Acta de Inicio de 
Auditoria. Durante el desarrollo de los trabajos de auditoria, las posteriores 

solicitudes de informacién podran ser firmadas por la persona servidora 
publica designada como coordinadora o responsable de la auditoria, 

mediante los oficios correspondientes. 

Si durante la ejecucién de las auditorias se requiere ampliar o reducir el grupo 
de personas servidoras publicas o sustituirlas, asi como; modificar el objeto 

de la auditoria y su alcance o periodo a revisar y de ejecucion de auditoria, o 
en su caso ampliar en cuanto a los Organos y Unidades Administrativas a 
auditar, tal circunstancia se hara del conocimiento de la persona titular del 
Organo y de la Unidad Administrativa auditada o a auditar, mediante oficio 

suscrito por la persona titular del Organo Interno de Control. 

Las Subdirecciones de Auditoria A y B seran las encargadas de supervisar 

el desarrollo de los procedimientos de auditoria y comprobar que 8los 
resultados emitidos se encuentren soportados en papeles de trabajo y con 

evidencia documental, mismos que deberan integrarse en el expediente de 

auditoria. 

Para el desarrollo de las auditorias, el personal adscrito al Area de Control y 
Auditorias utilizara los formatos que se incluyen en el Apartado A de este 

Procedimiento. 

De requerirse la incorporacién, reprogramacion, sustitucidn o cancelacién de 
auditorias al Programa Anual de Auditorias autorizado, la persona titular del 

Area de Control y Auditorias debera presentar la solicitud debidamente 
requisitada a través del formato correspondiente (Apartado A) para 

autorizacién de la persona titular del Organo Interno de Control. 

La persona titular del Area de Control y Auditorias previo acuerdo con la 
persona titular del Organo Interno de Control, emitira las Cédulas de 

Resultados Previos derivadas de las auditorias practicadas, mismas que 
seran presentadas en reunion de trabajo con la persona titular del Organo o 
de la Unidad Administrativa y/o con las personas servidoras pUblicas 

designadas como responsables de la auditoria, y se formalizaran con la firma 
de conocimiento en cada Cédula de Resultados Previos, en el formato 
correspondiente (Apartado A) en el cual se asentara que el Organo Interno 
de Control otorga un plazo de tres dias habiles siguientes de la firma de dicha 
Cédula al Organo o Unidad Administrativa auditada para que presente 
documentos o informacién para aclarar o desvirtuar los resultados previos, 
en caso de no obtener respuesta durante el plazo establecido por parte del 
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3.22. 

3.23. 

3.24, 

3.25. 

3.26. 

Organo o Unidad Administrativa auditada, dichos resultados previos se 

consideran firmes. 

La documentacién o informacion debera ser presentada al Organo Interno de 
Control en tiempo y forma, por el Organo o Unidad Administrativa auditada 
para aclarar o desvirtuar los resultados previos informados, los cuales 
deberan registrarse en la Cédula de Seguimiento de Resultados Previos, en 

el formato correspondiente (Apartado A). 

En el supuesto de que la informacion proporcionada por el Organo o Unidad 

Administrativa auditada sea posterior al termino establecido se tendra por 

formalizada la observaci6n, y la informacién recibida fuera de plazo 

establecido se considerara en la auditoria de seguimiento subsecuente. 

Si del analisis de la documentacién o informacién proporcionada por el 
Organo o Unidad Administrativa auditada, no se aclaran o desvirtuan los 

resultados previos informados, éstos se asentaran en la Cédula de 

Observaciones o Cédula de Seguimiento a Observaciones. 

La persona titular del Area de Control y Auditorias, previo conocimiento y 
autorizacion de la persona titular del Organo Interno de Control, emitira las 

observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas, 

mismas que seran presentadas en reunion de trabajo a la persona titular del 
Organo o de la Unidad Administrativa y/o con las personas servidoras 

publicas designadas, y se formalizaran con la firma de la persona titular del 

Organo o de la Unidad Administrativa y de las personas servidoras publicas 
designadas, en cada Cédula de Observaciones o Cédula de Seguimiento a 

Observaciones, en el formato correspondiente (Apartado A). 

La persona titular del Organo Interno de Control o del Area de Control y 

Auditorias, podra notificar mediante oficio, el dia y hora para llevar a cabo 
una reunion de trabajo donde se den a conocer las observaciones, 

formalizandolas mediante la firma de los responsables de atender la auditoria 

y de la persona titular del Organo y/o Unidad Administrativa auditada. 

En el caso de que la persona servidora publica del Organo o Unidad 
Administrativa auditada se negara a firmar las Cédulas de Observaciones o 

Cédulas de Seguimiento a Observaciones, la persona titular del Area de 

Control y Auditorias y la persona titular de la Subdireccién de Auditoria A o 
B, deberan dejar constancia mediante Acta Administrativa (por negativa de 
la persona auditada a firmar Cédulas de Observaciones o Cédulas de 

Seguimiento a Observaciones), en la que se asentara que se le dio a conocer 
el contenido de las observaciones y recomendaciones, y se nego a firmarlas; 
esta circunstancia no invalidara el acto ni impedira que surta sus efectos. En 
el Apartado A se presenta un modelo de Acta Administrativa para estos 
casos. 
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3.28. 

3.29. 

3.30. 

3.31. 

3.32. 

3.33. 

3.34, 

El! Area de Control y Auditorfas formulara el Informe Ejecutivo de Auditoria y 
el Informe de Auditoria, en los que se haran constar las observaciones y 

recomendaciones que resulten con motivo de la auditoria, para la adopcidn 
de medidas tendentes a mejorar la gestion y el control interno del Organo o 

Unidad Administrativa auditada, asi como a corregir las deficiencias que se 
hubieren detectado; dichos informes deberan ser firmados por la persona 

titular del Organo Interno de Control. 

La persona titular del Organo Interno de Control comunicara a la persona 
titular del Organo y/o de la Unidad Administrativa auditada mediante oficio, el 

cierre de la auditoria y remitira original del Informe de Auditoria acompafhado 
con fotocopias de las cédulas de observaciones emitidas. 

La persona titular del Organo Interno de Control entregara a la persona titular 

de la Presidencia de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, el 
Informe Ejecutivo de cada Auditoria. 

La persona titular del Organo y/o de la Unidad Administrativa remitira(n) al 
titular del Organo Interno de Control segtin corresponda, desde el dia 

siguiente de la formalizacion de la Cédula de Observaciones hasta la fecha 
limite que se le otorgue en el Seguimiento que se _ practique, la 
documentacion que compruebe las acciones realizadas para la atencién de 

las recomendaciones. 

La persona titular de la Subdireccién de Auditoria A y B conservara en sus 
archivos los expedientes de las auditorias bajo condiciones de seguridad 
para cumplir con la confidencialidad y reserva necesarias, conforme a la 
normatividad en materia de archivo correspondiente. 

El Area de Control y Auditorias, conforme al Programa Anual de Auditorias 
Autorizado, realizara trimestralmente una Auditoria de Seguimiento a 

Observaciones emitidas, a través de la cual se verificara que los Organos o 
las Unidades Administrativas hayan realizado las acciones correctivas y 
preventivas resultado de las auditorias, para solventar las observaciones, 

corregir la problematica detectada y prevenir su recurrencia. 

Si durante el desarrollo de la auditoria o del seguimiento a las observaciones 
derivadas de la misma, el personal del Area de Control y Auditorias advirtiera 

la probable comisi6n de alguna falta administrativa, previo conocimiento a la 
persona titular del Organo Interno de Control, dara vista al Area de Quejas, 
Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial, conforme al formato que 
se muestra en el Apartado A. 

Los expedientes de auditoria deberan ser archivados conforme a la Ley 
General de Archivos, del Cddigo de Clasificacién Archivistica, del manual y 
criterios en la materia. 
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ORGANO INTERNO DE CONTROL 

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 

Area de Control y 
Auditorias 

Determina en acuerdo con la persona titular del Organo Interno de]| 

Control las auditorias que integraran el Proyecto del Programa 

Anual de Auditorias acompafado con el analisis y justificacion 

breve, con la colaboracién de las Subdirecciones de Auditoria A y} 

B. 

RE
GI
ST
RA
DO
:E
N 

EL 

Una vez obtenida la aprobacion del proyecto del Programa Anual] 

de Auditorias, solicita a la Subdireccién de Auditoria A y B, que 

elaboren el Programa Detallado de Auditoria, (Apartado A) de cada 
auditoria aprobadas y consideradas en el Proyecto del Programa 

Anual de Auditorias. 
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| 
Subdireccion 

de Auditoria Ao B 

Elaboran, revisan o corrigen el Programa Detallado de Auditoria de 

cada auditoria que integra el Proyecto del Programa Anual de 

Auditorias. 

Presentan a la persona titular del Area de Control y Auditorias las 

propuestas de los Programas Detallados de Auditorias para su 

revision y aprobacion. 

Area de Control y 
Auditorias 

Revisa propuestas de los Programas Detallados de Auditorias. 

éEsta de acuerdo? 

No 

Devuelve las propuestas de los Programas Detallados de 

Auditorias con sus comentarios y solicita a la Subdireccién de 
Auditoria A o B realizar las modificaciones indicadas. 

Regresa a la actividad No. 3. 

Si 

Valida mediante rubrica las propuestas de los Programas 
Detallados de Auditorias de cada auditoria programada. 

Requisita el proyecto del Programa Anual de Auditorias. 
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Integra la carpeta del proyecto del Programa Anual de Auditorias 

con los siguientes formatos (Apartado A): 

e Programa Anual de Auditorias (Formato 1). 

e Programa Detallado de Auditoria (Individual), (Formato 2). 

Presenta a la persona titular del Organo Interno de Control la 

Programa Detallado de Auditoria, con cada una de las auditorias 

contempladas en el proyecto a mas tardar el ultimo dia habil del 
mes de noviembre del afio que corresponda. 

carpeta del proyecto del Programa Anual de Auditorias y el |j#=' 

Organo 
Interno de Control 

Recibe la carpeta del proyecto del Programa Anual de Auditorias. 
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Analiza el contenido de los formatos que integran el proyecto del 
Programa Anual de Auditorias. 

éEsta de acuerdo? 

No 

Indica modificaciones en los formatos y devuelve a la persona 
titular del Area de Control y Auditorias. 

Regresa a la actividad No. 5. 

Si 

Entrega la carpeta del proyecto del Programa Anual de Auditorias 
a la persona titular del Area de Control y Auditorias e instruye para 
que lo elabore en tres tantos. 

Area de Control y 
Auditorias 

Recibe, elabora, integra y firma, en tres tantos, el proyecto del 
Programa Anual de Auditorias para autorizacién de la persona 
titular del Organo Interno de Control. 

Organo 
Interno de Control 

Recibe el proyecto del Programa Anual de Auditoria en tres tantos. 

Firma de autorizacion los tres ejemplares del Programa Anual de 
Auditorias. 

Presenta y entrega en el mes de enero del afio que corresponda 
mediante oficio un ejemplar original del Programa Anual de 
Auditorias a la persona titular de la Presidencia de la Comision 
Nacional de los Derechos Humanos para su conocimiento. 
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| Entrega: 

Un ejemplar original del Programa Anual de Auditorias Autorizado 
a la persona titular del Area de Control y Auditorias para su 

ejecucidon. 
| 

| 

EI tercer tanto original va al archivo de la persona titular del Organo | 

Interno de Control. 

| Recibe original del Programa Anual de Auditorias Autorizado y 

turna fotocopia a las Subdirecciones de Auditoria A y B, recabando 
Area de los respectivos acuses. 
Control y 

Auditorias Continua en la actividad No. 23. 

Elabora, en caso de Incorporacién, Reprogramaci6n, Sustitucién o 

| Cancelacion de auditorias, solicitud con propuesta y la presenta a 
la persona titular del Organo Interno de Control para su 
autorizacion. (Formato 3 del Apartado A). 

| Recibe tres tantos de la _ Solicitud de  Incorporacion, 
Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacién de Auditoria y analiza 

[erat 
} 

Organo su contenido y determina: 

Interno de Control | gEsta de acuerdo? 

No 

Emite modificaciones en la propuesta y la devuelve a la persona 

titular del Area de Control y Auditorias. 

Regresa a la actividad No. 17. 

Si 

Firma de autorizacion los tres tantos de la propuesta de Solicitud 
de Incorporaci6n, Reprogramacion, Sustituci6n o Cancelacién de 
Auditoria y devuelve a la persona titular del Area de Control y 

| Auditorias e instruye para que se elabore en tres tantos el 

| Programa Anual de Auditorias Modificado. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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VAD YyAN 

Recibe, elabora y firma, en tres tantos, la propuesta de solicitud del 

Programa Anual de Auditorias Modificado en el cual se incluye la 

incorporacién, reprogramacién, sustitucidn o cancelacién de 
auditoria y se adjunta a éste el documento autorizado 
correspondiente, y entrega a la persona titular del Organo Interno 
de Control. 
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Organo 
Interno de Control 

Presenta y entrega mediante oficio un ejemplar del Programa 

Anual de Auditorias Modificado y de la Solicitud de Incorporacién, 
Reprogramacion, Sustitucidn o Cancelaciédn de Auditoria 

autorizada, a la persona titular de la Presidencia de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos para su conocimiento. 

=(
MP
IQ
IC
IV
 
20

25
" 

OR
GA
NO
 
IN
TE
RN
O 

DE
8C

ON
TR

OL
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 
DE
 
20
25
 

D
O
C
U
M
E
N
T
!
 

Entrega: Un original del Programa Anual de Auditorias Modificado 

y un original de la Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, 
Sustituci6n o Cancelacién de Auditoria autorizada a la persona 

titular del Area de Control y Auditorias para su ejecucion. 

Archiva: El tercer tanto original del Programa Anual de Auditorias 
Modificado, asi como un original de la Solicitud de Incorporaci6n, 
Reprogramacién, Sustituci6n o Cancelacién de Auditoria 
autorizada. 

Area de Control y 
Auditorias 

Recibe un original del Programa Anual de Auditorias Modificado y 

original de la Solicitud de Incorporacién, Reprogramacién, 

Sustitucion o Cancelacién de Auditoria autorizada y turna fotocopia 
a la Subdireccién de Auditoria A y B, recabando los acuses 
respectivos. 

Subdireccién de 

Auditoria A y B 
Reciben fotocopia del Programa Anual de Auditorias Autorizado o 

Modificado y de la Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, 
Sustitucién o Cancelacién de Auditorias autorizadas e inicia la 
planeacion. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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Da a conocer oficialmente al Departamento de Auditoria Al, al 

Departamento de Auditoria All, al Departamento de Auditoria Bl y 

al Departamento de Auditoria BIl el Programa Anual de Auditorias 

Autorizado 0 Modificado. 

Pasa a fin del procedimiento. 

<I
MP
/O
IC
/I
V/
20
25
 

Conforme a la programacion establecida en el Programa Anual de 

Auditorias Autorizado o Modificado, instruye al Departamento 

correspondiente elabore y prepare la siguiente documentacion 

para el inicio de una auditoria: 

1. Orden de Auditoria o de Seguimiento (Formato 4 del 

Apartado A). 

2. Acta de Inicio de Auditoria (en tres tantos) (Formato 5 del 
Apartado A). 

3. Solicitud de Informacion (Formato 6 del Apartado A). 
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Departamento de 

Auditoria Al 
Departamento de 

Auditoria All, 
Departamento de 

Auditoria BI, 

Departamento de 

Auditoria BIl 

Elabora los documentos sefialados en el numeral 25 y los presenta 

para su revision a la Subdireccién de Auditoria A y/o B 

Corrige en caso de ser devueltos por la Subdireccién de Auditoria 

A y/o B. 

Entrega a la Subdireccién de Auditoria A y/o B los documentos 

sefialados en el numeral 25. 

Subdireccién de 
Auditoria A y/o B 

Revisa los documentos y verifica que estén correctamente 

elaborados de conformidad con el Programa Anual de Auditorias 

Autorizado o Modificado y el Programa Detallado de Auditoria. 

éCumple requisitos? 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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No 

Devuelve los documentos al Departamento de Auditoria Al, al 
Departamento de Auditoria All, al Departamento de Auditoria BI y 

al Departamento de Auditoria Bl, segun corresponda y solicita que 
se realicen modificaciones. 

Regresa a la actividad No. 26. 

Si 

Rubrica Orden de Auditorfa, Acta de Inicio de Auditoria, Oficio de 

Solicitud de Informacion y los entrega a la persona titular del Area 
de Control y Auditorias. 

=(
MP
/O
IC
NV
/2
02
5 

DO
CU
ME
NT
S 

RE
GI
ST
RA
DO
-E
N 

EL
 

OR
GA
NO
 
IN
TE
RN
O 

DE
 C

ON
TR

OL
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE

 
A
B
R
I
L
 
DE

 
20
25
 

Area de Control y 
Auditorias 

Recibe los documentos y verifica su contenido. 

éEs correcto? 

No 

Devuelve a la Subdireccién de Auditoria A y/o B, sefialando en los 
mismos sus comentarios para que realice las correcciones. 

Regresa a la actividad No. 28. 

Si 

Rubrica: 

1. Orden de Auditoria. 

Firma: 

2. Oficio de Solicitud de Informacion. 

3. Acta de Inicio de Auditoria y la conserva en tres tantos para su 
formalizacion. 

Entrega el documento 1 a la persona titular del Organo Interno de 
Control para su autorizacion y firma. 

En caso de que el Oficio de Solicitud de Informacién lo emita la 

persona titular del Organo Interno de Control, la persona titular del 

Area Unicamente rubricara dicho documento y entregara a la 
persona titular del Organo Interno de Control para su autorizacion. 

Organo Interno de 
Control 

Recibe la Orden de Auditoria, y de ser el caso, el Oficio de Solicitud 
de Informacion, sefialados en el numeral 29.2, para autorizaci6n; 

firma y devuelve a la persona titular del Area de Control y 
Auditorias para su tramite. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Fija la fecha y hora para la formalizacién del Acta de Inicio de 

Auditoria mediante la Orden de Auditoria. El plazo para la 

formalizacion de dicha acta no podra ser mayor a tres dias habiles 
posteriores a la fecha de recepcién de la Orden de Auditoria. 

Organos y 
Unidades 

Administrativas 

Area de Control y Auditorias. 

Designa mediante oficio a las personas servidoras publicas 

responsables de atender la auditoria, asi como dos testigos y 

remite a la persona titular del Organo Interno de Control. 

Recibe Orden de Auditoria y remite acuse a la persona titular del] 
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Organo Interno de 
Control 

Recibe de los Organos y Unidades Administrativas, el oficio de 

designacién de las personas servidoras publicas responsables de 
atender la auditoria y lo turna a la persona titular del Area de 
Control y Auditorias. 
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y Area de Control y 
Auditorias 

Recibe acuse original de la Orden de Auditoria y el oficio de 

designacién de las personas servidoras publicas responsables de 

atender la auditoria, y entrega a la Subdireccion de Auditoria A y/o 

B para su tramite correspondiente. 

Subdireccién de 
Auditoria A y/o B. 

Recibe acuse original de la Orden de Auditoria y el oficio de 

designacion de las personas servidoras publicas responsables de 

atender la auditoria, para su tramite correspondiente, se queda con 
dichos documentos y entrega fotocopia de los acuses al Area de 

Control y Auditorias para archivo. 

Prepara la documentacion para la apertura de la auditoria: 

1. Acta de Inicio de Auditoria o Seguimiento (en tres tantos). 

2. Fotocopia del acuse de la Orden de Auditoria. 
3. Solicitud de Informacidn (oficio original o copia fotostatica 

del acuse de recibido del mismo). 

Se presenta con la persona titular del Area de Control y Auditorias 
a la reunion de inicio de la auditoria con los documentos de los 

puntos 1, 2 y 3. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Area de Control y 
Auditorias 

Lleva a cabo la reunion de inicio de auditoria en las oficinas de los 
Organos o de las Unidades Administrativas a auditar junto con la 

persona titular de la Subdirecci6n de Auditoria A y/o B. 

En el acto de la formalizacion del Acta de Inicio de Auditoria, hace 

caso de la Solicitud de Informacién, se pueden llevar a cabo 
cualquiera de los siguientes supuestos: 

e Entregar de manera posterior a la Orden de Auditoria, y 

e Entregar en el acto de apertura, el oficio de la Solicitud de 
Informacién para su acuse. 

entrega de la fotocopia del acuse de la Orden de Auditoria; en el} 
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Firma el Acta de Inicio de Auditoria con la persona titular del 

-|Organo o de la Unidad Administrativa a auditar y/o con las 
personas servidoras publicas designadas, y la persona titular de la 

Subdireccién de Auditoria correspondiente adscrita al Area de 

Control y Auditorias, asi como dos testigos de asistencia. 

Se entrega un ejemplar original a la persona titular del Organo o de 
la Unidad Administrativa a auditar o al personal designado. 

Entrega a la Subdireccion de Auditoria A y/o B un ejemplar original 

del Acta de Inicio de Auditoria, la fotocopia del acuse de la Orden 
de Auditoria y original del acuse de la Solicitud de informacion. 

El tercer ejemplar del Acta de Inicio de Auditoria va al archivo de la 
persona titular del Area de Control y Auditorias. 

Subdireccion de 

Auditoria A y/o B 

Recibe la documentacién y turna segun corresponda al 
Departamento de Auditoria Al, al Departamento de Auditoria All, al 

Departamento de Auditoria BI y al Departamento de Auditoria BI. 

Entrega el acuse original de la Solicitud de Informacion al area 
correspondiente para su archivo. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Departamento de 

Auditoria Al 

Departamento de 

Auditoria All, 

Departamento de 

Auditoria BI, 

Departamento de 

Auditoria BIl 

Recibe e integra la documentacidén al expediente de la auditoria. 

cumplido el plazo establecido en la solicitud de informacion. 

Informa ala Subdireccion de Auditoria A y/o B una vez que se haya}, 

Subdireccion de 

Auditoria A y/o B 

Verifica que se haya recibido la informacién y documentacion 
solicitada y determina: 

éEl Organo o Unidad Administrativa auditada entreg6 en 

tiempo? 

=(
MP

/O
IC

IV
/2

02
5 

DO
CU

ME
NT

O 
RE

GI
ST

RA
DO

9E
N 

EL
 

OR
GA
NO
 

IN
TE
RN
O 

DE
 
CO
NT
RO
L 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 

DE
 
20
25
 

CN
DH
 

No 

Elabora oficio recordatorio, lo rubrica y lo entrega a la persona 

titular del Area de Control y Auditorias. 

Continua en la actividad No. 43. 

Si 

Continua en la actividad No. 47. 

Area de Control y. 
Auditorias 

Recibe, revisa y firma el oficio recordatorio y da tramite. 

En caso de que el oficio recordatorio lo emita la persona titular del 

Organo Interno de Control; la persona titular del Area de Control y 

Auditorias, recibe, revisa y rubrica el oficio recordatorio, lo remite 
a la persona titular del Organo Interno de Control para su 

consideracion y firma; y éste devuelve a la persona titular del Area 
de Control y Auditorias para su tramite. 

Da tramite al oficio recordatorio ante el Organo o la Unidad 

Administrativa auditada y entrega a la Subdireccion de Auditoria A 
y/o B, el acuse correspondiente. 

Subdireccién de 
Auditoria A y/o B 

Recibe el acuse del oficio recordatorio y turna al Departamento de 
Auditoria que corresponda, para su integracion al expediente 

respectivo. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Departamento de 

Auditoria Al 
Departamento de 

Auditoria All, 

Departamento de 

Auditoria BI, 
Departamento de 

Auditoria Bll 

Recibe acuse del oficio recordatorio y lo integra al expediente de la 
auditoria. 

Pasa a fin del procedimiento. ic
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Organo Interno de 
Control 

Recibe y turna el volante de control de documentaci6n, la 

Administrativa auditada en respuesta a la(s) solicitud(es), 

instruyendo a la persona titular del Area de Control y Auditorias. 
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Area de Control y 
Auditorias 

Recibe y revisa el volante de control de documentaci6én, la 
informacién y la documentacién que envia el Organo o Unidad 

Administrativa auditada en respuesta a la(s)_ solicitud(es), 
instruyendo a la Subdireccién de Auditoria A y/o B. 

Subdirecci6n de 

Auditoria A y/o B 
Recibe el volante de control de documentaci6n, la informacion y la 
documentacion y atiende las instrucciones. 

Revisa la informaci6n y/o documentacién en coordinacién con el 

Departamento de Auditoria que corresponda y se la entrega para 
soporte de la auditoria. 

Departamento de 

Auditoria Al 
Departamento de 

Auditoria All, 

Departamento de 
Auditoria BI, 

Departamento de 
Auditoria BI. 

Recibe la informacion y/o documentacion y acusa de recibo en el 
volante de control de documentaci6n. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Analiza la informacion y/o documentacién y ejecuta los 

procedimientos de auditoria sefialados en el Programa Detallado 

de Auditoria, elaborando los papeles de trabajo apoyandose en el 

Formato 15 del Apartado A. 

Obtiene resultados de auditoria y elabora la(s) Cédula(s) de} 

Resultados Previos de acuerdo con el Formato 7.1 del Apartado A, 

en su caso, corrige las cédulas. _(
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Integra los papeles de trabajo con los soportes y evidencias 
documentales de los procedimientos desarrollados y entrega junto 

con la(s) Cédula(s) de Resultados Previos a la Subdireccion de 
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Auditoria A y/o B. 

' Subdireccién de 

Auditoria A y/o B 

Recibe la(s) Cédula(s) de Resultados Previos, los papeles de 

trabajo y los soportes documentales de los procedimientos 

desarrollados. 

Revisa los papeles de trabajo y verifica que los procedimientos se 

hayan desarrollado conforme al Programa Detallado de Auditoria. 

éCumple requisitos? 

No 

Efectua comentarios y remite al Departamento correspondiente 

para modificaciones. 

Regresa a la actividad No. 52. 

Si 
Firma la(s) Cédula(s) de Resultados Previos y los papeles de 

trabajo. 

Presenta a la persona titular del Area de Control y Auditorias para 
su conocimiento, aprobacion y visto bueno de la persona titular del 

Organo Interno de Control. 

Area de Control y 
Auditorias 

Recibe de las Subdirecciones la(s) Cédula(s) de Resultados 

Previos y supervisa: 

éEsta de acuerdo? 

No 

Efectua comentarios y remite a la Subdireccién correspondiente 

para modificaciones. 

Regresa a la actividad No. 52. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Si 

Aprueba los Resultados Previos y somete a consideracién de la 
persona titular del Organo Interno de Control, obteniendo el visto 

bueno de ésta, entrega a la Subdireccién correspondiente para la 
reunion de trabajo con la persona titular del Organo o de la Unidad 

Administrativa 0 con las personas servidoras publicas designadas. 

Subdireccién de 
Auditoria A y/o B 

Recibe Cédula(s) de Resultados Previos y concreta fecha y hora 
con la persona titular del Organo o de la Unidad Administrativa o 

con las personas servidoras publicas designadas, da a conocer los 
resultados, se formaliza con las firmas correspondientes, y otorga 

un plazo de tres dias habiles siguientes de la firma de dicha Cédula, 
para que realice las aclaraciones y/o presente la evidencia 

documental para desvirtuar los resultados en su caso, y recaba las 
firmas de aceptacién. 
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Organos y Unidades 
Administrativas 

Remite a la persona titular del Organo Interno de Control evidencia 
documental durante el plazo establecido en las Cédulas de 

Resultados Previos para aclarar o desvirtuar los resultados de la 
auditoria. 

Organo Interno de 
Control 

Recibe y turna con el volante de control de documentacion, la 

informacién y la documentacién que envia el Organo o Unidad 

Administrativa auditada en respuesta a la reunién de trabajo de 
resultados previos, instruyendo a la persona titular del Area de 
Control y Auditorias. 

Area de Control y 
Auditorias 

Recibe y revisa el volante de control de documentacién, la 

informacion y la documentacién que envia el Organo o Unidad 

Administrativa auditada en respuesta a la reunién de trabajo de 
resultados previos, instruyendo a la Subdireccién de Auditoria A 
y/o B 

Subdireccion de 
Auditoria A y/o B 

Recibe el volante de control de documentacién y atiende las 
instrucciones. 

Revisa la documentacién en coordinacion con el Departamento de 

Auditoria que corresponda y se la entrega para soporte de la 
revision. 

ACTUALIZAGION: ABRIL 2025 | 
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Departamento de 
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 Auditoria Al Recibe la documentacion y acusa de recibo en el volante de control 

Departamento de de documentacion. 

Auditoria All, 

Departamento de | Analiza la documentaci6n o informacion presentada por el Organo|| 
Auditoria BI, y/o Unidad Administrativas auditada para aclarar o desvirtuar los 

Departamento de | resultados previos. 
Auditoria BIl. 

Registra en la Cédula de Seguimiento de Resultados Previos, en}}9 

el Formato 7.2 correspondiente del Apartado A, el seguimiento de 
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4 

las recomendaciones establecidas. 

Recibe la(s) Cédula(s) de Seguimiento de Resultados Previos, los 
papeles de trabajo y los soportes documentales de los 

procedimientos desarrollados. 

Subdireccién de 

Auditoria A y/o B_ | para el presente precepto, podra auxiliarse del Departamento que 
corresponda, para su elaboracién y/o modificacién, cerciorandose 
que su contenido sea conforme a la informacion obtenida en la 
auditoria. 

Revisa los papeles de trabajo y verifica que el seguimiento se haya 

desarrollado conforme a las recomendaciones establecidas. 

éAclara o desvirtua los resultados previos? 

Si 

Firma la(s) Cédula(s) de Seguimiento de Resultados Previos. 

Presenta a la persona titular del Area de Control y Auditorias para 

su conocimiento. 

Pase a la actividad No. 67. 

No 

Firma la(s) Cédula(s) de Seguimiento de Resultados Previos y 
solicita se elaboren las Cédulas de Observaciones. 

Pase a la actividad No. 68. 

, Recibe de las Subdirecciones la(s) Cédula(s) de Seguimiento de 
Area de Control y | Resultados Previos y supervisa: 

Auditorias éEsta de acuerdo? 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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No 

Efectua comentarios y remite a la Subdireccién correspondiente 
para modificaciones. 

Regresa a la actividad No. 65. 

: 
Esta de acuerdo con el Seguimiento de los Resultados Previos y 
somete a consideracién de la persona titular del Organo Interno de 
Control. 

Continue en la actividad No. 68. ae
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Departamento de 
Auditoria Al 

Departamento de 

Auditoria All, 
Departamento de 

Auditoria BI, 
Departamento de 

Auditoria BIl. 

Recibe la documentacién y elabora, la(s) Cédula(s) de 
Observaciones (Formato 8 del Apartado A), con base en la(s) 

Cédula(s) de Resultados Previos firmada(s) por los involucrados 
en la auditoria. 

Para las Auditorias de Seguimiento a Observaciones elabora la(s) 
Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones de conformidad con el 

Formato 9 del Apartado A y se remite a la Subdireccién que 
corresponda para su revision. 

Subdireccién de 
Auditoria A y/o B 

Revisa y rubrica la(s) Cédula(s) de Observaciones o la(s) Cédula(s) 

Seguimiento a Observaciones y la(s) remite a la persona titular del 
Area de Control y Auditorias. 

Area de Control y 
Auditorias 

Revisa que la(s) Cédula(s) de Observaciones 0 la(s) Cédula(s) de 

Seguimiento a Observaciones estén elaboradas de conformidad a 
los resultados obtenidos, el fundamento legal aplicable, ademas de 

que cumplan con los requisitos establecidos en los formatos 8 y 9 
del Apartado A, y determina: 

éCumple con los requisitos? 

No 

Devuelve a la Subdireccién de Auditoria A y/o B y solicita que se 
realicen las modificaciones indicadas. 

Regresa a la actividad No. 65. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Si 

Firma y prepara Acuerdo con la persona titular del Organo Interno 

de Control para dar a conocer los resultados y obtener su 

autorizacion. 

Turna la(s) Cédula(s) de Resultados Previos, la(s) Cédula(s) de} 

Seguimiento de Resultados Previos, los papeles de trabajo y los | 

soportes documentales, una vez que la persona titular del Area de| 

; . Control y Auditorias haya autorizado la(s) Cédula(s) de 
Subdireccion de | Observaciones 0 la(s) Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones, 
Auditoria A y/oB | al Departamento que corresponda, para que proceda a indexar y 

cruzar cada Cédula de Resultados Previos con los soportes 
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documentales y las archive en el expediente de auditoria. 

Departamento de 
Auditoria Al Recibe la(s) Cédula(s) de Resultados Previos, los papeles de 

Departamento de trabajo y los soportes documentales, procede a indexar y cruzar 

Auditoria All cada Cédula de Resultados con los soportes documentales y los 

Departamento de archiva en el expediente de auditoria e informa a la Subdireccion 

Auditor(a Bl de Auditoria A y/o B. 

Departamento de 
Auditoria BIl. Pasa a fin del procedimiento. 

Presenta la(s) Cédula(s) de Observaciones o Cédula(s) de 

Area de Control y | Seguimiento a Observaciones a la persona titular del Organo 

Auditorias Interno de Control para su conocimiento y aprobacion o en su caso 

le instruya a realizar alguna otra accion. 

Recibe y revisa la(s) Cédula(s) de Observaciones o la(s) Cédula(s) 

. de Seguimiento a Observaciones y determina: 
Organo Interno de 

Control éEsta de acuerdo? 

No 

Devuelve a la persona titular del Area de Control y Auditorias con 

aS sus comentarios e instruye que se realicen las modificaciones. 

Regresa a la actividad No. 70.1 
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Si 

Firma y entrega la(s) Cédula(s) de Observaciones y/o Cédula(s) de 
Seguimiento a Observaciones a la persona titular del Area de 
Control y Auditorias. 

(R
02

8 

Area de Control y 

Notifica en reunién con la persona titular del Organo o Unidad 

del Organo Interno de Control, los resultados de auditoria 

Administrativa auditada con la representacion de la persona titular} 

ICi
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Auditorias plasmados en la(s) Cédula(s) de Observaciones y/o Cédula(s) de 
Seguimiento a Observaciones. 

; Toma conocimiento de la(s) Cédula(s) de Observaciones y/o 

Organos y Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones emitida(s). 
Unidades 

Administrativas 
éEsta de acuerdo? 
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Si 

Firma la(s) Cédula(s) de Observaciones y/o Cédula(s) de 
Seguimiento a Observaciones y devuelven a la persona titular del 
Area de Control y Auditorias. 

Pasa a la actividad No. 77. 

No 

Se niegan a firmar la(s) Cédula(s) de Observaciones y/o Cédula(s) 
de Seguimiento a Observaciones. 

Pasa a la actividad No. 78. 

Area de Control y 
Auditorias 

Recibe y conserva la(s) Cédulas de Observaciones y/o Cédula(s) 
de Seguimiento a Observaciones. 

Elabora Acta Administrativa en la que se hara constar que se le(s) 

dio a conocer el contenido de la(s) observacidn(es) y 
recomendacion(es), y se asentara su negativa a firmarla(s), esta 
circunstancia no invalidara el acto ni impedira que surta sus 

efectos, el modelo del acta se presenta en el Apartado A como 
Formato 10. 

Una vez instrumentada el Acta Administrativa debera ser firmada 
por la persona titular del Area de Control y Auditorias y la 
Subdireccién correspondiente. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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Instruye a la Subdireccién de Auditoria A y/o B para realizar el 
Informe Ejecutivo de Auditoria (Formato 12 del Apartado A) y el 

Informe de Auditoria (Formato 13 del Apartado A) en dos tantos. 

e
e
 

Subdireccion de 
Auditoria A y/o B 

conformidad con lo establecido en el Apartado A. 

Para el presente precepto, podra auxiliarse del Departamento que 

corresponda, para su elaboracién y/o modificacién, cerciorandose 

que su contenido sea conforme a la informacién obtenida en la 

auditoria. 

Supervisa o modifica los Informes de Auditoria, en dos tantos, de] 
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Rubrica los dos ejemplares de los Informes y los entrega a la 
persona titular del Area de Control y Auditorias. 

Area de Control y 
_ Auditorias 

Recibe proyectos de Informes. 

Revisa que cumplan los requisitos establecidos en el Apartado A y 

determina: 

éCumple con los requisitos? 

No 

Devuelve a la Subdireccién de Auditoria A y/o B, con sus 

comentarios en los mismos documentos y solicita que se realicen 
las aclaraciones y/o modificaciones indicadas. 

Regresa a la actividad No. 80 

Si 

Rubrica los dos tantos del Informe Ejecutivo de Auditoria y los dos 
tantos del Informe de Auditoria, e integra a éstos ultimos fotocopia 
de la(s) Cédula(s) de Observaciones 0 Cédula(s) de Seguimiento 

a Observaciones y los entrega mediante oficio a la persona titular 

del Organo Interno de Control. 
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Recibe los tantos del Informe Ejecutivo de Auditoria y del Informe 
de Auditoria, conjuntamente con la(s) respectiva(s) Cédula(s) de 

Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones. 

conjuntamente con la(s) Cédula(s) de Observaciones o Cédula(s) 

de Seguimiento a Observaciones y determina: 

éEsta de acuerdo? 

Revisa el Informe Ejecutivo de Auditoria y el Informe de Auditoria, | 
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No 

Devuelve los tantos del Informe Ejecutivo de Auditoria y del Informe 
de Auditoria, conjuntamente con la(s) Cédula(s) de Observaciones 

o Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones a la persona titular 

del Area de Control y Auditorias con sus comentarios respectivos 
y solicita se realicen modificaciones. 

Regresa a la actividad No. 83.1. 

Si 

Firma los informes y devuelve a la persona titular del Area de 
Control y Auditorias. 

Area de Control y 
Auditorias 

Recibe los tantos del Informe Ejecutivo de Auditoria y del Informe 
de Auditoria aprobados, quedando este ultimo con la(s) Cédula(s) 
de Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones 

pendientes de tramite. 

El tramite del Informe Ejecutivo de Auditoria. 

Continua en la actividad 97. 

Instruye ala Subdireccién de Auditoria A y/o B para la elaboracién 
del Oficio de Cierre de Auditoria (Formato 11 del Apartado A) 

dirigido a la persona titular del Organo o Unidad Administrativa 
auditada, suscrito por la persona titular del Organo Interno de 

Control. 
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Elabora o modifica el Oficio de Cierre de Auditoria dirigido a la 

persona titular del Organo o Unidad Administrativa auditada y turna 
a la persona titular del Area de Control y Auditorias. 

Area de Control y 
Auditorias 

titular del Organo o Unidad Administrativa auditada y determina: 

éEs correcto? 

Recibe y revisa el Oficio de Cierre de Auditoria dirigido ala persona | 
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No 

Devuelve a la Subdireccién de Auditoria A y/o B, con comentarios 

o
N
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y solicita realicen modificaciones. 

Regresa a la actividad No. 88. 

Si 

Rubrica el Oficio de Cierre de Auditoria y lo presenta a la persona 

titular del Organo Interno de Control. 

Organo Interno de 
Control 

Recibe y firma el Oficio de Cierre de Auditoria y lo devuelve a la 

persona titular del Area de Control y Auditorias para su tramite. 

Area de Control y 
Auditorias 

Anexa al Oficio de Cierre de Auditoria, un tanto original del Informe 
de Auditoria con sus respectivas fotocopias de la(s) Cédula(s) de 
Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones. 

Da tramite al Oficio de Cierre de Auditoria, adjunta un tanto original 

del Informe de Auditoria con sus respectivas fotocopias de las 

Cédula(s) de Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a 
Observaciones entregandolo a la persona titular del Organo o 
Unidad Administrativa auditada. 

Organos y 
Unidades 

Administrativas 

Recibe Oficio de Cierre de Auditoria con un tanto del original del 
Informe de Auditoria y sus respectivas fotocopias de _ la(s) 

Cédula(s) de Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a 

Observaciones y acusa de recibo. 
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Area de Control y 
Auditorias 

Recibe acuse del Oficio de Cierre de Auditoria y lo turna a la 

de Auditoria con sus respectiva(s) Cédula(s) de Observaciones o 

Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones originales. 

Subdireccion de Auditoria A o B segun corresponda, del Informe} 

R
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T
R
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D
O
9
E
N
 

EL
 

Subdireccion de 

Auditoria A y/o B 

Recibe acuse del Oficio de Cierre de Auditoria y original del Informe 
de Auditoria con sus respectiva(s) Cédula(s) de Observaciones o 

fotocopia del acuse al Departamento correspondiente, para 
programar la Auditoria de Seguimiento a Observaciones 

procedente. 

Entrega fotocopia del acuse original del Oficio de Cierre de 

Auditoria al area correspondiente para archivo de la persona titular 

del Organo Interno de Control. 

Remite el original del acuse del Oficio de Cierre de Auditoria al 

Departamento de Auditoria correspondiente. 
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Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones en original y turna]| 
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Departamento de 
Auditoria Al 

Departamento de 
Auditoria All, 

Departamento de 
Auditoria Bl, 

Departamento de 

Auditoria BIl. 

Recibe original del acuse del Oficio de Cierre de Auditoria, y 
original del Informe de Auditoria con su respectiva Cédula(s) de 

Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones y los 
integra al expediente de auditoria agregandole los requisitos que 

establece el Apartado A. 

Area de 
Control y 
Auditorias 

Elabora el oficio dirigido a la persona titular de la Presidencia de la 
Comisién Nacional de los Derechos Humanos (Formato 16 del 

Apartado A), mediante el cual la persona titular del Organo Interno 
de Control presenta el Informe Ejecutivo de Auditoria. 

Integra el oficio de presentaciédn con el Informe Ejecutivo de 
Auditoria. 

Entrega oficio de presentacion original y un ejemplar del Informe 
Ejecutivo de Auditoria a la persona titular del Organo Interno de 
Control, para su tramite. 
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Organo Interno de , . , = , 
| 10 g Gontral Recibe los documentos citados y firma el oficio de presentacion. 

a 
a ., . . . ee 

Entrega oficio de presentaci6n a la persona titular de la Presidencia Ré 
de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos un tanto del ee 
Informe Ejecutivo de Auditoria y recaba sello de acuse en el oficio} Sp 

de presentacion. =f 

2 

Recibe el acuse del oficio de presentacién y el segundo tanto del]) . 

: Informe Ejecutivo de Auditoria. or) 
Area de Control y 

Auditorias 
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Turna a la Subdireccién de Auditoria A y/o B para su integracién al 

expediente respectivo. 

Subdireccién de 

Auditoria A y/o B 

Advierte durante el desarrollo de la auditoria y el seguimiento a las 

observaciones y recomendaciones derivadas de la misma, la 

probable comisidn de alguna falta administrativa y procede a 
integrar la evidencia documental e informar a la persona titular del 

Area de Control y Auditorias. 

Para el presente precepto, podra auxiliarse del Departamento que 
corresponda, para su advertencia e integraciédn que emane. 

Area de Control y 
Auditorias 

Verifica la documentacion y advierte la probable comision de alguna 

falta administrativa, e informa a la persona titular del Organo Interno 

de Control. 

Instruye a la persona titular de la Subdireccién de Auditoria A y/o B, 
se elabore el Formato <Remision de Observacién(es) al Area de 

Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial para la 
investigacion de una probable falta administrativa= (Formato 14.1 

del Apartado A) y se prepare el expediente de la auditoria, asi como 

el oficio de envio al Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y 
Evolucién Patrimonial (Formato 14 del Apartado A). 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Supervisa, elabora, prepara y firma el Formato <Remisién de 

Observacién(es) al Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y 

Evolucion Patrimonial para la investigacién de una probable falta 
administrativa= (Formato 14.1 del Apartado A), expediente de la 

los turna a la persona titular del Area de Control y Auditorias. 

corresponda, para su elaboracion. 

auditoria y rubrica oficio de envio (Formato 14 del Apartado A) y} 

Para el presente precepto, podra auxiliarse del Departamento que} 
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Area de Control y 
Auditorias 

Previo conocimiento a la persona titular del Organo Interno de 

Evolucién Patrimonial, remitiendo el Formato <Remisién de 
Observacién(es) al Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y 

Evoluci6n Patrimonial para la investigacién de una probable falta 
administrativa= y el expediente de la auditoria, para que se realice 

la investigacién correspondiente. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO. 

DESARROLLO DE AUDITORIAS 

ORGANOS YUNIDADES TITULAR DEL TITULAR DELAREA DE 

ADMINISTRATIVAS olc CONTROL Y AUDITORIAS 

SUBDIRECCION DE 
AUDITORIA AY B 

1. Determina en acuerdo con la p 
Titubr del Organo Interno de Control las 
auditorfas que integrarén el Proyecto del 

Programa Anual de Auditorfas acompafiado 

con el andlisis y justificacién breve, con 

cokboracién de las Subdirecciones de 

Auditor9 Ay B. 

2. Una vez obtenida la aprobadén del 

proyecto del Programa Anual de 

Auditorfs, solidta a la Subdireccién de 

Auditor A yB, que elaboren el Prograna 

Detallado de Auditorfa, (Apartado A) de F | 
cada auditorfa aprobadas y consideradas 

3. Elaboran, revisan o corrigen el}. 
Programa Detallado de Auditorfa de}: 

en el Proyecto del Programa Anual de 
Auditors. 

5. Revisa propuestas de los Programas |g 

cada auditorfa que integra el Proyecto]: 

del Programa Anual de Auditorfas. J 

lo 
deAudtoria 

y 
4. Presentan a la persona Titular del}- 

Area de Control y Auditoras las}: 
Propuestas de los Pr il 
Detdlados de Auditorfas para suf: 

revisién y aprobacién. 5 

Detdlados de Auditorias. 

dEstade 
\ acuerdo? 

5.251 5.1No 
Valida mediante nibrica}: Devuelve las propuestas 
las propuestas de bs de los Pr f 
Programas Detalad D d fa9 
de Auditors de cada con sus comentaris y 
auditorfaprogramada. [| solicita ala Subdirecdén 

de Auditorla A o B 
= cane realizar las 

modificaciones 
indicadas. 
Regresa a la actividad 
No. 3. 

6. Requisita el proyecto}: 
del Programa Anual de 

Auditors. 

(Cronog rama) 
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DESARROLLO DE AUDITORIAS 

ORGANOS YUNIDADES 

ADMINISTRATIVAS 
TITULAR DEL 

alc 
TITULAR DELAREA DE 
CONTROL Y AUDITORIAS 

SUBDIRECCION DE 
AupIToRIA AY B 

Fa
se
 

9. Recibe la carpeta del proyecto del 8 

Programa Anual de Auditorias, q 

\ 

10, Anaiza el contenido de los 
formatos que integran el proyecto 

del Programa Anual de Auditorias, 

\ acuerdo? 
dEstdde 

10.1 No 
Indica modificacone: 
en los  formatos 
devuelve a la personi 
Titular del Area 
Control y Auditorfas, 
Regesa a la activida 
No.5, 

a 

10.2 Sf 

Entrega la carpeta dell}: 
proyecto del Programa}: 

Anual de Auditorias a la}: 
persona Titular del Area}: 
Control y Auditorfas e}: 
instruye para que 8oj: 
elabore en tres tantos. 

Audit orias 

7. Integra la carpeta del proyecto del 
Programa Anual de Auditorias con bs 

siguientes formatos (Apartado A): 

Programa Anual de Auditorfas | 

(Formato 1) 
Programa detalado de Auditorfa} 

(Individual), (Formato2). 

deAuditeria 

8. Presenta a la persona Titular delf- 

Organo Interno de Control la carpeta}9 
del proyecto del Programa Anual de}= 
Auditorfas y el Programa Detallado def, 
Auditora, con cada una de lasf. 
auditorias contempladas en elf: 
proyecto a mas tardar el Ultimo dia}9 
habil del mes de noviembre del ajo} 
que corresponda, 

Pry 

Pi cer ama Det dado |: 
deAuditoria f 

11. Recibe, elabora, integra y firma, en}. 

tres tantos, el proyecto del Programa}: 

>| Anual de Auditorfas para autorizacién de}: 
la persona Titular del Organo Intemode}. 
Control. 
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_. DESARROLLO DE AUDITORIAS 

» 

ORGANOS Y UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS 

TITULAR DEL 
alc 

TITULAR DELAREA DE 
CONTROL Y AUDITORIAS 

SUBDIRECCION DE 
AUDITORIA AY B 

Fa
se
 

12. Recibe el proyecto del Programa Anud de}9 
Auditorias en tres tantos, i 

13, Firma de autorizadén los tres ejemplares § 
del Programa Anual de Auditorias. 

Vv 
14, Presenta y entrega en el mes de enero del}* 
afio que corresponda mediante oficio un}. 
ejemplar orginal del Programa Anual def. 

Auditorias a la persona Titular de la Presidencia | - 
de la Comisién Nacional de los Derechos}" 
Human os parasu conocimiento, 9 

15. Entrega: 
Un ejemplar original del Programa Anual de i 

Auditorias Autorizado a b persona Titubr del}. 
Area de Control y Auditorias para su ejecucién, 
El tercer tanto origina va al archivo de bf9 
persona Titular del Organo Intemo de Control, 

16. Recibe orignal del Programa Anual de 
Auditorias Autorizado y turna fotocopia a la 
Subdirecciin de Auditoria A y B, recabando 

los respectivos acuses. 

Continda en la actividad No. 23. 

Vv 
17, Elabora, en caso de Incorporacién,|: 
Reprogramaciin, Sustiticién o Cancelacién de}: 
auditorias, solidtud con propuesta y laj: 
presenta a la persona Titular del Organo}: 
Interno de Control para su autorizacion.}: 
(Formato 3 del Apartado A). 
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RGR Rae ORGANO INTERNO DE CONTROL 

DESARROLLO DE AUDITORIAS . mal 

ORGANOS YUNIDADES TITULAR DEL TITULAR DELAREA DE SUBDIRECCION DE 
ADMINISTRATIVAS OIC CONTROL Y AUDITORIAS AUDITORIA AY B 

Fa
se
 

18. Recibe tres tantos de la 
Solicitud de Incorporacién, 
Reprogramacién, Sustitucién o 

Cancekcidn de Auditoria y andiza 

su contenido y determina: 

pfainadén, 
PENS 

Incorporacin, 
Sustitudén 0 Cancetadén de 
Audt ota 

dEstade 
\. acuerdo? 

18.2 SI : 
Firma de autorizacién}: 
los tres tantos de la}: 
propuesta de Solicitud}: 

Titubr del Area def | 4 Incorporadén,}: 

18,1. No 4 

Emite modificadones en}: 
la propuesta y lay: 
devuelve a la personal: 

Reprogramaciin, 

Sustitucién of: 
C def: 

Auditor y devuelve aj: 

Control y Auditorias. 
Regresa a la actividad]: 
No. 17. q 

la persona Titular del}: 
Area de Control yj: 
Auditors e  Instruye}: 
para que se ebbore en}: 
tres tantos el Programa}: 

Anual de Auditorias}: 
Modificado. 5 

Sustitudéno 
Cancelaciin de 

Auditoria 

19, Recibe, elabora y firma, en tres tantos, la 

propuesta de solidtud del Programa Anual de 
Auditors Modificado en el cual se induye la 

Lt} Incorporacién, reprogramadén, sustitudén o 

cancelacién de auditoria y se adjunta a éste el 
documento autorizado correspondiente, y entrega 
a la persona Titular del Organo Interno de Control. 
SEPEP EP EP PEP OP EP ETT pool Guar y 

Reprogramacién, 
Incorporacién, 
Suditudéno 
Cancelaciin de 

Audtoria 
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TITULAR DEL 
oIc 

TITULAR DELAREA DE 
CONTROL Y AUDITORIAS 

SUBDIRECCION DE 
AupITORIA AY B 

DEPARTAMENTOS 

20. Presenta y entrega mediante oficio un}: 
ejemplar del Programa Anual de Auditorias}: 

Modificado y de b Solicitud de Incorporadén, |: 
Reprogramacidn, Sustitucién o Canceladén de| : 

Auditorf autorizada, a la persona Titular de la}! 
Presidencia de la Comisién Nacional de los : 

Derechos Humanos para su conodmiento, 

Fa
se
 

21, Entrega: Un original del Programa Anual 
de Auditorfas Modificado y un originalde la 
Solicitud de Incorporadén, 

p 0 Cancelack 
de Auditorfa autorzada a la persona Titular 
del Area de Control y Auditorias para su 
eJecucién, 

Archiva: El tercer tanto orignal del 
Programa Anual de Auditorfas Modificado, 

asf como un origind de la Solidtud de 

0 Cancelacién de Auditoria autorizada. 

23, Reciben fotocopia del Programa}# 

Anual de Auditorias Autorkado of 
Modificado y de la Solcitud def. 

Reprogramaciin,}- 
Sustituclén o Canceladén de Auditorias}= 
Incorporadén, 

Incorporadén, 

Reprogramacin, 

respectivos, 

autorizadas einicia la planeacién. 

Auditaria 
Mod ficado 

Reprogramacién, 
Incorporacién, 
Sustituééno 
Cancelacin de 

Audtoda 

Vv 

TFESidtudde 

22. Recibe un original del q 

Programa Anual de]: 
Auditors Modificado |: 
origina de la Solicitud de}: 

Sustitucién o Cancelacién}: 
de Auditor autorizada y}: 
turna fotocopia ala}! 

24, Da a conocer oficidmente al 
Departamento de Auditor A, al 

Departamento de Auditor9 All, al 

Departamento de Auditoria BI y al 
Departamento de Auditor Bil, el 

Programa Anuad de Auditorias 

Autoriz ado 0 Modificado, 

Pasa a fin del procedimiento. 
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: 

Subdireccién de Auditoria A}: 
y B, recabando bs acuses}; 

Vv 

Audtoria 
Mod ficado 

<SGbdtud de 
Reprogramacién, 
Incorporacién, 
Sustitudéno 

Cancelacin de 
Audtaia 

25. Conforme a la programadén}- 

establedda en el Programa Anud def9 
Auditorias Autorizado 0 Modificado,}9 

Departamento}, 

correspondiente elabore y prepare la}. 
siguiente documentadén para el inicio}- 

instruye al 

de una auditoria: 

1. Orden de Auditoria (Formato 4 del : 

Apartado A). 

2. Acta de Iniclo de Auditoria (en tres}- 
tantos) (Formato 5 del Apartado A). 
3. Solicitud de Informacién (Formato 6}" 
del Apartado A). 

26. Elabora los documentos sefialados : 

enel numeral 25 y los presenta para su]. 

revisién a Subdirecdén de Auditorial* 
Ay/oB. 

Corrige en caso de ser devueltos por la : 

Subdireccién de Auditorfa Ay/o B. 

Orden de Auditoria. F 

27. Entrega a la Subdireccién del: 

Auditor A y/o B los documentos}. 

sefialados en el numeral 25. 

Orden de Aude 
odeSegumiento |: 

<ket de Inido de 
Auditaia 
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TITULAR DEL 

alc 

TITULAR DELAREA DE 
CONTROL Y AUDITORIAS 

SUBDIRECCION DE 
AUDITORIA AY B 

30. Recibe la Orden de Auditoria, y de ser el caso, 

el Oficio de Solicitud de Informadén, sefialados e 

el numeral 29,2, para autorizadén, 

Firma y devueVe a la persona Titular del Area de}: 
Control y Auditorias para su tramite, 

29. Recibe bs documentos y verifica su contenido. 

\, GEs correcto? 

28, Revisa los documentos y verifica que 
estén correctamente elaborados = de 
conformidad con el Programa Anual de 

Auditorias Autorizado o Modificado y el 

Programa Detallado de Auditoria. 

Acta de Irido de 

> éCumple requisitos? 

1V
i2
02
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29.2 Si 

Rubrica: 
1, Orden de Auditoria. 

2, Ofido de Solicitud de|:. 
Informadén. 3 
3. Acta de Inicio de Auditoria y la)= 
conserva en tres tantos para suj: 

formalzacién, . 

Entrega el documento 1 a la} 
persona Titulardel Organo Intemo}"9 

de Control para su autorzacién y}" 
firma. . 

En caso de que el Ofido de}: 
Solicitud de Informacién bb emita}= 
la persona Titular del Grgano}:. 
Interno de Control, la Persona}:. 
Titular del Area nicamente|:. 
tubricaré dicho documento y} 
entregara a a persona Titular del)= 
Organo Interno de Control para sul. 
autorizadén. 

Orden de Audtaia 

8Acta de Irido de 
Audtoria 

29.1No 

Devuelve a ia 
Subdireccin de 
Auditora A y/o B, 
sefialando en bs 
mismos sus 
comentarios para 

que redice las 

correcdones. 

Regresa a la actividad : 

No, 28. 

28.1 No 

28.2 Si ; | Devuelve los Rubrica = Orden de}: | Gocumentos al Auditoria, Acta de Inicio}: Departamento de Lj de Auditoria, Oficlo de}: | auditor Al, al Solidtud de Informadén|: | Departamento de 
y los entre a lal9 | puditora All, al persona Trular del Area]: Departamento de 
de Control yAuditorias. |' | puditora Bl y al |: 
TSFSEzSEUAFSERET RETRO * | Departamento de 

Auditoria Bil, segtin 

corresponda y solicita 
que se realicen 
modificaciones. 

Regresa a la actividad 

No, 26, 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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ORGANOS Y UNIDADES TITULAR DEL TITULAR DELAREA DE SUBDIRECCION DE 
ADMINISTRATIVAS olc CONTROL Y AUDITORIAS AUDITORIA AY B 

dg 

1k 88 W 

F Bs iu = 
Lfog 35, Recibe acuse original de la Orden de Seon 

32, Recibe Orden de Auditoria_y el oficio de designadén de}. Ou ga 
Auditor y remite acuse ala las personas servdoras _ publicas}. SO Wy 
persona Titular del Area de 31. Fija la fecha y hora, para la formalzaciin del | responsables de atender la auditora,|- (Doe a 
Control y Auditorias. Acta de Inido de Auditoria mediante la Orden de >} para su trémite correspondiente, se|: my Zo + 

i 7 Auditoria. El plazo para la formalizadén de dicha queda con dichos doaimentos y}" i ez - 

Designa mediante ofido alas [| i acta no podrd ser mayor a tres dias habiles entrega fotocopla de los acuses al Areal= Gms fs < 
personas servidoras ptiblicas | posterlores a lafecha de recepdén dela Orden de de Control y Auditorias para archivo. |. Ces 
responsables de atender la |- Auditors. 806 
auditoria, asi) como dos PO fee TPLEPE ey Ww 
testigos y remite a persona f° Acuse de Solidiud iL 

Titular del Organo Interno de dein form getter 

Control. 8Orden de Audtaia 
0 deSeguimiento 

SE SURSEEERY f y 

36. Prepara la documentadén para b : 

apertura de la auditoria: I. 
F 1. Acta de Inicio de Auditoria o}- 

33. Recibe de 4 los}= ; Seguimiento (en tres tantos). g 
Organos y Unidades}9 34. Recibe aause original de la Orden de Auditorfa y el 2. Fotocopia del acuse de la Orden de}9 
Administrativas, el oficlof. oficio de designacibn de las personas servidoras publicas}9 Auditoria, : 
de designacién de las}- tig responsables de atender la Auditoria y entrega a b 3. Solidtud de Informacién (ofkio}. 

>| Personas servidoras}* | Subdireccisn de Auditoria A y/o B para su tramite| origina o copia fotostatica del acuse de} 
publcas responsables def= correspondiente. 4 recibldo del mismo). g 
atender la Auditor y lof 
turna ala persona Titular}. aE Se presenta con la persona Titular del}. 
del Area de Control y}- 8odeSeguimiento Area de Control y Auditoras a hb]. 
Auditorias. : reunién de inicio de la auditoria con los}: 

documentos delos puntos 1,2 y 3. 

37. Ueva a cabo la reunion de Inido de auditoria en las} 

oficinas de los Organos o de las Unidades Administrativas 

a auditar junto con la persona Titular de la Subdirecdén}. 

de Auditor Ay /o B. 

En el acto de la formalizadén del Acta de Inicb de}, 
Auditoria, hace entrega de b fotocopia del acuse de la} _« Informadén 
Orden de Auditoria; en el caso de la Solidtud de}- 

Informadén inldal, se pueden llevar a cabo cualquiera de 
los siguientes supuestos: if 

. Entregar de manera posterlora la Orden de Auditoria, y 

~ Entregar en el acto de apertura, el ofido de la Solicitud]: 40. Recibe la documentacién 

de Informadén para su acuse. fl y turna segtin corresponda al 
Departamento de Auditoria 
Al, al Departamento de 
Auditor All, al 
Departamento de Auditorf BI 

i . >] y al Dep de 
Auditoré Bil 

38. Firma el Acta de Inicio de Auditoria con la persona]. 

Titubr del Organo ode b Unidad Administrativa a auditar 
y/o con las personas servidoras publicas designadas, y la]9 
persona Titular de la Subdireccién de Auditora|, 
crespondiente adscrita al Area de Control y Auditoris, 
asi como dos testigos de asistenda. . 

Entrega el acuse original dela 

Solidtud de Informadén al 
area correspondiente para su 

archivo, 

| Orden'de aude Se entrega un ejemplar original a la persona Titular del9 ota 
Grgano o de b Unidad Adminbtrativa a audtar o al, 

persona designado. 
Acta de Inido de 
Audit ofa, 

39. Entrega a la Subdireccién de Auditors A y/o Bun 
ejemplar original del Acta de Inicio de Auditoria, la 
foto copia del acusede lb Orden de Auditoria y orignal |, 
del acuse de la Sofcitud deinformadén. = 

El tercer ejemplar del Acta de Inicio de Auditoria va a 
archivo de b persona Titular del Area de Control y|9 
Auditors. 

<P80 fdtud de 
Informa dén 

Fa
se
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47, Recibe y turna el 
volante de control de}* 
documentad6én, la}, 

Informadén y la 
documentadén que}: 
envia_ el Organo o 
Unidad 4 Administrativa] * 
auditada en respuesta aj , 

la(s) solicitud(es), 
Instruyendo a la persona| + 
Titubr del Area de 
Control y Auditorias, 

envied 
por el area audit ada 

Fa
se

 

48. Recibe y revisa el volante de}: 
control de documentadén, la}: 
Informadén y la documentadén}: 

que envia el Organo o Unidad]: 
Administrativa auditada_4_en|: 
respuesta a la(s) solicitud(es),|: 
instruyendo a la Subdireccin de}: 
Auditor Ay/o B. q 

coresponda para su integaddén al}: 
exp edienterespectivo, i 

TITULAR DEL TITULAR DELAREA DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTOS 
alc CONTROL Y AUDITORIAS AUDITORIA AY B 

43, Recibe, revisa y firma el a 

oficio recordatorio y da tramite. 42. Verifica que se haya recbido la}: 
informacdén y documentaciin solictada 

En caso de que el ofido ydetermina: a 
recordatorio lo emita la persona 

Titular del Organo Interno de 
Control; la persona Titular del 

Area de Control y Auditorias, |. 
redbe, revisa y rubrica el ofido \<4 41, Recibe e integra la 
recordatorio, lo remite a la J documentadén al expediente de 

persona Titular del Organo laauditoria, 

Internode Control para su Informa a la Subdirecdén de 
consideradén y firma; y éste eEl Organo o Unidad Auditoria A y/o B una vez que se 
devuelve a la persona Titular del Administrativa auditada haya cumplido el_4plazo. 
Area de Control y Auditorias pp entregs en tlempo?, estableddo en la solicitud de 
parasu trémite. : informadén. 

Orden de Audtoria ; 

42.1No 

Elabora oficio} * 3 
44, Da trdmite al ofido recordatorio}9 recordatorio, lo rubrica y} . 42.2Si Acta de Inidode 
ante el Orgino o la Unidad}, lo entrega a fa persona Continda 8en lat Audtaia 

Administrativa auditada y entrega a laf- Titular del Area def9 actividad Nol 
Subdireccisn de Auditorfa A y/o B, elf: Control y Auditorias. » daz, "f 
aausecorrespondiente. i Continiia en la actividad . ras 

No. 43, Irformada&y 

45, Recibe el acuse del ofido}9 q 
recordatorio y tuma segin corresponda}, 46. Recibe aaise del ofido}: 

Vv >| al Departamento de Auditoria quep4 | recordatorio y lo integra all: 

expedientedela auditorfa, 

Pasa a fin del procedimiento. 

Pancreat ata |- 

49. Recibe el volante de control de}9 
documentadén, la informacién y laj- 

documentadén y  atiende as, 
Instrucciones. 

<Yvette areantior y 
je 

documentaciin f° 

formadién y 
Doaimertadén 

enviaca 
por el drea audtada 

Vv 

FIN DEL PROCEDI MENTO 

50, Revisa la informadén y/o} 
documentacién en coordinadén con el}: 

51, Recibe la informadén y/o! 
y acusa de 

Departamento de Auditoria quer 
coresponda y se la entrega para}9 
soporte de laauditoria, 

redbo en el volante de 
control de documentaciin. 

por el area audit ada 

i] Vckarite de 'torrtrol 
de 

document acion 

Informadény 
Doaimentadén 

enviada 
por el érea audi ada 
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TITULAR DEL 

olc 

TITULAR DELAREA DE 
CONTROL Y AUDITORIAS 

SUBDIRECCION DE 

AUDITORIA AY B 
DEPARTAMENTOS 

55. Recibe la(s) Cédula(s) de Resultados Previos, A 
los papeles de trabajo y los soportes}: 
documentales de los _ procedimientos|: 
desarrollados. i 

Ty 

Resutades Prevics F- 

Vv 

56. Revisa los papeles de trabajo y verifica que}. 
los procedimientos se hayan desarrollado}: 
conformeal Programa Detallado de Auditoria. 

éCumple requisitos? 

> éGumple requisitos? 

56.2 Si 

Firma la(s) 
56.1 No Cédub(s) de Efectia comentaios y| 

Resukados Previos 
rere x al y los papeles de 
epartament 

trabqo. 
correspondiente _ para} 

modificaciones. 
Regresa a b actividad 

No, 52. 

Presenta a la 
persona Titular del 
Area de Control y 
Auditoras para su 
conocimien to, 

aprobadién y visto 
bueno de la 
persona Titular del 
Organo Interno de 
Control. 

52. Anaiza la informacisn = y/o 

documentadé6n y ejecuta los 
pr i de auditoria en 
el Programa Detalado de Auditoria, 
elaborando lbs papeles de _ trabdo 
apoydndose en el Formato 15 del 
Apartado A. 

envia da 
por d drea audtada 

53. Obtiene resultados de auditoria y 
elabora la(s) Cédul(s) de Resultad 
Previos de acuerdo con el Formato 7.1 del 
Apartado A, en su caso, corrige bs cédulas. 

<| Papetes de trabajo f° 

dak de 

Subdireccién de Auditoria A y/o B. 
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'T Resultados Prevics f+ 

54. Integra lbs papeles de trabdo con los}: 
soportes y evidencias documentales de bos}, 
procedimientos desarrollados y entrega junto}: 
con la(s) Cédula(s) de Resultados Previos a bh}: 

Resutados Prevics F 
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59, Remite a la persona}: 
Titular del | Organo}: © con las personas servidoras publicas}: 
Internode Control}: designadas. % 

evidencia documental}- 
durante el pkzo}: 

4 bledd en laste 

57. Recibe de las Subdirecciones la(s)}= 
Céduk(s) de Resultados Previos yf. 
supervisa: 

8Calib deRE titddes FF 
Previos : 

dEstade 
acuerdo? 

57.1.No 

Efectia comentarios y 
remite a la Subdireccion 
correspondiente para 

modificaci nes. 

Regresa a la actividad 

No, 52. 

Recibe Cédula(s) de Resultados Previos}: 
y conareta fecha y hora con la persona}: 
titular del Organo o de bf Unida 
Administrativa o con las persona 

servidoras ptiblicas designadas, da a 
conocer los resultados, se formaliza 

57.2Si : 
Aprueba los Resultados Previos yf: 
somete a consideradén de la persona}: 
Titular del Organo Interno de Control,|: 

obteniendo el visto bueno de ésta,}: 

entrega a 1) ~ 

correspondiente para la reunién de}: 
trabajo con la persona Titular delf: 

Organo o de la Unidad Administrativa}: 

Subdireccién|- 

con kbs fimas correspondientes, 

otorga un plazo de tres dias habile 
siguientes de la firma de dicha Cédula 
para que realice ls adaracones y/o 
presente la evidencia doqumental para 
desvirtuar fos resultados en su caso, 
recaba las firmas de aceptadon. 

Previos 

Cédulas de Resultados}: 
Previos para aclaar of 
desvirtuar los}: 
resultados de la}: 
auditoria. 

5 Tfornaaeny 
60, Recibe y tuma con]: 
el volante de control de}: 
documentad6n, la}: 
infomadén = y_4_ lal: 
documentadén que}: 
envia el Organo of: 

61. Recibe y revisa el volante def: 
control de  doaimentacién, 4 la}: 

informacién y b documentaciin que}: 

Vv
 Unidad Admi ival- 

auditada en respuesta a}: 
la reunion de trabajo de}: 

previos,|: 

instruyendo a_i} 
persona Titular del Area}: 

de Control y Auditorias. |: 

resultados 

»fenvia el Organo o Unidad}: 
PIA ativa auditada en 

62. Recibe el volante de 
control de documentacién 
y atiende las 
instrucciones. 

Revisa la doqmentacion en|= a la reunion de trabap de resultados 
previos, instruyendo ala Subdireccién}: 
de Auditor Ay/o B, : 

Valante de Control fF 

<Iitormadény | * 
document acién 

enviada por 
d area auditada. 

Vv
 

coordinadén con ell 
Departamento de Auditoria|= 
que corresponda y se lal. 
entrega para soporte de laj', 
revision. i 

Volante de Control 

ddrea audtada 

a
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SUBDIRECCION DE 
AupITORIA AY B 

TITULAR DELAREA DE 
CONTROL Y AUDITORIAS DEPARTAMENTOS 

65. Recibe la(s) Cédula(s) de Seguimiento de 
Resukados Previos, los papdes de trabajo y los 
soportes d les de los procedi 
desarrollados. 

y Y
o
n
a
 

Para el presente precepto, podra aupiliarse dell: 
Departamento que corresponda, para suf}* 
elaboradén y/o modificadén, cerclbrandose que i 

su contenido sea conforme a la informadénf. 

67. Recibe de las Subdirecciones la(s) 
Céduka(s) de de Itad 
Previos y supervisa: deResultadas Previos 

ci 

deResultadas Previos [- 

66. Revisa los papeles de trabajo y}- 
verifica que el seguimiento se hayaf9 

desarrollado  conforme = a_asf. 
recomendaciones establecidas. 

67.21 
Esté de acuerdo con ell | 67.1No ; éAdarao desvirtialos 
Seguimiento de los} | Efectia comentarios y|: resultados previos? 
Resukados Previos y somete remite a la Subdireccién|: 
a consideracién de & persona di R paray: 
Titubr del Grgano Internode] | modificaciones. ; 
Control. Regesa a la actividad]: 
Contintie en la actividad No. No. 65. : 
68 

"| Céduba deSeguimientof- 
deResutados Previos 

66.2 No 

63, Recibe la documentadén y 
acusa de recibo en el volate de 
control de documentacion. 

Anaiza la documentadén o 
informacién presentada por el 
Organo y/o Unidad 
Administrativas auditada para 
adarar o desvirtuar los 
resultados previos, 

5 }O
'E
N 

EL
 

Du
na
 

AP/
 z 
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64, Registra en la Célula de Seguimiento de 

hk Previos, en el formato 7.2 
correspondiente del Apartado A, el seguimiento 

de las recomendaciones establecidas. 

66.1Si i 
Firma b(s) Céduk(s) de}: 

Fima la(s) Seguimiento de}: 
Céduka(s) de Resukados Previos y|: 
Seguimiento de solicita se elaboren | 
Resukados Cédubs de}: 
Previos. Observacones. : 

Presenta a la 
persona Titular 

Pase a la actividad No. 4 
68, 5 

70. Revisa que hs) Cédub(s) de del Area de ecanaresserar ntact i 
Obsewaciones 0 als) Céduh(s) de Control y daRectdtades Previos 
Segumiento a  Observaciones__ estén Auditorias para 
laboradas de dabs tad su conodmiento. 

obtenidos, el fundamento legal aplicable, [~~ yvisto bueno, 
ademas de que cumplan con los requisitos Pase a la actividad) 
establecidos en los Formatos 8 y 9 del No. 67, 
Apartado A, y determina: 

69, Revisa y rubrica la(s) Céduba(s) de} 
Observaciones 0 la(s) Céduka(s)}: 

v 

Cédula deSegumientof. = 
deResutadas Previos 

68, Recibe & documentaciin y 
elabora, la(s) Cédula(s) de 
Observadones (Formato 8 del 
Apartado A), con base en laj(s) 

Cédub(s) de Resultados Previos 
firmada(s) por los involucrados en la 

auditoria. 

a Observaciones y la(s) < 
remite a la persona Titular del Area de}: 
Control y Auditorias. ; 

éCumple 
7 Tr ae 

requisitos? 
jSearinen 

Cédulas de 
Segurriento 

Vv Vv a Observaciones 

© | 70.2 Si 

70.1No . | Firma y prepara Acuerdo con lal9 
persona Titular del Organo Interno 
de Control para dar a conocer los Devuelve a la Subdireccién 

Para ss Auditorias de Seguimiento a 

Obs ervaciones elabora la(s) 
Cédub(s) de Seguimiento a 
Observaciones de conformidad con 
el Formato 9 del Apatado Ay se 
remite a la Subdireccién que 
corresponda parasu revisién. 

rE 

Chservaciones 0 
Cédulas de 
Seguimiento 

a Observaciones 

de Auditorf A y/o By solidta 
que se realicen las 

resultados = -y obtener sul: 
autorizadon. 

modificaciones indicadas. 

Regesa a la actividad No. 
65. 

Cédubs de 
Observaciones 0 

71, Turna la(s) Cédula(s) de Resukados|- 
Previos, la(s) Cédula(s) de Seguimiento}: 

de Resultados Previos, los papeles de}. 
trabdo y los soportes documentales, |: 
una vez que la persona Titular del Area}- 
de Control y Auditorias haya autorizado}" 
la(s) Cédula(s) de Observaciones o la(s)|: 
Cédub(s) de = Seguimiento aj, 
Observacones, al Departamento que}: 
comesponda, para que proceda aj: 
indexar y cruzar cada Cédub dej}° 
Resukados Previos con bs soportes}: 
documentales y ks archive en ell. 
expedientedeauditoria, 

72. Recibe la(s) Cédula(s) de Resultados P revios, 

los papeles de trabajo y los  soportes 
documentales, procede a indexar y cruzar cada 
Cédub de Resultados con los  soportes 
documentales y bs archiva en el expediente de 

juditoria e informa a la Subdi én de Auditoria 
Ay/oB, 

v 

FIN DE PROCEDIMIENTO |: 
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Toma conocimiento de la(s)}- 

74. Recibe y revisa fa(s) Cédub(s) 
Observaciones o la(s) Cédula(s) de 

a Observaciones y determina: 

AN bi uns 
Observaciones 0 

Cédulas de 
Segtimiento 

a Observaciones 

dEstade 
Sy, acuerdo? 

Regresaa la activdad No. 70,1 

74.1.No : 
Devuelve a la persona Titular del Area}. 
de Control y Auditorias con sus}. 
comentarios e instruye que se realicen}- 

las modificaciones. 4 

ye yAuditorias. Grgano o Unidad Administrativa auditada con b 
Cédula(s) de Observaciones y/o} »| representacién de la persona Titular dd Organo| 

Cédub(s) de 4 Seguimiento a} *'| interno de Control, los resultados de Auditoral , 
Obs etvaciones emitida(s). plasmados en la(s) Cédula(s) de Observaciones y/ 

o Cédula(s) de Seguimiento a Observacones. 

55 sik 5 mekesde YL as TR 
fa Observaciones o 

nas Cédulas de 
a Observaciones Sonepat 

74.251 : 
Firma y entrega la(s) Cédula(s) de}: 
Observaciones y/o Cédula(s) de}: 
Seguimiento a Observaciones a laj: 

persona Titular del Area de Control}: 

a 

73, Presenta la(s) Cédula(s) de}: 
Observadones o Cédula(s) de}: 
Seguimiento a Observaciones a}: 

la persona Titular del Organo}: 
Interno de Control para su}: 
conodmiento y aprobadén o}: 
en su caso le instruya a realizar]: 
algunaotra acdén,. A 

Cédubs de 
Observaciones o 

Cédulas de Seg uimie nto 
a Obervaciones 

RE
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8E
N 

EL
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75. Notifica en reunién con la persona Titular del} + 

dEstade 
acuerdo? 

76.1 Si : 
Firma la(s) Cédub(s) de}: 
Observacones y/o Cédula(s) de}: 

a Observaciones 

77. Recibe y conserva la(s) Céduks de: ; 
Ob: 

Seguimiento a O| Yr 

devuelven a la persona Titular dell: 
Area de Control y Auditorias. 
Pasa a la actividad No. 77. 

Observaciones 0 
Cédus de 

Seg uimerto 
a Observaciones 

76.2No . 

Se niegan a firmar}: 
la(s) Cédula(s) de}: 
Observacones oo}: 
Cédula(s) 
Seguimiento ap 

Observacones. 8 
Pasa a la actividad}: 

No, 78, : 

de}: 

Fa
se
 

o = Cédula(s) de}: 

Seguimiento a Observaciones. 

78, Elabora Acta Administrativa en la}. 
que se hard constar que se ke(s) dio a}: 
conocer el contendo de la(s)}: 
observadén(es) y recomendacién(es) y}* 
se asentard su negativa a firmarla(s),}° 
esta circunstancia no invalidard el acto}. 
nl Impediré que surta sus efectos, elf* 

v modelo del acta se presenta en elf: 

Apartado A como Formato 10, iH 

Una vez_4silevantada sel Acta}. 
Administrativa deberd ser firmada por}: 
la persona Titular del Area de Control y}: 

Auditoras y la Subdireccién}9 
correspondiente, A 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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79. Instruye a ka Subdirecdén de Auditoria A y/o B para realizar 

el Informe Efcutivo de Auditoria (Formato 12 del Apartado A) y 
el Informe de Auditoria (Formato 13 del Apartado A) en dos 
tantos. 

[22 Recibe proyectos de Informes. 

84. Recibe los tantos del Informe Ejecutivo de Auditoria y del 

Informe de Auditoria, ( 
Cédub(s) de Observadones o Cédub(s) de Seguimiento a 
Obs ervaciones. 

os oF 
Informe Ejecutvo de 

Audtoria. 

TTT forme de Audtoria 

7 

85, Revisa el Informe Ejecutivo de Auditoria y el Informe de 
Auditor, conjuntamente con la(s) Cédub(s) de 
Obs ervadones o Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones 
y determina: 

SOT y ORT 

dEstade 

acuerdo? 

on la(s) resp Sq 

85.1 No 

Devuelve los tantos del 
Informe Ejecutivo . de 

5 Auditor ydel Informe de 

85.2 Si . | Auditor, conjuntamente 
Firma los informes y devuelve}9 con hk(s) Cédub(s) de 
a la persona Titular del Area} Observaciones 0 Cédulh(s) 
de Control y Auditorias. ; de 4 Seguimlento a 

. Observadones a b 

persona Titular del Area 
de Control y Auditorias 
con sus comentarios 

respectivos y solidta se 

realcen modificadones. 

Regesa a la actividad No. 

83.1, 

Vv. 
83. Revisa que cumpkn bs requisitos estableddos en el 
Apartado A y determina: 

80. Supervisa o modifica bs Informes de Auditoria, 
en dos tantos, de conformidad con lo establecdo en 

el Apartado A. 

Para el presente precepto, podrd aupiliase del 
Departamento que coresponda, para su elaboradén y/ 
© modificadén, cerciorandose que su contenido sea 

conformea la informacibn obtenida en la auditoria. 

informe de Auditoria. : 

Informe EJecutivo de*f- 
Audi oria. 

<| Informe de Aucitoria 

81. Rubrica los dos ejemplares de los Informes y los: 

entrega a la persona Titular del Area de Control y 
itor bs 

éCumple 

\ requisitos? 

83.2 Rubrica los dos tantos}9 | 83.1 No 
del Informe Ejecutwo de}. 

Auditorf y los dos tantos del}. 
Informe de Auditor, ef 

intega a éstos Ultimos}= 
foto copia de la(s) Céduba(s) def= 
Observaciones 0 Cédula(s) de}. 
Seguimiento a Observacones |. 

y bs entrega mediante oficio| 

mo dificaciones Indicadas. 

Devuelve a la Subdirecdén de, i 

Auditor A y/o B, con sus}, 

comentarios en los mismos}. 
documentos y solcita que se}- 

reaicen las adaradones y/o}* 

Regresa a la actividad No. 80. f. 

a la persona Titular delf= 

Organo Interno de Control. 

Vv
 

Info! imme Ejecutivo de 
Auditodia. 

Informe de Auditoria : 

86. Recibe los tantos del Informe Ejecutivo de Auditoria y 
del Informe de Auditoria aprobados, quedando este Ultimo 
con la(s) Cédula(s) de Observacdiones o Cédula(s) de 
Seguimiento a Observadones pendientes de tramite. 

El tramite delln forme Ejecutivo de Auditoria. 

Contintia en la actividad 97. 

<Anforms Getii trode 
Audit oria, 

Tiforme de Audtorta |: 

age 
~~ a 
(8384 

(=) 

Sous 
pe zom br eo2 
Oot 
= Wu 
Opza 
Qaoxt 
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87. Instruye ala Subdirecdén de Auditorfa A y/o B para lal- 3 G rd 
elaboracién del Oficio de Gerre de Auditoria (Formato 11 del }* % of ey 
Apartado A) dirigdo a la persona Titubr del Organo of- 88. Elabora o modifica el Oficio de}: arco 
Unidad Administrativa auditada, suscrito por la person Gerre -de: 8Auditoria, .dirigdo. a: | a 
Titular del Organo Intemo de Control. persona Titular del Organo o Unidas 
if Administrativa auditada y tuma a | 

persona Titular del Area de Contro! 
Auditorias. 

aaa a) | i *Oficid de Gerre de 
AudRoria. 

89. Recibe y revisa el Oficio de Cierre de Auditoria ditigido af: 
la persona Titular del Organo o Unidad Adminétrativa 
auditaday determina: 

<5 Glite de Garé 
Audttoria 

0 deSeguimrien 
90. Recibe y firma el 
Ofido de Clerre de 
Auditor y lo devuelve 
a la persona Titular del 

Area de Control y 
Auditors paras su 
tramite. 

89.2 Si : 

Rubrica el Ofido def: 
Gerre de Auditora y bb]: 89,1No i 

presenta a la personal: Devuelve a la}: 
Titular del Organo}' Subdireccién de}: 
Interno de Control, : Auditoria A y/o B, con]: 

pes comentarios y solidtal: 
reafcen modificadones. |: 
Regresa a la actividad |: 
No. 88. f 

91. Anexa d Oficio de Cierre de Auditoria, un tanto original}. 
».| del Informe de Auditoria con sus respectivas fotocopias de}. 
| la(s) Céduta(s) de Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento}- 

a Observaciones. i 

<8infonme de Audtoria | 
95. Recibe acuse del Ofido de 
Cierre de Auditoria y original del 93. Recibe Oficio de} sdub(s) de op 

Cierre de Auditoria con}- Observaciones o Cédulade |. Informe de Auditoria con sus 
Seguimierto a respectiva(s)  Cédub(s) de. un tanto del orginal 

del Informe def9 
Auditoria y sus}. 

Observadones o Cédula(s) de 
Seguimiento a Observacones en 

origind y turna fotocopia del acuse 

Obs ervacion, 

r 4 
de la(s) Cédub(s) de} * 7 al Departamento de Auditoria 
Observaciones o ee 5 Ofer de: gee se Auda correspondiente, para programar 
Cédula(s) def ee Oa ee eae iad la Auditoria de Seguimiento a 
Seguimiento au Eis itorf con sus respectivas tom plas elas (Obs ervaciones procedente, 
ee Cédula(s) de Observadones 0 Cédula(s) de 
sea || Seguimiento a Observaciones entregéndolo a b ' det 
ey persona Titubr del GOrgano o Unidad Enttegs foxoopia :del -aciise9 

Rea nlc tealiys ald Keda orignd del Ofcio de Clee de 
Auditor al érea correspondiente 
para archivo de la persona Titular 

del Organo Intemo de Control. 
Informe de fudtoria 

Remite el orginal del acuse del 
Oficio de Cierre de Auditoria al <Peqiasde dibs) de 

Observaciones 0 Cédulade Departamento de  Auditoria 
Seguimierto a correspondiente. 

+ Chas ie 4 
Audtoria o de Seguimient o, 

(Acuse) 

Lobservaci 

94, Recibe acuse del Oficio de Clerre de Auditoria y' : ° 
lo tuma a la Subdirecdén de Auditoria A o B segin}- 8édila(s) de 

cmrresponda, del Informe de Auditoria con sus}: Observaciones o Cédulade 

Fa
se

 

respectiva(s) Cédula(s) de Observaciones o Cédula(s)| Seguimiento a 
de Seguimiento a Observacones orginales. i Cbservaclones (Original) 

i¢ G 
Audtoda 

0 deSeguimiento. 
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DEPARTAMENTOS 

100. Recibe bs citados y | 
firma el ofic depresentaciin. ¥ 

ORGS He en del9 
Informe Ejecutivo 

de 
Auditaria 

v 

97. Elabora el ofido dirgido a la persona Titular de laf> 

Presidenca de la Comisién Naconal de los Derechos}* 
Humenos (Formato 16 del Apartado A), mediante el cual la f% 
persona Titular del Organo Interno de Control presenta elf. 
Informe Ejecutivo de Auditorfa. 

Ticodeanbd 
Informe Ejecutvo de 

Auditoria 

Vv 

98. Integra el oficio de presentadén con el Informe Ejecutivo |» 

de Auditor, % 

8aw 

Informe Ejecutivo de 
Audkeria 

informe Ejecutho de 
Audltoria.. 

Vv 

44| Informe Ejecutivo de Auditorfa a b persona Titubr del}. 
99, Entrega ofido de presentadén original y un ejemplar del}. 

Grgano Interno de Control, para su trémite. 

101. Entrega oficio de presentaciin a}: 
la persona Titular de la Presidencia de}: 

la Combién Nadonal de los Derechos} 
Humanos un tanto del Informe}: 
Ejeautivo de Auditorfa y recaba sello}: 
de acuseen el oficio de presentaclén. 

4 
<Oto deawhdd = <f= 

Informe Ejecutwo de 
Audtoria 

informe Ejecutvo de 
Auditor 

Fa
se

 

102. Recibe el aaise del ofido de presentadén y el 

segundo tanto del Informe Ejecutivo de Auditoria. 

Turna a la Subdirecdén de Auditoria A y/o B para su 
integradén al expediente respectivo, 

TP Gc deavbod = 
Informe Ejecutivo de 
Audit cria (Acuse) 

104, Verifica la documentaciin y advierte la probable} 

96. Recibe origna 
acuse del Ofido de}. 
Cierre de Auditoria, y}* 
origina del Informe de i 

Auditora con = su 
respectiva Cédula(s)}. 
de Observacones o}- 

derivadas de la misma, la 
probable comisién de 

alguna fata 

administrativa y procede 
a Integrar b evidenda 

documental e Informar a 
la persona Titubr del 
Area de Control y 
Auditorias. 

Para el presente precepto, : 

podra auxillarse del}. 
Departamento que}: 

comesponda, para suf= 
advertencla e integracién}9 
que emane. 

comisién de alguna falta administrativa, e informa a laf} 

persona Titular del Organo Intemo de Control. 4 

105. Instruye a la persona Titubr de la Subdirecdén de} 
Auditor A y/o B,, se elabore el Formato "Remisién def. 
Observadén(es) al Area de Quejas, Denuncas yj: 
Notificaciones para la investigacin de una probable fatal= 
administrativa" (Formato 14.1 del Apartado A) y se prepare}= 

el expediente de la auditoria, asi como el oficio de envio al}. 
Area de Quejas, Denundas, Notificaclones y Evolucén]. 
Patrimonial (Formato 14 del Apartado A). . 

107. Previo conocimiento a b persona Titular del Organo}. 
Interno de Control, da vista al Area de Quejas, Denundas,}. 
Notificaciones y Evoludén Patrimonial, remitiado elf: 
Formato <Remisién de Observadién(es) al Area de Quejas,}° 
Denundas, Notificaciones y Evoludén Patrimonial para la}# 

investigacién de una probable falta administrativa= y elf. 
expediente de b auditoria, para que se reaice bf. 
Investigadén correspondiente. g 

Oficio de rembib mde 
observaciones al AQDNEP, 

formato 
14 dd Apartado A. 

Ramin de cbservaciones 
al AQDNEP, formato 14.1 

del 
Apartado A. 

FIN 

v 
106. Supervisa, __elabora, 
prepara y firma el Formato 

<Remisién de Observacién(es) 
al Area de Quejas, Denundas, 
Notificaciones y  Evolucién 

Patrimonial para la 

investigadén de una probable 

falta administrativa= (Formato 
14.1 del Apartado =A), 

expediente de la auditoria y 

rubrica  ofido §= de_4 envio 

(Formato 14 del Apartado A) y 
los turna a la persona Titular 

del Area de Control y 

Para el presente precepto, 
podré auriliarse del 
Departamento que 

corresponda, para su 

elaboradén, 

8Partin de observaciones 
al AQDN, formato 14.1 del 

Apartado A. 

Cédula(s) del 
Seguimiento al 

Obs y los}. 
103. AdMerte durante el integra al expediente E 

desarrollo de la auditoria de auditor} 

y el seguimiento a las agregéndole los} 

observacones 
requisitos que} 

recomendadones establece el Apartado}, 

deAuditoria. 

Lee 
"Tiformede fF 

Audkoria, 

Cédiba(s) de 
Observacioneso f. 

Cédub de 
Seguimiento a 
Cbsevaciones 
(fotecofia). 
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Formato 2 <Programa Detallado de Auditoria= 

th 

p y . 
if y Comision Nacional de los Derechos Humanos 
Sy we 

Cc N DH . Organo Interno de Control 

Area de Control y Auditorias 

PROGRAMA DETALLADO DE AUDITORIA 

Fecha (1) 

ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4 (2) 

RUBRO: (3) 

OBJETIVO: (4) 

PERIODO A AUDITAR: (5) 

ALCANCE: (6) 

PERIODO DE EJECUCION: (7) 

CLASIFICACION Y JUSTIFICACION: (8) 

CLAVE: (9) 

PROCEDIMIENTOS 

Numero / Concepto. Acciones a realizar por parte del grupo auditor 

(10) (11) 

Elaboro y Reviso: Vo. Bo: 

(12) (13) 

C.c.p. (Nombre, cargo y adscripcién de la persona servidora publica a quién se le enviara el programa detallado 
de auditoria). 

Esta hoja forma parte integral del Programa Anual de Auditorias (ejercicio), correspondiente a la auditoria 

(numero y rubro de la auditoria). 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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ORGANO INTERNO DE CONTROL 

INSTRUCTIVO DE LLENA 

Fecha. 

DO, FORMATO 2 

[poe oe BE REFIERE AY gee | 

La fecha en que se elaboro el Programa Detallado. (mes y afio). 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa a auditar. 

El numero y nombre asignado a la auditoria de acuerdo con el 
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Rubro. Programa Anual de Auditorias. | 

El objetivo de la auditoria asignado en el Programa Anual de} 

Auditorias y en caso de las auditorias no programadas, se 
Objetivo. escribira el objetivo establecido en la Solicitud de Incorporacion, 

Reprogramacion, Sustituci6n o Cancelacién de Auditoria. 

5 | Periodo a Auditar. | El ejercicio o periodo que se revisara. 

Cuales seran los alcances de la auditoria, de manera enunciativa 

Alcan mas no limitativa, por ejemplo, ejercicios, periodos, programas, 

_ partidas, cifras, importes, datos, etc. 

Periodo de El periodo asignado en el Programa Anual de Auditorias para el 
Ejecuci6n. desarrollo de los trabajos de ejecuci6n. 

Clasificacién y 
Justificacion. 

La(s) letra(s) que corresponden a las razones por las que se 

programo la auditoria en el Programa Anual de Auditorias, en 
caso de las auditorias no programadas, se escribira la letra 

establecida en la Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, 
Sustituci6n o Cancelacién de Auditoria. 

Areas proclives a corrupcién o riesgos. 

Monto del presupuesto. 

Cantidad de Areas involucradas. 
Operaciones criticas. 

Cantidad de observaciones. 

Area o rubro no revisado con antigiedad mayor a un afio. 

Programas relevantes. 

Areas de oportunidad. 
Por solicitud del area. 

Riesgos de alto impacto o probabilidad de ocurrencia. 

otros (especificar). 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 



Clave. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ORGANO INTERNO DE CONTROL 
Pagina 298 de 511 

Auditorias, en caso de las auditorias no programadas, se 
escribira la clave establecida en la Solicitud de Incorporacion, 

Reprogramacion, Sustituci6n o Cancelacién de Auditoria. 

Srocrana Descripcién de Auditorias 

100 Recursos Humanos. 

210 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. 

220 Almacenes e Inventarios de Bienes de 

Consumo. ; 

230 Obra Publica. 

240 Inventarios y Activos Fijos. 

310 Presupuesto 4 Gasto de Inversion. 

320 Ingresos. 

330 Disponibilidades. 

340 Pasivos. 

350 Presupuesto 4 Gasto Corriente. 

400 Sistema de Informacién y Registro. 

500 Seguimiento. 

700 Actividades Especificas Institucionales. 

710 Austeridad. 

810 Organos, Unidades Administrativas y 
Oficinas Regionales. 

900 Desempefio. 

La clave de la auditoria asignada en el Programa Anual de 
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Numero/ 

Concepto. 
Numero y descripciédn general de los procedimientos que se 
aplicaran en el desarrollo de la auditoria. 

Acciones a 
realizar por parte 

del grupo auditor. 

Actividades a desarrollar en relacién a los procedimientos que se 
desarrollaran en la auditoria. 

Elaboré y Reviso. Nombre, cargo y firma de la persona titular de la Subdireccién de 
Auditoria que revis6 el Programa Detallado. 

| Vo. Bo. 
Nombre, cargo y firma de la persona titular del Area de Control y 

Auditorias quien dio el visto bueno al Programa Detallado. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 3 <Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, Sustituci6n o 

Comision Nacional de los Derechos Humanos 

Cancelacion de Auditoria= 

Cp enasendl 

ND 
m6 x 1c Oo 
Defenilernsos al Pueblo 

Organo Interno de Control 

Area de Control y Auditorias 

Solicitud de Incorporacién, Reprogramaci6on, Sustitucién o Cancelacién de Auditoria 
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No. Solicitud: (1) 
Fecha: (2) 

| Tipo de movimiento: (3) _[ Incorporacién] [__Reprogramacién] | Sustitucion] | _Cancelacién] | 

4. Incorporacién y Reprogramacion. 

Organo o Unidad Administrativa: (4) 
No. Auditoria solicitada o (5) Clave: (6) 
reprogramada: 

Rubro: (7) 
Objetivo: (8) 
Periodo a auditar: (9) 
Alcance: (10) 

Semana 
Periodo de ejecucién solicitado: Inicio | (11) | Término: [ (12) 

De al de 20 (13) 

} : = : Inicio | (11) | Término: | (12) 
Periodo de ejecucién reprogramado: De al de 20 (13) 

Se adjunta Programa Detallado: Si: [. (14) [_No: 

5. Sustitucion. 

Auditoria Original: Se sustituye por Auditoria: 
Organo o Unidad . (15) (26) 
Administrativa: 

No. Auditoria. (16) | Clave: | (17) (27) [| Clave: [| (28) 
Rubro: (18) (29) 
Objetivo: (19) (30) 
Periodo a auditar: (20) (31) 

Alcance: (21) (32) 

Semana Semana 
Periodo de ejecucién. Inicio: (22) _| Término: (23) Inicio: (33) | Término: (34) 

De al _de 20 (24) De al _de 20 (35) 
Se adjunta Programa x, . . 8 Detallade: Si: (25) No: Si: (36) No: 

6. Cancelacion: 

Organo o Unidad Administrativa: (37) 

No. Auditoria autorizado: (38) | Clave: [ (39) 

Rubro: (40) 
Objetivo: (41) 
Periodo a auditar: (42) 

Alcance: (43) 
Semana 

Periodo de ejecucion autorizado: Inicio: [ (44) | Término: | (45) 
De al de 20 (46) 

Criterio y/o justificacién de la solicitud: 

(47) 

Solicita: Autoriza: 
(48) (49) 

Titular del Area de Control y Auditorias Titular del Organo Interno de Control 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 3 

Numero consecutivo y progresivo de solicitudes realizadas durante 
No. Solicitud. rer 

el ejercicio correspondiente. 

Fecha. Dia, mes y ano de elaboracién de la solicitud. 

Tipo de Marcar con una X el tipo de movimiento que se solicita, 
movimiento. Incorporacion, Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacién; segun 

corresponda. 

Organo o Unidad 
Administrativa. realizara la auditoria. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa a la que se || 

No. de Auditoria 
Numero consecutivo y progresivo siguiente del Programa Anual de 
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| solicitada o ar ig: - - 
| Auditorias Autorizado o de la ultima solicitud de Incorporacion. 
| reprogramada. 

Clave. Clave asignada al tipo de auditoria a realizar. 

Rubro. Nombre del rubro, programa 0 proceso a revisar. 

El objetivo que se pretende alcanzar con el desarrollo de la 

auditoria. 

Ejercicio 0 periodo a auditar. 

Cuales seran los alcances de la auditoria, de manera enunciativa 
Alcance. mas no limitativa por ejemplo ejercicios, periodos, programas, 

partidas, cifras, importes, datos, etc. 

Numero de semana de inicio de la auditoria incorporada. 

Periodo de . , a 
ejecucién Numero de semana de término de la auditoria incorporada. 

= icitado. ; : : 
solieia Dias, meses y afio del periodo que abarcaran los trabajos de la 

auditoria incorporada. 

Se adjunta 
Programa Marcar con una X la opcién que corresponda. 

Detallado. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa de la auditoria 
que se sustituira. 

No. de Auditoria. 

| 
Objetivo. 

Periodo a auditar. 

Numero de auditoria de conformidad con el Programa Anual de 

Auditorias Autorizado, que se sustituira. 

Clave. Clave asignada al tipo de auditoria que se sustituira. 

Rubro. 
Nombre del rubro, programa o proceso de la auditoria que se 
sustituira. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Objetivo. EI objetivo de la auditoria autorizada que se sustituira. 

Periodo a auditar. | Ejercicio o periodo de la auditoria autorizada que se sustituira. 
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Cuales seran los alcances de la auditoria que se sustituira, de} 
Alcance. manera enunciativa mas no limitativa por ejemplo ejercicios, 

periodos, programas, partidas, cifras, importes, datos, etc. 

Numero de semana de inicio de la auditoria autorizada que se | 

sustituira. 

Periodo de Numero de semana de término de la auditoria autorizada que se 

~ ejecucion. sustituira. 

Dias, meses y afio del periodo para los trabajos de la auditoria 
autorizada que se sustituira. 

Se adjunta 
Programa Una X a la opcidn que corresponda. 

Detallado. 

Organo o Unidad |Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa a la que se 

Administrativa. realizara la auditoria. 

Numero de auditoria de conformidad con el Programa Anual de 

No. de Auditoria. Auditorias Autorizado que se sustituye. 

Clave. Clave asignada al tipo de auditoria que se sustituye. 

Rubro. Nombre del rubro, programa o proceso a revisar. 

El objetivo que se pretende alcanzar con el desarrollo de la 
Objetivo. auditoria. 

Periodo a auditar. | Ejercicio o periodo a auditar. 

Cuales seran los alcances de la auditoria que se sustituye, de 
Alcance. manera enunciativa mas no limitativa por ejemplo ejercicios, 

periodos, programas, partidas, cifras, importes, datos, etc. 

Numero de semana de inicio de la auditoria que se sustituye. 

Periodo de 
vs Numero de semana de término de la auditoria que se sustituye. 

ejecucién. 

Dias, meses y afo del periodo que abarcaran los trabajos de la 

auditoria que se sustituye. 

ACTUALIZAGION: ABRIL 2025 | 
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Se adjunta 

Programa 

Detallado. 

Una X a la opcién que corresponda. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa auditada 
Organo o Unidad ae ; da 

alae : conforme al Programa Anual de Auditorias Autorizado que se] 228 
Administrativa. i Se OS ul 

cancelara. 88a 
Rae 

. , r . * . 239 m 
No. Auditoria Numero de auditoria de conformidad con el Programa Anual de 8Obs < 
autorizado. Auditorias Autorizado que se cancelara. ages @agoxz 

Bed 

Clave. Clave asignada al tipo de auditoria que se cancelara. ao 
Ww 

Rubro Nombre del rubro, programa o proceso de la auditoria que se ]j_.. al 

cancelara. es | 

Objetivo. El objetivo de la auditoria autorizada que se cancelara. 

Periodo a auditar. Ejercicio o periodo de la auditoria autorizada que se cancelara. 

Cuales seran los alcances de la auditoria que se cancelara, de 
Alcance. manera enunciativa mas no limitativa por ejemplo ejercicios, 

periodos, programas, partidas, cifras, importes, datos, etc. 

Numero de semana de inicio de la auditoria autorizada que se 
cancelara. 

Periodo de Numero de semana de término de la auditoria autorizada que se 
ejecucion cancelara. 
autorizado. 

Dias, meses y afio del periodo para los trabajos de la auditoria 

autorizada que se cancelara. 

Criterio y/o Precisar el criterio y/o justificaci6n para realizar la incorporaci6n, 

justificacién dela | reprogramacién, sustitucidn o cancelacién de las auditorias del 
solicitud. Programa Anual de Auditorias. 

. Nombre, cargo y firma por la persona titular del Area de Control y 
Solicita. ae 

Auditorias. 

. Nombre, cargo y firma la persona titular del Organo Interno de 
Autoriza. 

Control. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 4 <Orden de Auditoria= 

( + 8 Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos 

N O24 Organo Interno de Control 

CN DH Area de Control y Auditorias 

mexico Oficio (1) 
Defendemos al Pueblo 

Lugar y fecha (2) 

Asunto: (3) 

NOMBRE (4) 
ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA (5) 
PRESENTE. 

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos Fundamento (6) de la Ley de la Comision 
Nacional de los Derechos Humanos; (6) del Reglamento Interno de la Comisioén Nacional de los 

Derechos Humanos; (6) de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 
conforme al Programa Anual de Auditorias 20__ de este Organo Interno de Control, me permito 
informarle que se ordena el inicio de la auditoria numero (7), denominada (7), en las oficinas 
adscritas al Organo o Unidad Administrativa a su cargo. 

La auditoria tiene por objeto Objetivo (8). 

El periodo de los trabajos de la auditoria sera del (Periodo de los trabajos 9) y para tal efecto 
han sido comisionados la o el (Personal comisionado 10), Subdirector de Auditoria___; (10), Jefe 
de Departamento de Auditoria 8 (10), personas Auditoras Internas; quienes seran coordinados 
por (10), Titular del Area de Control y Auditorias. 

Por lo anterior, me permito solicitar a usted, informar por este mismo medio la designacidn de las 

personas servidoras pUblicas responsables de la atencién de la Auditoria, asi como para dar 
respuesta a los requerimientos del grupo auditor, asimismo de las dos personas servidoras 
publicas nombradas como testigos, a efecto de que el proximo (11) a las (11), se lleve a cabo en 
las instalaciones de ese (5) la presentacion de la Auditoria en comento y la firma del Acta de Inicio 

_ de Auditoria correspondiente. 

Por ultimo, le agradeceré girar sus instrucciones a quien corresponda, a efecto de que el personal 
comisionado tenga acceso a las instalaciones de ese Organo o Unidad Administrativa y se brinden 
las facilidades necesarias para la realizacidn de su cometido. 

Sin otro particular, reciba un cordial saludo. 

ATENTAMENTE 

_ NOMBRE (12) 
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

C.c.p. Copias (13) 
INICIALES (14) 

Carretera Picacho Ajusco 238, Primer Piso, Colonia Jardines en la Montafia, Alcaldia. Tlalpan, C.P. 14210, Ciudad de México. 

Tel. (55) 89 93 86 20, 21622 Ext.2114 www.cndh.org.mx 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Oficio. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 4 

Numero de oficio que le corresponda a la fecha de elaboracién de 
la Orden de Auditoria. 

Lugar y fecha. Lugar y fecha de la emision de la Orden de Auditoria. 

Se notifica Orden de Auditoria, anotar el numero de la auditoria 
Asunto que se desarrollara asignado en el Programa Anual de Auditorias 

Autorizado, o en la Solicitud de Incorporaci6én, Reprogramacién, 
Sustituci6n o Cancelacion de Auditorias. 

Nombre: Nombre y cargo de la persona titular del Organo o Unidad 

Administrativa en la que se llevara a cabo la auditoria. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa que sera 
auditada. 
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El fundamento normativo aplicable, se menciona de forma 

enunciativa mas no limitativa, la Ley de la Comisiédn Nacional de 
Fundamento. los Derechos Humanos y su Reglamento, la Ley Federal de 

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, el Programa Anual de 
Auditorias; para desarrollar la auditoria. 

Numero, Numero de auditoria y rubro de la auditoria asignado en el 
denominada. Programa Anual de Auditorias Autorizado. 

El objetivo de la auditoria asignado en el Programa Anual de 
Objetivo. Auditorias Autorizado, o en la Solicitud de Incorporacidén, 

Reprogramacion, Sustituci6n o Cancelacién de Auditorias. 

Periodo de los 

El periodo en el que se desarrollaran los trabajos de auditoria, de 
acuerdo con el Programa Anual de Auditorias Autorizado, o en la 

trabajos. Solicitud de Incorporacién, Reprogramacién, Sustitucidn o 

Cancelacién de Auditorias. 

Personal Nombre y cargo del grupo auditor comisionado para desarrollar la 
comisionado. auditoria. 

Fecha y hora. 
Fecha y hora en la que se llevara a cabo la presentacion de la 
auditoria y la firma del Acta de Inicio de Auditoria. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo Interno de 
Nombre. 

Control. 

; Nombre y puesto de las personas servidoras publicas, alas que se 
Copias. ce ; ae 

les enviara fotocopia de la Orden de Auditoria. 

Las iniciales de las personas servidoras pUblicas del Area de 
Iniciales. Control y Auditorias que intervinieron en la elaboracién de la Orden 

de Auditoria. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 5 <Acta de Inicio de Auditoria= 

ORGANISMO: Comisiédn Nacional de los Derechos ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA A AUDITAR: 
Humanos. (Organo o Unidad Administrativa). 

FUNCION: _ Proteccién, Observancia, Promocién, SERVIDOR PUBLICO: (Nombre de la persona titular del 
Estudio y Divulgacién de los Derechos Humanos. Organo o Unidad Administrativa) 

UBICAGION: Periférico Sur Num. 3469; Colonia San ORDEN DE AUDITORIA OFICIO No.: (Numero de la orden 

Jerénimo Lidice; Alcaldia Magdalena Contreras; Cédigo de auditoria) 

Postal 10200; Ciudad de México. AUDITORIA No.: (Citar el nimero y nombre de la 
auditoria) 

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA 

(Numero del Acta: nimeros del oficio de la orden de auditoria, de los dos ultimos digitos 

del ejercicio en curso y del consecutivo de las actas de Inicio de Auditoria) 

En la Ciudad de México, siendo las (hora de inicio del acto) horas de (dia, mes y afio correspondiente), los CC. 
(nombre y cargo de la persona titular del Area de Control y Auditorias y de la persona titular de la 
Subdireccion encargada de la supervision de la auditoria); adscritos al Organo Interno de Control de la 
Comisién Nacional de los Derechos Humanos, hacen constar que se constituyen legalmente en las oficinas que 
ocupa (nombre del Organo o Unidad Administrativa que se audita), ubicadas en (domicilio completo donde 
se instrumentara el acta); a efecto de hacer constar lossiguientes: 

HECHOS 

En la hora y fecha mencionadas, las personas servidoras pUblicas actuantes se presentaron en la oficina citada y 
ante la presencia del C. (nombre y cargo de la persona servidora publica designada por la persona titular del 
Organo o Unidad Administrativa auditada para atender los requerimientos y firmar el Acta de Inicio de Auditoria); 
persona servidora publica encargada y responsable de firmar el Acta de Inicio de Auditoria, asi como de atender los 
requerimientos de las personas auditoras, con base a la designacion del C. (nombre y cargo de la persona titular 
del Organo o Unidad Administrativa Auditada), realizada mediante el oficio (nimero y fecha del oficio de 
designaci6n), del cual se anexa fotocopia a la presente, procedieron a identificarse en el orden mencionado en el 
proemio, con las credenciales (numero de credencial institucional de cada uno del equipo de auditoria; en 
caso de no contar con ella se presentara por excepcion la credencial del INE) respectivamente, expedidas a 
su favor por (citar nombre completo de la CNDH o INE), de las cuales se agregan fotocopia a la presente. Acto 
seguido, la C. (nombre y cargo de la persona titular del Area de Control y Auditorias), hace entrega de 
fotocopia de acuse de recibo de la Orden de Auditoria oficio nimero (numero y fecha de la Orden de Auditoria), 
firmada por el C. (nombre de la persona titular del Organo Interno de Control), Titular del Organo Interno de 
Control y dirigida al C. (nombre y cargo de la persona titular del Organo o Unidad Administrativa auditada), 
asi como Oficio de Solicitud de Informacion (numero y fecha del Oficio de Solicitud de Informaci6n), actos con 
el que se tuvo por formalmente notificada la orden de auditoria que nos ocupa y en la que se detalla al grupo auditor 
integrado por los CC. (nombre y cargo del grupo auditor citado en la Orden de Auditoria). 

A continuacion, se solicita al C. (nombre y cargo de la persona servidora publica designada por la persona titular 
del Organo o Unidad Administrativa auditada para firmar el Acta de Inicio de Auditoria); se sirva identificarse 
oficialmente, exhibiendo para tal efecto la credencial numero (numero de la credencial institucional de cada uno 
de ellos; en caso de no contar con ella se presentara por excepcion la credencial del INE), expedida a su 
favor por la (citar nombre completo de la CNDH o INE); documento que se tiene a la vista y en el que se aprecia 
una fotografia, cuyos rasgos fisonémicos corresponden al portador, a quien en este mismo acta s se le devuelve y 
se agrega a la presente fotocopia de dicha identificacién. 

Pasa al folio (NUmero del Acta) 

Esta hoja forma parte integral del Acta de Inicio de Auditoria de (fecha del acta), correspondiente a la auditoria (numero y rubro de la 
auditoria), practicada en (nombre del Organo o Unidad Administrativa auditada). 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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(Numero del Acta) 
Viene del folio (Nimero del Acta) 

EI C. (nombre y cargo de la persona titular del Area de Control y Auditorias), expone al C. (nombre y cargo 
de la persona servidora publica designada por la persona titular del Organo o Unidad Administrativa auditada 
para firmar el Acta de Inicio de Auditoria), el alcance de los trabajos a desarrollar, los cuales se ejecutaran al 
amparo y en cumplimiento de la Orden de Auditoria citada, mismos que estaran enfocados al rubro numero 
(nombre y rubro de la auditoria de acuerdo al Programa Anual de Auditorias y, en caso de las auditorias no 
programadas, el nombre de la auditoria sefialado en la Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, 
Sustitucién o Cancelacién de Auditoria), con el objeto de (objetivo de la auditoria sefalando en el Programa 
Anual de Auditorias, en caso de las auditorias no programadas, el objetivo establecido en la Solicitud de 
Incorporaci6n, Reprogramaci6n, Sustituci6n o Cancelaci6én de la Auditoria; en el caso de una auditoria de 
seguimiento, ademas sefialar el numero y fecha de la Orden Auditoria en la cual describe a que auditoria 
se le dara seguimiento), el periodo a auditar corresponde al (citar ejercicio o periodo). El periodo de la auditoria 
es del (periodo asignado para el desarrollo de los trabajos de ejecucion de la auditoria). 

Acto seguido, se cita con el oficio numero (numero y fecha del oficio de designacion de los testigos de 
asistencia), el C. (nombre y cargo de la persona titular del Organo o Unidad Administrativa Auditada), 
design6 como testigos de asistencia al C. (nombre y cargo de las personas servidoras publicas designadas como 
testigos de asistencia), con domicilio particular en (domicilio particular); quien se identifica con la credencial 
numero (numero de su credencial institucional; en caso de no contar con ella se presentara por excepcién 
la credencial del INE), expedida a su favor por la (citar nombre completo de la CNDH o INE) y manifiesta que su 
Registro Federal de Contribuyentes es (Registro Federal de Contribuyentes); y al C. (nombre y cargo del 
segundo testigo), con domicilio particular en (domicilio particular), quien se identifica con la credencial numero 
(numero de la credencial institucional; en caso de no contar con ella se presentara por excepcion la 
credencial del INE), expedida a su favor por la (citar nombre completo de la CNDH o INE) y quien manifiesta 
que su Registro Federal de Contribuyentes es (Registro Federal de Contribuyentes); de cuyas credenciales se 
agregan fotocopia a la presente; ambos de nacionalidad (citar nacionalidad), quienes aceptan la designacidén.------ 

EI C. (nombre y cargo de la persona titular del Area de Control y Auditorias), pregunta al C. (nombre y cargo 
de la persona servidora publica con quien se atiende la diligencia), si tiene alguna duda con relacion a la 
presente acta, manifestando (transcribir la duda o comentario; en caso de que no exista, inicamente se 
menciona: Ninguna). 

CIERRE DEL ACTA 

No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la practica de esta diligencia, siendo las (hora de 
conclusion del acto) horas de la misma fecha de su inicio. Asimismo, previa lectura de lo asentado, la firman al 
margen y al calce en todos y cada uno de sus folios, quienes en ella intervinieron, haciéndose constar que este 
documento se elabora en (los tantos necesarios) de los cuales se entrega uno legible al Servidor Puiblico con el 
que se atendié la diligencia. 

Conste 

POR (Citar nombre del Organo o Unidad Administrativa) 

(Nombre y cargo de la persona servidora publica 
designada para firmar el Acta de Inicio de Auditoria) 

Pasa al folio (NUmero del Acta) 

Esta hoja forma parte integral del Acta de Inicio de Auditoria de (fecha del acta), correspondiente a la auditoria (numero y rubro 
de la auditoria), practicada en (nombre del érgano o Unidad Administrativa auditada). 
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(Numero del Acta) 

Viene del folio (Numero del Acta) 

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

(Nombre y cargo de la persona titular (Nombre y cargo de la persona titular 
de la Subdireccion de Auditoria) del Area de Control y Auditorias) 

TESTIGOS DE 

ASISTENCIA 

(Nombre y cargo del testigo) (Nombre y cargo del testigo) 

Esta hoja forma parte integral del Acta de Inicio de Auditoria del (fecha del acta), correspondiente a la auditoria (numero y rubro 

de.la auditoria), practicada en (nombre del Organo a Unida Administrativa auditada). 
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Formato 6 <Solicitud de Informacion= 

i + 8 Comision Nacional de los Derechos Humanos 

es ; 
ay 4 Organo Interno de Control 

C NDH Area de Control y Auditorias 
MEXICO 

Defenilemos al Pueblo Oficio (1) 

Lugar y fecha (2) 

Asunto: Solicitud Numero (3) 

NOMBRE (4) 
ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA (5) 
PRESENTE 

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos Fundamento (6) de la Ley de la Comisién 
Nacional de los Derechos Humanos; (6) del Reglamento Interno de la Comisién Nacional 
de los Derechos Humanos y la Orden de Auditoria oficio (6), emitido por (la persona) 

titular del Organo Interno de Control a persona servidora publica (7), se inicio la 

Auditoria (8), la cual se esta desarrollando en las oficinas del Organo o Unidad 
Administrativa (5). 

En virtud de lo antes expuesto, atentamente solicito a usted, en un Plazo (9) dias habiles 
a partir de la recepcion del presente oficio, nos proporcione: Informacion (10). 

Asimismo, se solicita permita el acceso al grupo auditor comisionado, Documentacién 

(11), a fin de que sean consultados en las instalaciones que ocupa esa area a su cargo, y 

se otorgue las facilidades para el fotocopiado de aquellos documentos que requiera el 
grupo auditor autorizado (12) comisionados. 

Sin mas por el momento y agradeciendo de antemano su respuesta, reciba un cordial 
saludo. 

ATENTAMENTE 

NOMBRE (13) 
CARGO (13) 

C.c.p. Copias (14) 
Iniciales (15) 

Carretera Picacho Ajusco 238, Primer Piso, Colonia Jardines en la Montafia, Alcaldia. Tlalpan, C.P. 14210, Ciudad de México. 

Tel. (55) 89 93 86 20,21 6 22 Ext. 2124 www.cndh.org.mx 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 6 

Oficio. 
El numero de oficio que le corresponda a la fecha de elaboracién de 

| la Solicitud de informacién. 

Lugar y fecha. Lugar y fecha en la que se emite la Solicitud de informacion. 

Asunto: Solicitud 

numero. 

El numero de solicitud que corresponda, las cuales se emitiran 

progresiva y consecutivamente. 

Nombre. 

Nombre de la persona servidora publica a la que se dirige la Solicitud |, 
de informacién o acceso a la documentacién del Organo o Unidad 
Administrativa auditada. 
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Organo o Unidad 
Administrativa. 

El Organo, Unidad Administrativa o Area adscritas a éstas de la 

persona servidora publica a la que se dirige la solicitud de}}. 

informacion. CN
BH
 

S
S
 

Los articulos de la normatividad aplicable para solicitar informacién 
Fundamento. y/o acceso a la documentacién del Organo o Unidad Administrativa 

auditada. 

Persona Designacién de la persona servidora publica, por ejemplo, 

servidora publica. Coordinador General de Administracion y Finanzas. 

Auditoria. Anotar el numero de oficio de la Orden de Auditoria y fecha. 

Los dias que el Organo o la Unidad Administrativa tendran para 
Plazo. ae ad - ' 

remitir la informacion solicitada por el grupo auditor. 

a Detallar la informacion que el grupo auditor requiere para desarrollar 
Informaci6n. 

los procedimientos. 

Documentacion. 

Detallar la documentacion y/o expedientes a los que el grupo auditor 

solicita acceso en las instalaciones del Organo o de la Unidad 
Administrativa auditada. 

Grupo auditor 
autorizado. 

Nombre de los auditores autorizados para solicitar las fotocopias de 

la informacién y/o documentacién que requiera para soportar los 
hallazgos. 

Nombre, cargo. 
Nombre, cargo firma de la persona servidora publica que autoriza y 

realiza la solicitud de informacién. 

Nombre y cargo de las personas publicas a las que se les dirigiran 
WOplEs. fotocopias de la solicitud de informacion. 

Iniciales de las personas servidoras publicas del Area de Control y 

Iniciales. Auditorias que intervinieron en la elaboraci6on del Oficio de Solicitud 
de Informacion. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 7.1 <Cédula de Resultados Previos= 

ye * ) | Comision Nacional de los Derechos Humanos 

& LE Organo Interno de Control 
CNDH Area de Control y Auditorias 

: Subdireccién de Auditoria _(1)_ 

Defeniemes al Pueblo 

CEDULA DE RESULTADOS PREVIOS 

Organo o Unidad Administrativa: (2) 

Numero de Auditoria: (3) 
Rubro: (4) 
Fecha de elaboracion: (5) 

DRE STG*RTIEREC IZO<NI DE RYE tS "USE. TCASD-O 

Procedimiento: (6) 

Numero y descripcion del resultado (7) 

Recomendacion Correctiva / Preventiva: (8) 

FUNDAMENTO NORMATIVO 

(9) 

NOTAS / COMENTARIOS 

(10) 

POR EL ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA 

(11) (11) 

Nombre Nombre 

Cargo Cargo 

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL 
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(12) (13) 

Nombre Nombre 
Jefe de Departamento de Auditoria Subdirector de Auditoria 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 7.1 

Subdireccién de 

Auditoria.: = 
La Subdireccion de Auditoria A y B segun corresponda. 

Organo o Unidad. - 
Administrativa. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa auditada. 

a
e
 

Numero de Numero de auditoria asignado de conformidad con el Programa Anual 

auditoria. de Auditorias Autorizado. 

Nombre de la auditoria asignado de conformidad con el Programa 
Anual de Auditorias Autorizado, o en su caso en la Solicitud de 

Rubro. - - ay i 
Incorporaci6n, Reprogramacién, Sustituci6n o Cancelacién de 

Auditorias. 

Peek Ge Fecha de elaboracién de la Cédula de Resultados Previos. 
elaboracion. 
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Procedimiento. 

Numero y descripcién del procedimiento de conformidad con el 
Programa Destallado de Auditoria, en el que se determinaron los 

resultados de auditoria. 

Numero y 

descripcion del 
resultado. 

Numero progresivo y consecutivo de los resultados determinados; asi 
como, de manera enunciativa pero no limitativa de la descripcién clara 
y precisa de los hallazgos, evidencia, importe y/o porcentajes de las 

operaciones, registros, programas, contratos, partidas y/o 

presupuesto revisado. 

Recomendacién 

Correctiva / 

Preventiva. 

Descripcién de la recomendacion correctiva (acciones de solucién a 

los hechos irregulares) y/o preventiva (acciones que permitan evitar 

la recurrencia en las irregularidades determinadas). 

Fundamento 

normativo. 

Leyes, Reglamentos, Lineamientos, Manuales, Procedimientos, entre 

otros, en los que el Organo 0 Unidad Administrativa auditada presento 

deficiencias o debilidades para su cabal cumplimiento, por los actos u 
omisiones descritos en la descripcion del resultado. 

Notas / 

Comentarios. 

Las aclaraciones o entregar informacién adicional por parte de las 

personas servidoras pUblicas adscritas al Organo o Unidad 
Administrativa auditada y/o que entreguen al grupo auditor durante la 

presentacidon de los resultados. 

Nombre / Cargo. 

Nombre y cargo de la persona titular del Organo o de la Unidad 

Administrativa auditada y/o las personas servidoras publicas 
designadas para atender la auditoria. 

Nombre / Jefe de 

Departamento de 
Auditoria. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Departamento de 

Auditoria correspondiente, asignado al Area de Control y Auditorias. 

Nombre / 

Subdirector de 

Auditoria. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular de la Subdireccion de 

Auditoria correspondiente, asignado al Area de Control y Auditorias. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



DH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Pagina 312 de 511 
ORGANO INTERNO DE CONTROL 

Formato 7.2 <Cédula de Seguimiento de Resultados Previos= 

y*yr . 
Y v Comision Nacional de los Derechos Humanos 
Sy P- 

CNDH Organo Interno de Control 
M/S 2169 Area de Control y Auditorias 
Defenilemus al Pueblo 

Subdireccién de Auditoria__(1)___ 

CEDULA DE SEGUIMIENTO DE RESULTADOS PREVIOS 

Organo o Unidad Administrativa: (2) 
Numero de Auditoria: (3) 

Rubro: (4) 

Fecha de elaboracion: (5) 

DSE"S7CTR oP C120 "N> ID ETC RUEESEUSITZ AD O 

Procedimiento: (6) 

Numero y descripcion del resultado (7) 

Recomendacion Correctiva / Preventiva: (8) 

SEGUIMIENTO 

(9) 

FUNDAMENTO NORMATIVO 

(10) 

NOTAS / COMENTARIOS 

(11) 

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

ELABORAN Y REVISAN: (12) 

Nombre Nombre 
Persona Auditora Interna Jefe de Departamento de Auditoria 

SUPERVISA Y Vo Bo. (13) 

Nombre 

Subdirector de Auditoria 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 7.2 

Subdireccién de 

Auditoria. 
La Subdireccién de Auditoria A o B segtn corresponda. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa auditada. 
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Numero de Numero de auditoria asignado de conformidad con el Programa 

auditoria. Anual de Auditorias Autorizado. 

Nombre de la auditoria asignado de conformidad con el Programa 

Anual de Auditorias Autorizado, o en su caso en la Solicitud de 
Rubro. vs - ne ate 

Programacion, Incorporacién, Reprogramacion, Sustitucion o 

Cancelacién de Auditorias. 

Petia de Fecha de elaboracion de la Cédula de resultados previos. 
elaboracion. 

Procedimiento. 

Numero y descripcién del procedimiento de conformidad con el 
Programa Destallado de Auditoria, en el que se determinaron los 

resultados de auditoria. 

Numero y 
descripcién del 

resultado. 

Numero progresivo y consecutivo de los resultados determinados; 

asi como, de manera enunciativa pero no limitativa de la 

descripcion clara y precisa de los hallazgos, evidencia, importe y/o 

porcentajes de las operaciones, registros, programas, contratos, 

partidas y/o presupuesto revisado. 

Recomendacion 

Correctiva / 

Descripcidn de la recomendacion correctiva (acciones de solucién 
a los hechos irregulares) y/o preventiva (acciones que permitan 

Preventiva. evitar la recurrencia en las irregularidades determinadas). 

Descripcién del analisis realizado a la documentacién e 
Scaninients informacion proporcionada por el Organo o Unidad Administrativa 

g para la solventacién de las recomendaciones preliminares 
establecidas, aclarando su cumplimiento. 

Leyes, Reglamentos, Lineamientos, Manuales, Procedimientos, 

Fundamento entre otros, en los que el Organo o Unidad Administrativa auditada 
normativo. presento deficiencias o debilidades para su cabal cumplimiento, 

por los actos u omisiones descritos en la descripcién del resultado. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Las aclaraciones o entregar informacion adicional por parte de las 

Notas / personas servidoras publicas adscritas al Organo o Unidad 
Comentarios. Administrativa auditada y/o que entreguen al grupo auditor durante 

la presentacion de los resultados. 

Nombre, cargo y firma de las personas servidoras publicas. que 
Elaboran y . i. ae : 

participan en la elaboracion y revisién correspondiente. 
revisan. : o 

Superviso y Nombre, cargo y firma de la persona titular de la Subdireccién de ' 
Visto Bueno. Auditoria correspondiente. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 8 

Hojas No. 
El numero consecutivo que corresponda a la cédula en el informe 

y el total de hojas que conforman el mismo (la paginacién se 
efectuara una vez que se cuente con el informe completo). 

Numero de 

Auditoria. 
de Incorporacién, Reprogramacién, Sustitucién o Cancelacién de 

Auditoria. 

El numero de auditoria asignado de acuerdo con el Programa| 

Anual de Auditorias Autorizado y, en el caso de las auditorias no} 
programadas, se registrara el numero establecido en la Solicitud} 
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Numero de 

Observacion. 
Numero asignado a la observacién el cual debera ser consecutivo 
y progresivo. 

oy
 

4 CN
DH

 

Monto 
fiscalizable, 

fiscalizado y 

observado. 

Fiscalizable. Importe del total del presupuesto, programa, 
operaciones, entre otros, que fue susceptible de revisar, cuando 

proceda cuantificar (Universo) y en caso de no proceder se 
asentara N/A. 

Fiscalizado. Importe total del presupuesto, programa, 

operaciones, entre otros, que fue revisado, cuando proceda 
cuantificar (Muestra) y en caso de no proceder se asentara N/A. 
Observado. Importe de la irregularidad determinada de la revisién 

del presupuesto, programa, operaciones, entre otros, cuando 
proceda cuantificar y en caso de no proceder se asentara N/A. 

Organo o 
Unidad 

Administrativa, 

Rubro y Clave. 

El nombre del Organo o de la Unidad Administrativa auditada, 
nombre y clave de la auditoria asignado de conformidad con el 

Programa Anual de Auditorias Autorizado. 

Denominacion 

de la 

observacion. 
Una breve y concisa descripcidn del concepto de la observacion. 

Descripcién de 

la observacion. 

Plantear de manera clara y precisa las situaciones, hechos, 
conductas u omisiones detectadas, con la identificacidn de los 

elementos que la constituyen y, en su caso, la integracién de los 
importes por recuperar y/o aclarar expresados en pesos. 

Causa. 
La descripcion de manera breve y precisa de los motivos que 
originaron la observacion y/o la irregularidad. 

Efecto. 

La descripcién de manera breve y precisa de las posibles 
deficiencias y/o irregularidades que podrian generarse de 
continuar con las deficiencias o irregularidades detectadas, y el 
impacto en otras operaciones. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Fundamento 

normativo. 

Manuales, 

Unidad 
Las Leyes, Reglamentos, Lineamientos, 
Procedimientos, entre otros, que el Organo o 

Administrativa auditado presento deficiencias o debilidades para su 

cabal cumplimiento, por los actos u omisiones de las personas 

servidoras publicas. 

Correctiva. 
hechos u omisiones irregulares. 

Las acciones inmediatas para solucionar, regularizar o corregir los}. 

Preventiva. 
Las acciones que permitan evitar o reducir la recurrencia de las 
irregularidades determinadas. 
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Persona 

servidora 

publica. 

El numero de oficio de designacion de la persona servidora publica 

para la atencién de la auditoria, o en su caso, indicar quienes seran 
las personas servidoras publicas responsables de atender las 

observaciones determinadas en la Cédula de Observaciones. 
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Nombre y puesto de las personas servidoras publicas designadas 

por la persona titular del Organo o de la Unidad Administrativa para 

atender la auditoria, o en su caso, las personas servidoras publicas 

responsables de realizar las acciones para atender las 

observaciones determinadas. 

Fecha. 

Fecha en la que la persona servidora publica designada para la 

atencion de la auditoria firma la Cédula de Observaciones. 

Area de Control 
y Auditorias. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Area de Control y 

Auditorias. 

Organo Interno Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo Interno de 

de Control. Control. 

pitas Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo o la Unidad 

_ Administrativa. 
Administrativa auditada. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 9 

Hojas No. 

El numero consecutivo que corresponda a la cédula en el informe y 
el total de hojas que conforman el mismo (la paginaci6on se efectuara 
una vez que se cuente con el informe completo). 

Numero de Auditoria 

de seguimiento. : 

El numero asignado a la auditoria, segun el Programa Anual de 

Auditorias Autorizado y, en.el caso de las auditorias no 
programadas, se registrara el numero establecido en la Solicitud de 

Incorporacién, Reprogramacién, Sustitucidn o Cancelacién de 
i ' 

Auditoria. 

Numero de Auditoria 

en la que se origind 

la observacion. ' 

Numero de la Auditoria en la que se originé la observaci6n a la que 

se le da seguimiento. 
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No. de Observacion. Numero asignado a la observacion en la auditoria original. 

Monto fiscalizable, 

fiscalizado y 

observado. 

Fiscalizable. |Importe del total del presupuesto, programa, 

operaciones, entre otros, que fue susceptible de revisar, cuando 
proceda cuantificar (Universo) y en caso de no proceder se asentara 

N/A. 
Fiscalizado. Importe total del presupuesto, programa, operaciones, 

entre otros, que fue revisado, cuando proceda cuantificar (Muestra) 

y en caso de no proceder se asentara N/A. 
Observado. Importe de la irregularidad determinada de la revisién 

del presupuesto, programa, operaciones, entre otros, cuando 
proceda cuantificar y en caso de no proceder se asentara N/A. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o Unidad Administrativa a la que se le practicara 

la auditoria de seguimiento. 

Rubro Auditado. 

Nombre de la auditoria de acuerdo con el Programa Anual de 
Auditorias Autorizado y, en el caso de las auditorias no 
programadas, se anotara el nombre de la auditoria establecido en la 
Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, Sustitucién o 

Cancelacién de Auditoria. 

Observacion. 

Marcar con una X la opcién en que se encuentra la observacion a la 
que se le dio de seguimiento (Solventada y No Solventada). 

Solventada: Es la que durante las etapas de valoracién o de 
seguimiento, el Organo o Unidad Administrativa auditado agoté todas 

las acciones para la correccién de deficiencias, irregularidades o 

recuperacion de importes. 

No solventada: Es aquella que no acredita la correccién de 

deficiencias, irregularidades o recuperacién de importes. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Avance. 

El porcentaje de avance que el area de auditoria considera que se 

tiene, de acuerdo con las acciones implementadas por el Organo o 

la Unidad Administrativa auditada. 

Observacion Original. 

En este espacio se debera transcribir la observacion original a la 

cual se da_ seguimiento § (titulo, observacidn 4 original, 
recomendaciones correctivas y/o preventivas y fundamento legal). 

La persona titular del Area de Control y Auditorias instruira a las 

personas titulares de la Subdireccién de Auditoria correspondiente 

que realice una compactacién (resumen) del texto original de la 
observacion atendiendo a las siguientes reglas: 

Eliminar el texto de las normas referenciadas, dejando sdlo la cita 

numérica con sus fracciones, en su caso. 

Eliminar el texto de las atribuciones o de las funciones de los 

Manuales, dejando solo la cita del numeral y el inciso. 

Omitir las causas y efectos. 
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Situacion Actual. 

En este apartado se hara un resumen de las acciones implantadas 

por las areas responsables de dar atencidén a las recomendaciones 
correctivas y/o preventivas sefialadas en la observacion original. 

Asimismo, se deberan indicar los motivos por los cuales el grupo 

auditor considera dar por solventada o no la observacion. 

Replanteamiento. 

En caso de que la recomendacion (correctiva y/o preventiva) original 
no permita dar solucion a la observacion, ésta se debera replantear. 

Persona Servidora 

Publica responsable de 

la solventacion. 

Indicar el oficio de designacién de la persona servidora publica para 

la atencion de la auditoria, o en su caso, indicar quienes seran las 

personas servidoras publicas responsables de atender las 

observaciones determinadas en la Cédula de Observaciones. 

Nombre y puesto de las personas servidoras publicas designadas 

por la persona titular del Organo o Unidad Administrativa para 

atender la auditoria, o en su caso, las personas servidoras publicas 
responsables de realizar las acciones para atender las 
observaciones determinadas. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Fecha en la que la persona servidora publica designada para la 
atenci6én de la auditoria firma la Cédula de Seguimiento a 

Observaciones. 

Area de Control y 
Auditorias. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Area de Control y 
Auditorias. 
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Organo Interno de 
Control. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo Interno de 

Control. 
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Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo o la Unidad 

Administrativa auditada. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 10 <Acta Administrativa=9 
(POR NEGATIVA DEL AUDITADO A FIRMAR CEDULAS DE OBSERVACIONES) 

) Comision Nacional de los Derechos Humanos 
Ua 
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ACTA ADMINISTRATIVA 

(POR NEGATIVA DEL AUDITADO A FIRMAR CEDULAS DE OBSERVACIONES) 

Folio xxx 
tq Shee 

(se conformara con el afio, numero de Ia orden de auditoria y el consecutivo de Actas Sug 0: 
Administrativas) <Oh 

En la Ciudad de México, siendo las (hora de inicio del acto) horas de (dia, mes y afio correspondiente), el 
C. (nombre y cargo de la persona titular de la Subdireccion encargada de la supervision de la auditoria), 

adscrito al Organo Interno de Control de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, hace constar que se 

constituye legalmente en la oficina que ocupa (nombre del Organo, Unidad Administrativa 0 Direccién 
General que se audita), ubicada en (domicilio completo donde se instrumentara el acta); a efecto de hacer 
constar los siguientes: 

HECHOS 

En (dia, mes y ajio de la orden de auditoria), se emitid la Orden de Auditoria (numero de oficio de la Orden 
de Auditoria) firmada por el C. (nombre de la persona servidora publica titular del Organo Interno de 

Control) Titular del Organo Interno de Control dirigida al C. (nombre y puesto de la persona servidora 

publica titular del Organo o Unidad Administrativa auditada), con el objeto de (objetivo de la auditoria 
asignado en el Programa Anual de Auditorias Autorizado). El (dia, mes y ajio) se entregé la Orden de 
Auditoria como consta en fotocopia de la misma, en la que se aprecia el sello de acuse de recibido, 
formalizandose el Acta de Inicio de Auditoria el (dia, mes y afio), hecho con el que se dio formalmente notificada 
la auditoria e inicio de los trabajos. 

El (dia, mes y ajfio) el C. (nombre y cargo de la persona titular de la Subdireccién encargada de la 
supervision de la auditoria), adscrito al Organo Interno de Control, se constituyé en la oficina que ocupa 
(nombre del Organo, Unidad Administrativa o Direccién General que se audita), ubicada en (domicilio 
completo donde se realizo la presentacion de los resultados previos), en la que en presencia del C. 
(nombre y cargo de la persona servidora publica titular del Organo o la Unidad Administrativa y/o a las 
personas servidoras publicas designadas), hizo del conocimiento de (numero de cédulas de resultados 

previos) en los que detallan los resultados de la auditoria (nimero y rubro auditado), las cuales fueron firmadas 
por (nombre y cargo de la persona servidora publica titular del Organo o Unidad Administrativa y/o a las 
personas servidoras publicas designadas), hecho con el que tuvieron conocimiento de los resultados 
determinados y se inicid el plazo de hasta cinco dias habiles para proporcionar informacién y/o documentacién 
adicional para aclarar o desvirtuar los resultados previos presentados. 

El C. (nombre y cargo de la persona servidora publica titular del Organo o la Unidad Administrativa y/o a 
las personas servidoras publicas designadas), mediante oficio (numero y fecha del oficio de respuesta), 

remitié a este Organo Interno de Control (describir la informacion y/o documentacion para aclarar o desvirtuar 

los resultados previos de la auditoria); de su andlisis se determind que la informacién y/o documentacién no 
desvirtua lo observado. 

Pasa al Folio xxx 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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. Esta hoja forma parte integral del Acta Administrativa de (fecha del acta), realizada en las oficinas del (nombre del Organo o Unidad 

Administrativa auditada). 

viene del Folio xxx 

De lo anterior, este Organo Interno de Control emitio (cantidad de Cédulas de Observaciones) .Cédulas q e 
. Observaciones, mismas que se presentaron al C. (nombre y cargo de la persona servidora publica titular del igs 

Organo o Unidad Administrativa y/o a las personas servidoras publicas designadas), el (dia, mes y afio) y B® of w 
neg6 a firmarlas; por lo cual de conformidad con el numeral 3.19. de Procedimiento para el Desarrollo de Auditoria su ot 
establece: <El Area de Control y Auditorias, previo acuerdo con la persona Titular del Organo Interno de Contrpk¢ 2 a 
emitira las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias practicadas, mismas que ser@looE 4 
presentadas en reunion de trabajo a la persona titular del Organo 0 de la Unidad Administrativa y/o con las person iS aoe 
servidoras publicas designadas, y se formalizaran con las firmas en cada Cédula de Observaciones o Cédula fe bee 

Seguimiento a Observaciones...=. ae 

Situacion que al no ser posible por la negativa del C. (nombre y cargo de la persona servidora publica titular, 33 
del Organo o Unidad Administrativa y/o a las personas servidoras ptiblicas designadas), a firmar las Cédulas ~ 

de Observaciones (Cédulas de Seguimiento a Observaciones, segtin corresponda), se procede a instrumen 

la presente Acta Administrativa, la cual se prevé igualmente en el numeral 3.20. del Procedimiento para el Desarrollo 
de Auditorias, el cual establece: <En el caso de que la persona servidora publica del Organo o Unidad Administrativa 
auditada se negara a firmar las Cédulas de Observaciones o Cédulas de Seguimiento a Observaciones, la persona 
titular del Area de Control y Auditorias y la persona titular de la Subdireccién de Auditoria correspondiente adscrita 
al Area de Control y Auditorias, debera dejar constancia mediante Acta Administrativa (por negativa de la persona 
auditada a firmar Cédulas de Observaciones o Cédulas de Seguimiento a Observaciones), en la que se asentara 
que se le dio a conocer el contenido de las observaciones y recomendaciones, y se nego a firmarlas; esta 
circunstancia no invalidara el acto ni impedira que surta sus efectos=. 

Por lo anterior, se procede a describir las observaciones determinadas consistentes en: 

(Numero y nombre de la observaci6n), la cual se agrega como Anexo 1. (se enlistaran y anexaran todas y 
cada una de las Cédulas de Observaciones) 

Para los efectos del desahogo de los trabajos a que la misma se contrae, se solicita a la persona servidora publica 
que la recibe se identifique, exhibiendo éste (tipo de identificacién y numero) expedida a su favor por 
(Institucién o autoridad que la expide), documento que se tiene a la vista y en el que se aprecia una fotografia, 

cuyos rasgos fisonémicos corresponden al portador, a quien en este acto se le devuelve por asi haberlo solicitado. 

Acto seguido se solicita al C. (nombre y cargo de la persona servidora publica que recibe el Acta 

Administrativa), designe dos testigos de asistencia (en caso de negativa seran nombrados por los auditores 

actuantes), quedando designados los CC. (nombre y cargo, domicilio, documento de identificacién y RFC de 

las personas servidoras publicas designadas como testigos), quienes aceptan la designacion. ---------------------- 

CIERRE DEL ACTA 

No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la practica de esta diligencia, siendo las (hora 
de conclusion del acto) horas de la misma fecha de su inicio. Asimismo, previa lectura de lo asentado, la firman 

al margen y al calce en todos y cada uno de sus folios, quienes en ella intervinieron, haciéndose constar que este 

documento se elabora en (los tantos necesarios), de los cuales se entrega uno legible a la persona servidora 
publica que atendié la diligencia. . 

Conste 

[_ ACTUALIZAGION: ABRIL 2025 
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Pasa al Folio xxx 

Esta hoja forma parte integral del Acta Administrativa de (fecha del acta), realizada en las oficinas del (nombre del Organo o Unidad 

Administrativa auditada). 

viene del Folio xxx 

Ap
es
 

POR (Citar nombre del Organo o Unidad Administrativa) 
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(Nombre y cargo de la persona servidora 

publica que recibio el Acta) 

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

(Nombre y cargo de la persona titular de la Subdirecci6n de Auditoria) 

Esta hoja forma parte integral del Acta Administrativa de (fecha del acta), realizada en las oficinas del (nombre del Organo o Unidad 
Administrativa auditada). 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 11 <Oficio de Cierre de Auditoria= 

( * s) Comision Nacional de los Derechos Humanos 

CNDI H Organo Interno de Contro 

Se soeaeny ar OFICIO (1), 

Lugar y fecha (2) 

ASUNTO: (3) 

NOMBRE (4) 
ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA 
PRESENTE. 

En cumplimiento al Programa Anual de Auditorias Ejercicio (5), el Fecha (6), fue iniciada | 
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Auditoria (7), con el objeto (8). 

Al respecto, me permito informarle que el dia de hoy se concluyeron los trabajos de Auditoria, 

cuyos resultados fueron comentados en su oportunidad con la persona servidora publica 

designada por usted como responsable de la Auditoria, por lo que, de conformidad con los articulos 

Fundamento normativo (9), de la Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos y (9), 
del Reglamento Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos y los numerales (9) 

del Procedimiento para el Desarrollo de Auditorias del Manual de Procedimientos del Organo 

Interno de Control, remito a usted el Informe de Auditoria de la presente con sus respectivas 

fotocopias de las Cédulas de Observaciones, debidamente formalizadas. 

Agradezco el apoyo brindado en todo momento al grupo auditor, lo cual permitié que cumplieran 
con su cometido. 

Reciba las seguridades de mi distinguida consideracion. 

ATENTAMENTE 

_ NOMBRE (10) 
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

C.c.p. Copias (11) 
Iniciales (12) 

Carretera Picacho Ajusco 238, Primer Piso, Colonia Jardines en la Montana, Alcaldia. Tlalpan, C.P. 14210, Ciudad de México. 

Tel. (55) 89 93 86 20, 21622 Ext. 2114 www.cndh.org.mx 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 11 

Numero de oficio que le corresponda a la fecha de elaboracién 

T
a
 

Stele, del Oficio de Cierre. 

Lugar y fecha. Lugar y fecha de la emision del Oficio de Cierre. 

Se notifica el cierre de la auditoria, anotar el numero de la 
keumts auditoria asignado en el Programa Anual de Auditorias 

Autorizado, o en _ la_ Solicitud de 4 Incorporacion, 

Reprogramaci6n, Sustitucién o Cancelacién de Auditorias. 

=
 

Nombre / Organo 
o Unidad 

Administrativa 

Nombre y cargo de la persona titular del Organo o de la Unidad 

Administrativa en la que se llev6 a cabo la auditoria. - 
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Afo al que9 corresponde el Programa Anual de Auditorias 
Ejereicio, Autorizado. 

8 Fecha. Dia, mes y afo en que se inicié la auditoria. 

Numero y nombre de la auditoria que fueron asignados 

conforme al Programa Anual de Auditorias Autorizado y, en el 
Auditoria. caso de las auditorias no programadas, se registrara el 

numero establecido en la Solicitud de Incorporacién, 

Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacion de Auditorias. 

Obieto Objetivo de la auditoria, que fue descrito en el Programa Anual 
paeae anes de Auditorias Autorizado. 

Fundamento Preceptos normativos aplicables para la presentacién de 

normativo. informes de las auditorias. 

a Nombre. - Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo Interno 

de Control. 

J Coni Nombre y cargo de las personas servidoras plblicas a las que 
opias. ae ; nee ; os 

se les dirigiran fotocopias de la solicitud de informacion. 

Iniciales de las personas servidoras publicas del Area de 
Iniciales Control y Auditorias que intervinieron en la elaboracién del 

oficio de cierre. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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ORGANO INTERNO DE CONTROL . 

Formato 12 <Informe Ejecutivo de Auditoria= 

4 X 
. py r 
a ¥. Comision Nacional de los Derechos Humanos 

CN DH Organo Interno de Control 

Organo o Unidad Administrativa: (1) |Registro: 35 HojaNo. de (3) 

No, de Auditoria: (4) 
Rubro auditado: (2) 

Clave: (5) 

Informe Ejecutivo de Auditoria (citar el numero de la Auditoria y 
el nombre del Organo o Unidad Administrativa). 

Ciudad de México, a (anotar la fecha de elaboracion del Informe). 

(Nombre de la o el Titular del Organismo) 
PRESIDENTA DE LA COMISION NACIONAL 
DE LOS DERECHOS HUMANOS 
PRESENTE 

(Debera sefialar el numero, nombre y objetivo de la Auditoria conforme a lo establecido en el Programa Anual de Auditorias 

autorizado y, en caso de las auditorias no programadas, se escribira el numero, nombre y objetivo establecido en la Solicitud 
de Incorporacién o Cancelacién de Auditoria). 

I. ANTECEDENTES: 

(Citar los documentos formales que establecieron el realizar la auditoria, como el Programa Anual de Auditorias autorizado 

del ejerciclo correspondiente, numero y fecha de la Orden de Auditoria). 
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Spy : 
8 .¢, , Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos 

CN D H Organo Interno de Control 

Defeudewans of Puebla 

Organo o Unidad Administrativa: (1) |Registro: 35 HojaNo. de (3) 

No. de Auditoria: (4) 
Rubro auditado: (2) 

Clave: ; (5) 

I. ALCANCE: 

(Sefialar la cantidad de observaciones determinadas, asi como una breve descripclon de los procedimlentos desarrollados 

durante la ejecuclén de los trabajos de Auditoria o en su caso el universo y muestra revisada, describiendo el importe, numero 

de casos y porcentajes que el grupo auditor revis6). 

lll. RESULTADO DEL TRABAJO DESARROLLADO: 

(Describir la cantidad de observaciones determinadas, asi como una breve descripcion de éstas y mencionar que las cédulas 
de observaciones fueron presentadas a las personas servidoras pUblicas Titulares de los Organos o Unidades Administrativas 

auditadas). 

Observacion: (Anotar el numero y el titulo de la observacion. Posteriormente describir de manera breve y precisa las 
situaclones, hechos, conductas u omlslones detectadas, con la Identificaclon de los elementos que la constituyen, y en su 

caso, el importe objeto de la irregularidad). 

Recomendacion Correctiva: (Anotar las acciones inmediatas para soluclonar, regularizar 0 corregir los hechos u omislones 

objeto de la irregularidad). 

Recomendacién Preventiva: (Anotar las acciones que permitan evitar o reducir la recurrencia de las irregularidades 

determinadas). 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Comision Nacional de los Derechos Humanos 

mw ¬ x 1c Oo Organo Interno de Control 
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Organo o Unidad Administrativa: (1) |Registro: 35 HojaNo, de (3) 

No. de Auditoria: (4 Rubro auditado: (2) op de'Auditoria: (4) 
Clave: (5) 

IV. CONCLUSION. 

(Expresar la opinion que se firmo sobre la situacién de los conceptos revisados, en su caso, indicar los logros alcanzados, el 

cumplimiento de objetivos y metas, apego a la normatividad aplicable y la contabilidad de los controles e informacion de los 
Organos o Unidades Administrativas auditadas). 

ATENTAMENTE 

__ (NOMBRE) (6) 
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

Iniclales de elaboracién 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 12 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo 0 de la Unidad Administrativa a la que se le 
practico la auditoria 

Rubro Auditado. 

Nombre de la auditoria de acuerdo con el Programa Anual de 
Auditorias Autorizado y, en el caso de las auditorias no 
programadas, se anotara el nombre de la auditoria establecido 

en la Solicitud de Incorporaci6n, Reprogramaeion, Sustitucion o 
Cancelacién de Auditoria. 

Ci
V/
20
25
° 

| Hoja No. 

El.numero consecutivo que integran el Informe Ejecutivo de 

Auditoria y el total de hojas que conforman el mismo (la 
paginacion se efectuara una vez que se cuente con el informe 

completo). 
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No. de Auditoria. 

El] numero asignado a la auditoria, segun el Programa Anual de 

Auditorias Autorizado y, en el caso de las auditorias no 

programadas, se registrara el numero establecido en la Solicitud 

de Incorporacion, Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacién 
de Auditoria. 

e
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La clave de la auditoria asignada en el Programa Anual de 
Auditorias, en caso de las auditorias no programadas, se 

escribira la clave establecida en la Solicitud de Incorporaci6on, 
Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacién de Auditoria. 

Clave Descripcién de Auditorias 
Programa 

100 Recursos Humanos. 

210 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. 

220 Almacenes e Inventarios de Bienes de 

Consumo. 
230 Obra Publica. 
240 Inventarios y Activos Fijos. 

Clave. 310 Presupuesto 4 Gasto de Inversion. 
320 Ingresos. 

330 Disponibilidades. 

340 Pasivos. 
350 Presupuesto 4 Gasto Corriente. 

400 Sistema de Informacion y Registro. 
500 Seguimiento. 

700 Actividades Especificas Institucionales. 

710 Austeridad. 

810 Organos, Unidades Administrativas  y 
Oficinas Regionales. 

900 Desempefo. 

Nombre. Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo Interno 
de Control. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 13 <Informe de Auditoria= 

Comisioén Nacional de los Derechos Humanos 

Organo Interno de Control 

Organo o Unidad Administrativa: Registro: 35 Hoja No de (1) 

Rubro auditado: (Nombre de la auditoria) No. de Auditoria: (2) 
Clave: (3) 

ORGANISMO: 

ORGANO O UNIDAD 

ADMINISTRATIVA AUDITADA: 

AREA AUDITADA: 

PERIODO AUDITADO: 

FECHA DE INICIO: 

FECHA DE DISCUSION: 

FECHA DE CONCLUSION: 

INFORME DE AUDITORIA 

Comisién Nacional de los Derechos Humsnos 

(Organo O Unidad Administrativa) 

(En su caso Area sdscrita al Organo o Unidad Administrativa auditada) 

(Ejercicio o periodo suditado) 

(Dia, mes y ano de Ia Orden de Auditoria) H 

(Dis, mes y sfio de Ia presentacién de los resultados previos) 

(Dia, mes y afo del Informe Ejecutivo) 

(Nombre de Is o el Titular del Area de Control y Auditorias) COORDINADORA: 

SUPERVISOR: (Nombre de Is 0 el Subdirector de Auditoria correspondiente) 

JEFE DE GRUPO: (Nombre de Ia o el Jefe de Depsrtamento correspondiente). 

AUDITORES: (Nombre de Ias o los Auditores Internos que participaron en la 

suditoria) 

Ln: t 

* 

( Comisi6én Nacional de los Derechos Humanos 

CNDH : Organo Interno de Control 

Organo o Unidad Administrativa: Registro: 35 Hoja No. de (1) 

Rubro auditado: (Nombre de la auditoria) No. de Auditoria: (2) 
Clave: (3) 

INDICE: 

Pagina 

 "'(Anotar el ndmero de pagina 
donde se ubica cada capitulo) 

_l. ANTECEDENTES. 

ll. PERIODO, OBJETIVO Y ALCANCE DE LA AUDITORIA. 

il. RESULTADO DEL TRABAJO DESARROLLADO. 

Iv. CONCLUSION. 

Vv. CEDULA DE OBSERVACIONES. 
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ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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ORGANO INTERNO DE CONTROL 

Comisién Nacional de los Derechos Humanos 

Organo Interno de Control 
Te 

Registro: 35 Hoja No. de (1) 

No. de Auditoria: (2) 

Clave: (3) 

Organo o Unidad Administrativa: 

Rubro auditado: (Nombre de la auditoria) 

1. ANTECEDENTES: 

(Mencionar los documentos formales que establecieron el realizar la suditoria, entre otros el Programa Anual de 

Auditorias del ejercicio correspondiente, Ia Orden de Auditoria, y anotar el nUmero y nombre de Ia suditoria 

reslizada). 

il. PERIODO, OBJETIVO Y ALCANCE DE LA AUDITORIA. 

_ 1.4 PERIODO: 

(Anoter el periodo en el que se Ilevaron a cabo los trabajos de auditoria). 

1.2 OBJETIVO: 

(Anoter el objetivo de la suditoria de acuerdo con el Programs Anual de Auditorias autorizado. en ¢aso de 

auditorias no programadas. el establecido en Isa Solicitud de Incorporacién o Cancelacién de Auditorias). 

1.3 ALCANCE: 

(Breve descripcién de los procedimientos dessrrollados durante Ia ejecucién de los trabajos de suditoria, o en su 

caso el universo y muestra revisads, describiendo el importe, nUmero de casos y porcentsjes que el grupo auditor 

revisd). 

oS 8 

Comisi6én Nacional de los Derechos Humanos 

ENOH Organo Interno de Control 

Organo o Unidad Administrativa: Registro: 35 Hoja No. de (1) 

No. de Auditoria: (2) _Rubro auditado: (Nombre de la auditoria) 
Clave: (3) 

il, RESULTADO DEL TRABAJO DESARROLLADO: 

(Describir Is cantidad de observaciones determinsdas; asi como, mencionsr que las cédulas de observaciones 
fueron presentadas e las personas servidoras publicas titulares de los Organos o Unidsdes Administrativas 
suditsdass). 

Observacion: (Anotar el numero y titulo de Is observacién. Posteriormente describir de manera breve y precisa 
las situaciones, hechos, conductss u omisiones detectadeas, con Ia identificacién de los elementos que Is 
constituyen, y en su caso, el importe objeto de Is irregularidad). 

Recomendacion Correctiva: (Anotar las scciones inmedistss pars solucionar, regularizar o corregir los hechos 
u omisiones objetos de Ia irregularidad). 

Recomendacion Preventiva: (Anotar Iss scciones que permitan evitar o reducir Ia recurrencia de Iss 
irregularidades determinadas). 
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ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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y 
Comisi6én Nacional de los Derechos Humanos 

CNDIEIt 
Organo Interno de Control 

Organo o Unidad Administrativa: Registro: 35 Hoja No de (1) 

Rubro auditado: (Nombre de La auditoria) No. de Auditoria: (2) 
Clave: (3) 

IV. CONCLUSION: 

(Describir brevemente la afectacién o situscién del Organo o de Ila Unidsd Administrativa derivado de las acciones, 
hechos, conductss u omisiones detectadas en Ia auditoris; asimismo, también se podran anotsr comentarios que 

se consideren pertinentes) 

ATENTAMENTE 

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

Cep Copies ist 

NOMBRE (4) 
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Comisid6n Nacional de los Derechos Humanos 

CN Dit Organo Interno de Control 

/Organo o Unidad Administrativa: Registro: 35 Hoja No. de (1) 

Rubro auditado: (Nombre de la auditoria) No. de Auditoria: (2) 
Clave: (3) 

IV. CEDULA DE OBSERVACIONES 

A paddy de atte hoya ha anexardn lew Cétulut Ga Obes rvaccnes des mr nadie ante aad foe be 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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ORGANO INTERNO DE CONTROL 

INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 13 

Hoja No. 
Numero consecutivo de hojas que integran el Informe y el total de 
hojas que conforman el mismo (la paginacion se efectuara una vez 
que se cuente con el informe completo). 

No. de Auditoria. 

Numero de auditoria asignado conforme al Programa Anual de 

Auditorias Autorizado, en el caso de auditorias no programadas, el 

establecido en la Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, 

Sustitucion o Cancelacién de Auditoria. 

La clave de la auditoria asignada en el Programa Anual de 

Auditorias Autorizado, en el caso de auditorias no programadas, se 

escribira la clave establecida en la Solicitud de Incorporacion, 

Reprogramacion, Sustituci6n o Cancelacion de Auditoria. 
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p Glave . Descripcién de Auditorias 
_Programa 

100 Recursos Humanos. 
210 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. 

220 Almacenes e Inventarios de Bienes de 

Consumo. , 
230 Obra Publica. 

Glave 240 Inventarios y Activos Fijos. 
, 310 Presupuesto 4 Gasto de Inversi6n. 

320 Ingresos. 

: 330 "  Disponibilidades. 
340 Pasivos. 
350 Presupuesto 4 Gasto Corriente. 

400 Sistema de Informaci6n y Registro. 
500 Seguimiento. 
700 Actividades Especificas Institucionales. 
710 Austeridad. 

810 Organos, Unidades Administrativas y 

Oficinas Regionales. 

900 Desempeno. 

Nombre. (MG sired y firma de la pérsoha titular del Organo Interno de 
ontrol. 

Copias. Nombre y cargo de las personas servidoras publicas a las que se 

les dirigira fotocopia del Informe de Auditoria. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 14 <Remision de Observacion (es) al Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y Evolucion Patrimonial para la Investigacion de una probable 

Falta Administrativa= 

Comision Nacional de los Derechos Humanos 

Lp S&L Organo Interno de Control 
CNDH Area de Control y Auditorias 
MEX 1C6CO 

Defenctenur al Pueblo Oficio (1) 

Lugar y Fecha (2) 

ASUNTO: (3) 

NOMBRE (4) _ 
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS, 
DENUNCIAS, NOTIFICACIONES Y 
EVOLUCION PATRIMONIAL 
PRESENTE. 

Derivado de la (anotar el numero y rubro de la auditoria o de seguimiento en la que se 
determino la probable falta administrativa) el grupo auditor determind que el (los) C. (CC)) 
(nombre de la(s) personas servidora(s) publica(s) probables de la(s) falta(s) administrativa(s)) 
(describir de manera breve y precisa la(s) accidn(es) u omisién(es) que probablemente son 
faltas administrativas). 

Por lo anterior, y con fundamento en los articulos 38, fraccién IX del Reglamento Interno de la 

Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos, 91 de la Ley General de Responsabilidades 

Administrativas, y en el ambito de sus atribuciones, le informo los hechos y/o motivos que 
posiblemente derivaran en una falta administrativa cometida(s) por la(s) persona(s) servidora(s) 
publicas antes mencionada(s), asimismo le remito las evidencias documentales que describen y 
soportan los hallazgos de la(s) conducta(s) en el formato <Remision de observacién(es) al Area de 

Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial para la investigacién de una probable falta 

administrativa9. 

Sin mas por el momento y agradeciendo de antemano su respuesta, reciba un cordial saludo. 

ATENTAMENTE 

___ NOMBRE (5) ; 
TITULAR DEL AREA DE CONTROL Y AUDITORIAS 

C.c.p. Copias (6) 

Iniciales (7) 

Carretera Picacho Ajusco 238, Primer Piso, Colonia Jardines en la Montafia, Alcaldia. Tlalpan, C.P. 14210, Ciudad de México. 

Tel. (55) 89 93 86 20, 21622 www.cndh.org.mx 

as
 

=(
MP

/Q
IC

II
V/

 
DO
CU
ME
NT
O 

RE
GI
ST
RA
DO
9E
N 

EL
 

OR
GA
NO
 
IN

TE
RN

O 
DE

 
CO

NT
RO

L 
FE
CH
A:
 

14
 
DE

 
AB

RI
L 

DE
 
20
25
 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



C2, CNDH. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 4 
iares ORGANO INTERNO DE CONTROL Pagina 335 de 511 

INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 14 

Anotar el numero de oficio que le corresponda a la fecha de 
elaboracién del oficio de envio del formato <Remisién de 

Oficio. observacién(es) al Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y 
Evolucion Patrimonial para la investigaci6n de una probable falta 

administrativa9=. 

Lugar y fecha. | Lugar y fecha de la emisién de la Orden de Auditoria. 

Se notifica la Remision del formato <Remisién de observacidon(es) 

al Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién 

Patrimonial para la investigacidn de una _ probable falta 
administrativa= y la documentaci6on soporte correspondiente. 

Asunto. 

Nombre de la persona titular del Area de Quejas, Denuncias, 

Nombre. Notificaciones y Evolucién Patrimonial del Organo Interno de 
Control de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Nombre y firma de la persona titular del Area de Control y 
Nombre. ma 

Auditorias. 

Copias Nombre y cargo de las personas publicas, a las que se les enviara 
plas. fotocopia del oficio. , 

lnfepales Iniciales de las personas servidoras pUblicas del Area de Control y 
Auditorias que intervinieron en la elaboracion del oficio. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 14.1 <Remision de Observacidén(es)=. 

Comision Nacional de los Derechos Human 

F
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A
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DE
 
20
25
 s_ © Organo Interno de Cont dd 

CN DH Area de Control y Auditorias, ae 
Defendemos al Pueblo (Seu 

P c=oe 
Remision de observacion (es) al Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones ya 

Evolucion Patrimonial para la investigacién de una probable falta administrativar £2 
26 

No. Remision: (1) 338 
Fecha: (2) 43 

Auditoria numero (3) 
Rubro: (4) 
Organo o Unidad (5) 
Administrativa: 
Observacion numero: (6) 

Persona(s) Servidora(s) 
Publica(s) probable(s) de la (7) 
comision de alguna(s) falta(s) 
administrativa(s). 
Descripcién de los hechos 
observados como _ probable | (8) 
falta administrativa. 
Conducta, acciones u 

omisiones de la(s) persona(s) | (9) 

servidora(s) publica(s). 
Normatividad infringida. (10) 
Importe observado ylo (11) 
irregular. 

Documentacion anexa: 

(12) 

Elaboro: Superviso: 

(13) (14) 

Jefe de Departamento de Auditoria Subdirector de Auditoria 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 14.1 

No. Remision. 

El numero.consecutivo de la remisi6n para investigacion el 
cual se conformara del numero progresivo y del afio en que 

se genera. 

Fecha. Dia, mes y afio en que se elabora la remision. 

= 

Auditoria numero. 

Numero de la auditoria asignado de acuerdo con el Programa 
Anual de Auditorias Autorizado correspondiente y, en el caso 
de las auditorias no programadas, se registrara el numero 

establecido en la Solicitud de 4 Incorporacidn, 

Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacién de Auditoria. 
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Rubro. 

Nombre de la auditoria asignado de conformidad con el 

Programa Anual de Auditorias Autorizado y, en el caso de las 
auditorias no programadas, se registrara el rubro establecido 

en la_ Solicitud de  Incorporacién, Reprogramacion, 
Sustituci6n o Cancelacién de Auditoria. 

r CN
DH
 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Organo o Unidad Administrativa a la que se realizé la 

auditoria. 

Observacion numero. 
Numero y titulo de la observacién en la que se detect6 la 
probable falta administrativa. 

Persona(s) Servidora(s) 

Publica(s) probable(s) de 
la comision de alguna(s) 

falta(s) administrativa(s). 

Nombre(s) y cargo(s) de la(s) persona(s) servidora(s) 

publica(s) involucrada(s) en la(s) probable(s)  falta(s) 

administrativa(s). 

Descripcion de los 

hechos observados como 
probable falta 

administrativas. 

Describir el (los) hecho(s) o motivo(s) determinado(s) en la 

auditoria como probable(s) falta(s) administrativa(s) de la(s) 
persona(s) servidora(s) publica(s). Mencionando modo, lugar 

y tiempo. 

Conducta, acciones u 

omisiones de la(s) 

persona(s) servidora(s) 

publica(s). 

Describir la(s) conducta(s), accidn(es) u omisidn(es) de la(s) 

persona(s) servidora(s) pUblica(s) de la probable falta 

administrativa realizada. 

Normatividad infringida. 

Leyes, Reglamentos, Lineamientos, Manuales, 
Procedimientos, entre otros, que _ la(s) persona(s) 

servidora(s) publica(s) infringiera(n) u omitiera(n), por lo que 

se investigara la probable falta administrativa. 

Importe observado y/o 

irregular. 

Cantidad en pesos de los recursos observados en la 

probable falta administrativa. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Documentaci6n anexa. 

Pagina 338 de 511 

Enlistar la evidencia documental que acredite los hechos, 
acciones u omisiones de la probable falta administrativa. 

Elaboro. 
Nombre, firma y cargo de la persona titular del Departamento 

de Auditoria que elaboré la remision de observaciones para 
investigacién de probable(s) falta(s) administrativa(s). 

Superviso. 
Nombre, firma y cargo de la persona titular de la Subdireccion 
de Auditoria que elaboré la remisién de observaciones para 

investigacion de probable(s) falta(s) administrativa(s). 
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Defeniemos al Pueblo 

Formato 15 <Contenido minimo en los Papeles de Trabajo= 

Comisi6n Nacional de los Derechos 
Humanos 
Organo Interno de Control 
Area de Control y Auditoria 
Subdireccién de Auditoria (1) 
Organo o Unidad Administrativa: (2) 
Numero de Auditoria: (3) 
Rubro: (4) 

Titulo del Papel de Trabajo (8) 

Fuente de informacion: (10) 

Marcas de auditoria: (11) 

Elaboro: 

(Iniciales) | Rubricas Fecha 

Elabor6: (5) 

Revis6: (6) 
Superviso: (7) 

Cuerpo del Papel de Trabajo (9) 

Reviso: Supervis6: 

(13) (14) (12) 
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Subdireccién de 

Auditoria. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 15 

Nombre de la Subdireccién de Auditoria correspondiente. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa auditada. 

o
n
,
 

Numero de 

Numero de auditoria que corresponda segun el Programa Anual de 

Auditorias Autorizado, o en su caso en la Solicitud de 
Incorporacién, Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacién de 

Auditoria. 

a
i
g
 

Nombre de la auditoria asignado de conformidad con el Programa 

Anual de Auditorias Autorizado, 0 en su caso en la Solicitud de 

Incorporacién, Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacién de 

Auditoria. 
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Iniciales, rubrica y fecha de la persona servidora publica que 

elabor6 el papel de trabajo. 

Reviso. 
Iniciales, rubrica y fecha de la persona servidora publica que revisdé 

el papel de trabajo. 

Superviso. 
Iniciales, rUbrica y fecha de la persona servidora publica que 

superviso el papel de trabajo. 

Titulo del papel 
de trabajo. 

Titulo del papel de trabajo, los cuales podran ser cédulas analiticas 

o sumarias, para presentar el resultado de los trabajos de auditoria 

realizados. 

Cuerpo del papel 
Claramente los datos revisados, analizados y/o comparados, 

haciendo uso de marcas, cruces y conectores para dar mayor 

| 

| 

| 3 Auditoria. 

6 Rubro. 

Elaboro. 

de rabalo. claridad. 

Fuente de Los expedientes, documentos o registros que generaron los datos 

informacion. asentados en el cuerpo del papel de trabajo. 

Marcas de Descripcion y significado de las marcas de auditoria utilizadas en 

auditoria. el papel de trabajo para mayor claridad. 

: Nombre, cargo y firma, de la persona servidora publica que elabordé 
Elaboro. 

el papel de trabajo. 

Revisé Nombre, cargo y firma, de la persona servidora publica que revisd 
eviso. ; 

| el papel de trabajo. 
| . . r . 

| 14. Supervis6. Nombre, cargo y firma, de la persona servidora publica que 

superviso el papel de trabajo. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Defendemer al Pueblo 

Los Indices de Auditoria son las claves asignadas a las auditorias realizadas por el Area de Control y Auditorias, como a continuacion se sefial 

Formato 15.1 <Indice y Marcas de Auditoria= 

Comision Nacional de los Derechos Humanos 

Organo Interno de Cont 
Area de Control y Auditori 

INDICES Y MARCAS DE AUDITORIA 

Clave Nombre de la auditoria 

A Activo Fijo 

B Pasivos 

Cc Presupuesto Gasto Corriente 

D Disponibilidades 

E Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 

EF Inventarios, Bienes de Consumo y Almacenes 

G Sistemas de Informacion y Registro (Cuenta Publica 6 Sistemas Informaticos) 

H Recursos Humanos 

I Presupuesto Gasto de Inversién 

J Desempefio 

K Organos / Unidades Administrativas. 

K-1 Oficina Regional en Tijuana 

K-2 Oficina Regional en Nogales 

K-3 Oficina Regional en Ciudad Juarez 

K-4 Oficina Regional en Reynosa 

K-5 Oficina Regional en Veracruz 

K-6 Oficina Regional en Villahermosa 

K-7 Oficina Regional en Tapachula 

K-8 Oficina Regional en San Cristébal 

K-9 Oficina Regional en Aguascalientes 

K-10 Oficina Regional en Mérida 

K-11 Oficina Regional en Torreon 

K-12 Oficina Regional en Acapulco 

K-13 Oficina Regional en Baja California 

K-14 Oficina Regional en Ixtepec 

K-15 Oficina Regional en San Luis Potosi 

K-16 Oficina Regional en el Estado de Michoacan 

L Especificas 

M Medidas de Racionalidad 

N Auditoria Externa 

Oo Obra Publica 

Ss Sequimientos: En estas auditorias se les dara a los papeles de trabajo el indice < S= sequido por el indice 

= correspondiente al rubro que se le da sequimiento. 

T Ingresos Extraordinarios 

U Revisién de Expedientes. 

Las marcas de auditoria son signos que utiliza el auditor para sefalar el tipo de procedimiento que esta aplicando, 

simplificando con ello su papel de trabajo. 

A continuacion, se presentan, de manera enunciativa mas no limitativa, las marcas mas comunes que se utilizan en el trabajo 

de auditoria; sin embargo, pueden ser utilizadas otras marcas, mismas que deberan ser definidas al calce de los papeles de 

trabajo, de manera que permitan su facil consulta. 
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Marca Significado 8 < AS 

Obs. 

Calculo verificado. 

Cifra cuadrada. 
8 a 

rr 
«i 
{1 o 

oa U (x 

Cifra que no debe ser considerada, es decir, no incluirse en tabulaciones, sumatorias, gs 

inventarios, etc. = 3 
aE Ow 

sop 
(a2 
=e 

Documento pendiente por aclarar, revisar o localizar. : = 
9, 

Punto pendiente por aclarar, revisar o localizar. <a 
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Punto pendiente que fue aclarado, verificado o comprobado. 

Nota: Estas dos marcas de pendiente sdlo son temporales. De hecho, no deben existir 

puntos pendientes de verificar, solicitar o revisar en los papeles de trabajo, pues éstos deben 

ser completos. 

Confrontado contra registro. 

Confrontado contra documento original 

Confrontado contra evidencia fisica. Se utiliza cuando algun dato o cifra en la cédula se 

compara contra bienes o articulos tangibles, ejemplo: bienes inventariados o fondos 

arqueados. 

Pedido, contrato o dato por confirmar mediante compulsa. 

Referencia de alguna irreqularidad en el papel de trabajo, que posteriormente se describira 

en una cédula de observacion. 

Adicionalmente a las marcas descritas, existe el uso de conectores y notas que permiten al auditor referenciar y comentar la informacion contenida 

en sus papeles de trabajo: 

Conectores Notas 

00 060 6006 
Los conectores son nimeros arabigos encerrados en circulo con una flecha que indica la direccidn donde se encuentra el conector correspondiente 

y se utiliza para identificar dos datos o cifras en una cédula que dependen uno de otro, haciendo referencia en todos los casos al mismo dato o cifra 

pero con diferentes niveles de desagregaci6n. 

Por su parte, las notas son referencias alfabéticas dentro del papel de trabajo, que son explicadas al calce de la cédula. Se utilizan para ampliar, 

explicar o hacer alguna acotaci6n sobre un dato, cifra o elemento incluido en la cédula. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 16 <Oficio de envio del Informe Ejecutivo de Auditoria 

a la persona titular de la Presidencia= 

Comision Nacional de los Derechos Humanas 
y* 

; 

\ ) Organo Interno de Controle : 
=~ Le 

is 

Area de Control y Auditoriass% CNDH y Audlorin 

= m- x a 3 

Defendemos al Pueblo Oficio ( ft 

DO
CU

ME
NT

. 

e
o
 

OR
GA

NO
 

IN
TE
RN
O 

DE
 
CO

NT
RO

L 
FE
CH
A:
 

14
 
DE

 
AB

RI
L 

DE
 
20
25
 

~
~
 Lugar y Fecha (2 

ASUNTO: (8: \o~) 
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NOMBRE (4) : 
PRESIDENTE DE LA COMISION NACIONAL 
DE LOS DERECHOS HUMANOS 
PRESENTE. 

Por este conducto y a fin de dar cumplimiento a lo previsto en los articulos Fundamento (5), de la 

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos; (5) del Reglamento Interno de la Comision 

Nacional de los Derechos Humanos y el numeral (5) del Procedimiento para el Desarrollo de 

Auditorias del Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control, me permito presentar a 

usted el Informe Ejecutivo de la Auditoria (6) del Organo o de la Unidad Administrativa (7), 

contenida en el Programa Anual de Auditorias 20__. 

Le reitero las seguridades de mi mas alta consideraci6n. 

ATENTAMENTE 

(8) 

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

C.c.p. Copia (s) (9) 
Iniciales (10) 

Carretera Picacho Ajusco 238, Primer Piso, Colonia Jardines en la Montaha, Alcaldia Tlalpan, C.P. 14210, Ciudad de México. 
Tel. (55) 89 93 86 20, 21622 Ext. 2114 www.cndh.org.mx 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 16 

Oficio. del Oficio de Envio del Informe Ejecutivo de Auditoria a la Persona 
titular de la Presidencia. 

Numero de oficio que le corresponda a la fecha de elaboracion | 

Lugar y fecha. 
Lugar y fecha de la emisién del Oficio de Envio del Informe 
Ejecutivo de Auditoria a la persona titular del a Presidencia. 

Asunto. 

Se notifica Informe Ejecutivo de la Auditoria, anotar el numero de 

la auditoria que se desarrollé asignado en el Programa Anual de 

Auditorias Autorizado, o en la Solicitud de Incorporacidn, 

Reprogramacion, Sustitucidn o Cancelaciédn de Auditoria y el 
nombre del Organo o Unidad Administrativa auditada. 

Nombre. 
Nombre de la persona titular de la Presidencia de la Comision 
Nacional de los Derechos Humanos. . 
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Fundamento. 

El fundamento normativo aplicable, se menciona de forma 
enunciativa mas no limitativa, la Ley de la Comisién Nacional de 

los Derechos Humanos y su Reglamento y el Manual de 
Procedimientos del Organo Interno de Control. 

Auditoria. 

Numero y rubro de la auditoria asignado en el Programa Anual de 

Auditorias Autorizado, o en la Solicitud de Incorporacién, 
Reprogramaci6n, Sustitucién o Cancelacién de Auditoria. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa que fue 
auditada. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo Interno de 
Nombre. 

Control. 

Nombre y puesto de las personas servidoras publicas, a las que 

Copias. se les enviara fotocopia del oficio de envio del Informe Ejecutivo 
de Auditoria. 

Las iniciales de las personas servidoras publicas del Area de 
Iniciales. Control y Auditorias que intervinieron en la elaboracién del oficio 

de envio del Informe Ejecutivo de Auditoria. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 17 <Oficio Recordatorio a la Solicitud de Informacién= 

Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos 

» ( v Organo Interno de Contrpl 
bed Area de Control y Auditorias #28 isa rea de Control y Auditorias 238 CNDH ne 

MeExXxs16¢0O a ost sy 
Defendemes al Pueblo Oficio (WREEg 

Lugar y fecha ( pseu 

ASUNTO: Recordatorio a la Solicitud de Informacion (3) 385 
Ww 

NOMBRE (4) ee Ell 
UNIDAD RESPONSABLE (5) ea 
PRESENTE. 

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos Fundamento (6) de la Ley de la Comisién Nacional 

de los Derechos Humanos; (6) del Reglamento Interno de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos; y la orden de auditoria oficio (6), emitido por el Titular del Organo Interno de Control a la 

persona servidora publica designada (7), se inicid la Auditoria de (8), la cual se esta desarrollando 

en las oficinas de Unidad Responsable (5). 

Derivado de lo anterior, se le requirid a usted documentaci6én a través de la Solicitud de Informacién 
emitida mediante oficio (9), en un plazo (10) dias habiles a partir de la recepcion de la misma. 

En virtud de lo expuesto y toda vez que al dia de hoy no se ha recibido la informacion requerida, 

solicito a usted muy atentamente, gire sus instrucciones a quien corresponda, a fin de que se remita, 

a este Organo Interno de Control la documentacion que le fue solicitada a la brevedad, con el fin de 
cumplir con las actividades previstas en el Programa Anual de Auditorias (11). 

Asimismo, se solicita permita el acceso al grupo auditor comisionado, a fin de que sean consultados 

en las instalaciones que ocupa esa area a su cargo, y se otorgue su consentimiento para el 
fotocopiado de aquellos documentos que requiera el grupo auditor autorizado (12) comisionados. 

Sin otro particular, agradezco de antemano su atencién al presente y aprovecho la ocasién para 

enviarle un cordial saludo. 

ATENTAMENTE 

NOMBRE (13) 
CARGO (13) 

C.c.p. Copias (14) 
Iniciales (15) 

[_ ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO817 | 

Oficio. 
El numero de oficio que le corresponda a la fecha de elaboracidén del 
Recordatorio a la Solicitud de Informacion. 

Lugar y fecha. 
Lugar y fecha en la que se emite el Recordatorio a la Solicitud de 

Informaci6n. w
s
 

| .  |Asunto: Recordatorio 
(es a Solicitud numero. 

El numero del recordatorio a la solicitud que corresponda, los cuales se 

emitian progresiva y consecutivamente. 
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Nombre. 

Nombre de la persona servidora publica a la que se dirige el 

Recordatorio9a la Solicitud de Informaci6n y acceso a la 
documentacién del Organo o Unidad Administrativa auditada. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

El Organo, Unidad Administrativa o Area adscritas a éstas de la persona 
servidora publica a la que se dirige el Recordatorio a la Solicitud de 
Informacion. 
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Los articulos de la normatividad aplicable para solicitar informacion 
y/o acceso a la documentacion del Organo o Unidad Administrativa 
auditada. 

Persona servidora |Nombre y cargo de la persona titular. del Organo o Unidad 
publica. Administrativa auditada. 

Auditorfa. anotar el nae de oficio de la Orden de Auditoria y fecha. 

aay Numero y fecha del oficio de solicitud de idrommeatén que da origen al 

8|recordatorio - 

Plazo. .» lLos dias que el Organo o la Unidad. Administrativa tendran para 
remitir la informacion solicitada por el grupo auditor. 

Programa Anual de 

Auditorias 

Programa Anual de Auditorias o Programa Anual de Auditorias de 

Desempefnio, que corresponda. 

Grupo auditor 

Fundamento. 

| 

| 

autorizado. 

Nombre de los auditores autorizados para solicitar las fotocopias de 

la informacién y/o documentacién que requiera para soportar los 
hallazgos. 

Nombre, cargo. 
Nombre, cargo firma de la persona servidora publica que autoriza 
y realiza la solicitud de informacién. 

Nombre y cargo de las personas publicas a las que se les dirigiran 
Copias. ; - -, 

P copias de la Solicitud de Informacién. 

Iniciales de las personas servidoras publicas del Area de Control y 
Iniciales. Auditorias que intervinieron en la elaboraciédn de la Solicitud de 

Informacion. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Defendemos al Pueblo 

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE 
AUDITORIAS DE DESEMPENO. 
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1. OBJETIVO. 

Proporcionar a las personas servidoras publicas adscritas al Area de Evaluacion de la 

Gestion una herramienta normativa que establezca la secuencia de actividades para 

llevar a cabo su trabajo de manera homogénea, ordenada, sistematica y eficaz, que 

facilite y estandarice las actividades de Auditorias de Desempefio, asi como Auditorias 

de Seguimiento a observaciones derivadas de las mismas, desde su planeacidn hasta la 

presentacion del Informe Ejecutivo de Auditoria, o de Seguimiento y del Informe de 

Auditoria, o Seguimiento a los Organos y Unidades Administrativas correspondientes de 

la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

2. FUNDAMENTO LEGAL. 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Leyes Federales. 

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

Ley General de Bienes Nacionales. 

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. 

Ley de Tesoreria de la Federacion. 

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. 

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
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Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. 

Ley General de Archivos. 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Codigos y Decretos. 

Céddigo Civil Federal. 

Cédigo Penal Federal. digs 

Cédigo Fiscal de la Federacion. 388 

Codigo Federal de Procedimientos Civiles. SEEe 

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. fase 

Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. : 85 

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del . 
afio correspondiente. | 

Cédigo de Etica de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Cédigo de Conducta de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamentos. 

Reglamento Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Publico. 

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion. 

Acuerdos y Lineamientos. 

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraci6n Publica Federal y sus 

modificaciones. 

Acuerdo por el que se adopta en la Comisién Nacional de los Derechos Humanos 

el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal. 

Acuerdo del Presidente de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, por el 

cual se dan a conocer las especificidades en la aplicacién de la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras 

Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas en esta Comisién Nacional y por 
el que se modifican las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para la Comisién Nacional de los 
Derechos Humanos, que han sido sometidas a su consideracion. 

Acuerdo Normativo A002/2015, del Presidente de la Comisién Nacional de los 
Derechos Humanos, por el cual se dan a conocer las especificidades para la 
presentacion de la declaracion de intereses. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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e Acuerdo A001/2016 del Presidente de la Comisiédn Nacional de los Derechos 
Humanos por el que se ordena implementar el Sistema de Control Interno y de 

Gesti6n de Riesgos de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

@ Acuerdo del Consejo Consultivo de la Comisién Nacional de los Derechos Humands 

mediante el cual se aprueba la modificaci6n del Reglamento Interno de la Comisidn 

Nacional de los Derechos Humanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacidi tt 
el 10 de agosto de 2023. = 

nS) 

@ Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comisién Nacional de 

los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que podran ejercer las areas = 

de su adscripci6n, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de agosto de 

2023. 

e Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la Comision Nacional de 

los Derechos Humanos, en uso de sus facultades, da a conocer su estructura 

administrativa, funciones y atribuciones que ejerceran las areas que lo comprenden 

y en especifico en materia de transparencia y acceso a la informacion publica y 

datos personales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de abril de 

2025. 

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la 
Informacion Publica y Proteccién de Datos de Personales, por el que se aprueban 

los lineamientos para la Organizaci6n y Conservacion de los Archivos. 

e@ Lineamientos Generales para la Administraci6n de Recursos. 

@ Lineamientos para regular lo relativo a las Declaraciones de Situacion Patrimonial 
y de Intereses de las Personas Servidoras Publicas de la Comision Nacional de los 

Derechos Humanos. 

e Lineamientos para la Entrega-Recepcion de las personas servidoras publicas de 
mando de la CNDH. 

e@ Lineamientos de Austeridad del Ejercicio Fiscal correspondiente. 

@ Sistema Institucional de Archivos de la Comisiédn Nacional de los Derechos 

Humanos. 

@ Reglas de Operaciédn del Grupo Interdisciplinario para la Organizacién y 

Conservacion de los Archivos. 

Manuales. 

e@ Manual de Organizacién General de la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos. 

® Manual de Organizacion del Organo Interno de Control. 

@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Etica e Integridad. 

@ Manual de Procedimientos del Proceso para realizar la Adquisici6n de Bienes y 

contrataci6n de Arrendamientos y Servicios. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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e@ Manual de Procedimientos del Proceso para la Adquisicién, Administracion, 

Control, Mantenimiento, Arrendamiento, Enajenacion de Bienes Inmuebles. 

e Manual de Procedimientos del Proceso para la AdministraciOn, Control, Baja y 

Destino Final de Bienes Muebles. 

e@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Enajenacién de Bien¢s 

Muebles e Inmuebles. je 
N=) 

@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisicioneb 

Arrendamientos y Servicios de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. | 8 
/O. 

e Manual de Politicas y Procedimientos para la Adquisicién de Bienes y Contratacidrr 

Disposiciones Administrativas. 
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Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios para la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos (POBALINES). 

Politica de Igualdad de Género, No Discriminacion, Inclusi6n, Diversidad y Acceso 

a una Vida Libre de Violencia 2020-2024 de la Comision Nacional de los Derechos 

Humanos. 

Normas en Materia de Austeridad de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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3. POLITICAS DE OPERACION. 

3.1. 

3.2. 

3.3. 

3.4. 

3.5. 

3.6. 

3.7. 

3.8. 

El Organo Interno de Control, a través del Area de Evaluacién de la Gestion, realizara 

auditorias de desempefio y de seguimiento a observaciones a los Organos y a lds 

Unidades Administrativas de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Los rubros a auditar, sus objetivos y enfoques, seran incluidos en el Programa Anua 
de Auditorias de Desempenho, el cual sera autorizado por la persona titular del Orgari¢ 

Interno de Control. 

Las Auditorias de Desempefio ordenadas por la persona titular del Organo Interno d 

Control tendran como objetivo comprobar la eficacia, eficiencia y economia con qu O 
O 

operan los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién Nacional, asi como BL. 
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grado de cumplimiento de objetivos y metas establecidos en los programas y demds ~ 
e disposiciones juridicas aplicables; asimismo, se verificara el soporte documental 

las cifras que los Organos y Unidades Administrativas proporcionan a la Direccién 

General de Planeacién y Estrategia Institucional para la conformacidn de los 
Indicadores de la Comisién Nacional, que se reportan en la Matriz de Indicadores para 
Resultados, con el propdsito de constatar si la informacién proporcionada se 
encuentra debidamente soportada documentalmente y si es congruente con la 

normatividad que la rige. 

El Area de Evaluacién de la Gestidn, conforme al Programa Anual de Auditorias de 
Desempefo autorizado, realizara Auditorias de Seguimiento a través de los cuales 

verificara que los Organos y Unidades Administrativas hayan realizado las acciones 
correctivas y preventivas recomendadas como resultado de las Auditorias de 

Desempeno para solventar las observaciones, corregir la problematica detectada y 

prevenir su recurrencia. 

Las Auditorias de Desempefio y de Seguimiento que realicen las personas auditoras 
del Area de Evaluacién de la Gestién, deberan observar los principios de legalidad, 
imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad y verdad material. 

La persona titular del Area de Evaluacion de la Gestion elaborara con la colaboracién 

de la Subdireccién de Auditoria de Desempefo, el proyecto del Programa Anual de 

Auditorias de Desempefo. 

La persona titular del Area de Evaluacién de la Gestién en acuerdo sometera a 
consideraci6on de la persona titular del Organo Interno de Control a mas tardar el Ultimo 
dia habil del mes de noviembre, el proyecto del Programa Anual de Auditorias de 

Desempeno a efecto de determinar las auditorias que lo integraran acompanado con 
el analisis y justificacién breve, para su autorizaci6on. 

La persona titular del Area de Evaluacién de la Gestion una vez obtenida la aprobacién 
del proyecto del Programa Anual de Auditorias de Desempefio, elaborara en 
coordinacion con las Subdirecciones de Auditoria A y B los programas detallados de 

cada auditoria correspondientes. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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3.9. Lapersona titular del Area de Control y Auditorias debera presentar a la persona titular 

3.10. 

3.11. 

3.12. 

3.13. 

3.14. 

3.15. 

del Organo Interno de Control, el Programa Anual de Auditorias con los programas 

detallados de cada auditoria correspondientes, para autorizacion y firma respectiva 

Con la determinacion de las Auditorias de Desempefio y de Seguimiento, la person 
titular del Organo Interno de Control presentara el Programa Anual de Auditorias d 

Desempefo y lo presentara en enero del afio que corresponda, mediante oficio a 
persona titular de la Presidencia de la Comisién Nacional para su conocimiento. 

Las Auditorias de Desempefio y de Seguimiento que realice el Organo Interno q 

Control se llevaran a cabo mediante oficio denominado Orden de Auditoria o q 
Seguimiento, el cual debera ser firmado por la persona titular del Organo Interno 

Control y dirigido a las personas titulares de los Organos y de las Unidadd 
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Administrativas a auditar; asimismo las personas titulares de los Organos o Unidad 

Administrativas a quienes fue dirigida la Orden de Auditoria de Desempefio o de 
Seguimiento deberan designar mediante oficio a la(s) persona(s) servidora(s) 

publica(s) adscrita(s) a dichos Organos y Unidades Administrativas que atenderan el 

Acta de Inicio de la Auditoria de Desempefio, o de Seguimiento, las solicitudes de 
informaci6n y los demas actos administrativos derivados de tales Auditorias de 

Desempeno o de Seguimiento y quien(es) debera(n) tener cargo minimo de Direccién 

de Area. 

La persona titular del Organo Interno de Control fijaraé la fecha y hora, para la 

formalizaci6n del Acta de Inicio de Auditoria de Desempefio o de Seguimiento 
mediante la Orden de Auditoria de Desempefio o de Seguimiento. El plazo para la 

formalizacién de dicha acta no podra ser mayor a tres dias habiles posteriores a la 
fecha de recepcidn de la Orden de Auditoria de Desempefio o de Seguimiento. 

Para el inicio formal de la Auditoria de Desempefio o de Seguimiento, la Subdireccién 
de Auditoria de Desempefo, supervisara el documento denominado Acta de Inicio de 

Auditoria de Desempefio 0 de Seguimiento, segun corresponda y lo sometera a 
consideracion de la persona titular del Area de Evaluacién de la Gestion. 

La persona titular del Area de Evaluacion de la Gestion firmara el Acta de Inicio de 
Auditoria de Desempefio o de Seguimiento con la persona titular del Organo o de la 

Unidad Administrativa a auditar y/o con el personal designado, y la persona titular de 
la Subdireccién de Auditoria de Desempefio adscrita al Area de Evaluacién de la 

Gestion, asi como dos testigos de asistencia. 

La persona titular del Area de Evaluacién de la Gestion podra entregar el oficio de 

solicitud de informacion inicial al momento de notificar la Orden de Auditoria 0 con 
posterioridad, el cual debera ser firmado por la persona titular del Organo Interno de 
Control o en su caso, por la persona titular del Area de Evaluacion de la Gestion, 

mismo que se agregara fotocopia del acuse de recibo al Acta de Inicio de Auditoria, 
el plazo para la entrega de la informacion no debera exceder de los tres dias habiles 

siguientes a la recepcidn de dicho oficio, de ser asi debera justificarse dicha situacion 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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3.16. 

3.17. 

3.18. 

3.19. 

3.20. 

3.21. 

y hacerlo del conocimiento del Organo Interno de Control. Durante el desarrollo de los 

trabajos de auditoria, las posteriores solicitudes de informacion podran ser firmadas 
por la persona servidora publica designada como coordinadora o responsable de la 
auditoria, mediante los oficios correspondientes. 

En la formalizaci6én del Acta de Inicio de Auditoria de Desempefio 0 de Seguimientp 
la persona titular del Area de Evaluacién de la Gestién debera entregar a quien es 

atendiendo la diligencia, fotocopia del acuse de recibo de la Orden de Auditoria o d 
Seguimiento. ai
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Si durante la ejecucion de las Auditorias de Desempefno se requiere ampliar o redud 
el grupo de personas servidoras publicas o sustituirlas, asi como modificar el obje 

de la Auditoria de Desempefo y su alcance o periodo a revisar y de ejecucion qd D
O
 

auditoria, o en su caso ampliar en cuanto a los Organos y Unidades Administrativas 2} 
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a auditar, tal circunstancia se hara del conocimiento de la persona titular del Orgaro 
y de la Unidad Administrativa auditada o a auditar, mediante oficio suscrito por la 
persona titular del Organo Interno de Control. 

La Subdireccién de Auditoria de Desempefo sera la encargada de dirigir y supervisar 
el desarrollo de los procedimientos de Auditoria de Desempefio y de Seguimiento y 

comprobar que los resultados emitidos se encuentren soportados en papeles de 
trabajo y con evidencia documental, mismos que deberan integrarse en el expediente 
de Auditoria de Desempefio o de Seguimiento. 

Para el desarrollo de las Auditorias de Desempefio y de Seguimiento, el personal 
adscrito al Area de Evaluacion de la Gestion utilizara los formatos que se incluyen en 
el Apartado B de este Procedimiento. 

De requerirse la incorporacién, reprogramacién, sustituci6n o cancelacién de 
auditorias al Programa Anual de Auditorias de Desempefo autorizado, la persona 
titular del Area de Evaluacién de la Gestion debera presentar Solicitud de 

Incorporacién, Reprogramacién, Sustitucidn o Cancelacién de Auditoria de 
Desempefnio debidamente requisitada a través del formato correspondiente (Apartado 
B) para autorizaci6n de la persona titular del Organo Interno de Control. 

EI Area de Evaluacién de la Gestion, previo acuerdo con la persona titular del Organo 
Interno de Control, emitira las Cédulas de Resultados Previos derivadas de las 
Auditorias de Desempefio o Seguimientos practicados, mismas que seran 

presentadas en reuni6n de trabajo con la persona titular del Organo o de la Unidad 
Administrativa auditada y/o con las personas servidoras publicas designadas como 
responsables de la auditoria, y se formalizaran con la firma de conocimiento en la(s) 
Cédula(s) de Resultados Previos, en el formato correspondiente (Apartado B), en el 

cual se asentara que el Organo Interno de Control otorga un plazo de hasta tres dias 
habiles siguientes a la firma de dicha Cédula al Organo o Unidad Administrativa 
auditada para que presente documentos o informacién para aclarar o desvirtuar los 
resultados previos, en caso de no obtener respuesta durante el plazo establecido por 
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3.22. 

3.23. 

3.24. 

3.25. 

3.26. 

3.27. 

parte del Organo o Unidad Administrativa auditada, dichos resultados previos se 

consideran firmes. 

La documentacién o informacion debera ser presentada al Organo Interno de Contrq 
en tiempo y forma, por el Organo o Unidad Administrativa auditada para aclarar 
desvirtuar los resultados previos informados, los cuales deberan registrarse en 

Cédula de Seguimiento de Resultados Previos, en el formato correspondien| 

(Apartado B). En el supuesto de que la informacion proporcionada por el Organo 

Unidad Administrativa auditada sea posterior al término establecido se tendra pq 
formalizada la observacion, y la informacién recibida fuera de plazo establecido 
considerara en la auditoria de seguimiento subsecuente. TP
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 Si del analisis de la documentacion o informacién proporcionada por el Organo 

Unidad Administrativa auditada, no se aclaran o desvirtuan los resultados previdss9¢: 
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informados, éstos se asentaran en la Cédula de Observaciones y Cédula 

Seguimiento a Observaciones. 

La persona titular del Area de Evaluacién de la Gestion, previo conocimiento y 

autorizacion de la persona titular del Organo Interno de Control, emitira las 

observaciones y recomendaciones derivadas de las Auditorias de Desempefo 

practicadas, mismas que seran presentadas en reuni6n de trabajo a la persona titular 
del Organo o de la Unidad Administrativa y/o con las personas servidoras publicas 
designadas, y se formalizaran con la firma de la persona titular del Organo o de la 

Unidad Administrativa y de las personas servidoras publicas designadas, en cada 
Cédula de Observaciones o Cédula de Seguimiento a Observaciones, en el formato 

correspondiente (Apartado B). 

La persona titular del Organo Interno de Control o del Area de Evaluacién de la 

Gestién, podra notificar mediante oficio, el dia y hora para llevar a cabo una reunion 

de trabajo donde se den a conocer las observaciones, formalizandolas mediante la 
firma de los responsables de atender la auditoria y de la persona titular del Organo 

y/o Unidad Administrativa auditada. 

En el caso de que la persona servidora publica del Organo o Unidad Administrativa 

auditada se negara a firmar las Cédulas de Observaciones o Cédulas de Seguimiento 
a Observaciones, la persona titular del Area de Evaluacion de la Gestion y la persona 

titular de la Subdireccidn de Auditoria de Desempefio, debera dejar constancia 
mediante acta administrativa (por negativa de la persona auditada a firmar Cédulas 

de Observaciones o Cédulas de Seguimiento a Observaciones), en la que se asentara 
que se le dio a conocer el contenido de las observaciones y recomendaciones, y se 

nego a firmarlas; esta circunstancia no invalidara el acto ni impedira que surta sus 
efectos. En el Apartado B se presenta un modelo de Acta Administrativa para estos 

casos. 

El Area de Evaluacién de la Gestién formulara el Informe Ejecutivo de Auditoria de 
Desempefio o de Seguimiento y el Informe de Auditoria de Desempefio o de 
Seguimiento, en los que se haran constar las observaciones y recomendaciones que 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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3.28. 

3.29. 

3.30. 

3.31. 

3.32. 

3.33. 

3.34, 

resulten con motivo de la Auditoria de Desempefio o de Seguimiento, para la adopcion 
de medidas tendentes a mejorar la gestidn y el control interno del Organo o Unidad 

Administrativa auditada, asi como a corregir las deficiencias que se hubieren 
detectado; dichos informes deberan ser firmados por la persona titular del Orgarjo 
Interno de Control. 

La persona titular del Organo Interno de Control comunicara a la persona titular d 
Organo y/o de la Unidad Administrativa auditada mediante oficio, el cierre de 

Auditoria de Desempefio o de Seguimiento y remitira original del Informe de Auditor 
de Desempefio 0 Seguimiento acompafiado con fotocopias de las cédulas dq 
observaciones emitidas. 
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de cada Auditoria de Desempefio y/o Seguimiento. 

La persona titular del Organo y/o de la Unidad Administrativa remitira(n) al titular del 
Organo Interno de Control segtin corresponda, desde el dia siguiente de la 

formalizacién de la Cédula de Observaciones hasta la fecha limite que se le otorgue 
en el Seguimiento que se practique, la documentacién que compruebe las acciones 
realizadas para la atencidn de las recomendaciones. 

La persona titular de la Subdireccién de Auditoria de Desempefio conservara en sus 
archivos los expedientes de las auditorias bajo condiciones de seguridad para cumplir 

con la confidencialidad y reserva necesarias, conforme a la normatividad en materia 
de archivo correspondiente. 

EI Area de Evaluacion de la Gestién, conforme al Programa Anual de Auditorias de 
Desempefo Autorizado, realizara trimestralmente una Auditoria de Seguimiento a 

Observaciones emitidas, a través de los cuales verificara que los Organos o las 
Unidades Administrativas hayan realizado las acciones correctivas y preventivas 
resultado de las Auditorias de Desempefo, para solventar las observaciones, corregir 

la problematica detectada y prevenir su recurrencia. 

Si durante el desarrollo de las Auditorias de Desempefio 0 de Seguimiento, el Area 
de Evaluacion de la Gestién advirtiera la probable comisién de alguna falta 

administrativa, previo conocimiento a la persona titular del Organo Interno de Control, 
dara vista al Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial 
conforme al formato que se muestra en el Apartado B. 

Asi mismo, si durante el desarrollo de las Auditorias de Desempefio o de Seguimiento, 

el Area de Evaluacién de la Gestion advirtiera actos de corrupcion, procedera previo 
informe a la persona titular del Organo Interno de Control a la elaboracién de las 
denuncias de hechos a efecto de que el Organo Interno de Control las presente ante 
la Fiscalia General de la Republica. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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3.35. Los expedientes de auditoria deberan ser archivados conforme a la Ley General de 

Archivos, del Cdédigo de Clasificacién Archivistica, del manual y criterios en la materia. 
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 

; Interno de Control las auditorias que integraran el Proyecto 
Area de Evaluacién | del Programa Anual de Auditorias de Desempefio 

de la Gestién acompanado con el analisis y justificacidn breve, con la 

colaboraci6n de la Subdireccidn de Auditoria de 
Desempeno. 

Una vez obtenida la aprobacién del proyecto del Programa 
Anual de Auditorias de Desempefo, solicita a la 

Subdirecci6n de Desempefo, que elaboren el Programa 

Detallado de Auditoria, (Apartado B) de cada auditoria 

aprobadas y consideradas en el Proyecto del Programa 
Anual de Auditorias de Desempefno. 

Elabora, revisa o corrige el Programa Detallado de 
Subdireccion de Auditoria de Desempefo de cada auditoria que integra el 

Auditoria de Proyecto del Programa Anual de Auditorias de 
Desempefio Desempefio. 

Presentan a la persona titular del Area de Evaluacién de la 
Gestién las propuestas de los Programas Detallados de 

Auditorias de Desempefo para su revision y aprobacion. 

Revisa propuestas de los Programas Detallados de 
Auditorias de Desempefio. 

éEsta de acuerdo? 

Area de Evaluacion 
de la Gestion 

No 

Devuelve las propuestas de los Programas Detallados de 

Auditorias de Desempefio con sus comentarios y solicita a 
la Subdireccién de Auditoria de Desempefo realizar las 
modificaciones indicadas. 

Regresa a la actividad No. 3. 

Si 
Valida mediante rubrica las propuestas de los Programas 

Detallados de Auditorias de Desempefo de cada auditoria 
programada. 

F Requisita el proyecto del Programa Anual de Auditorias de 
; Desempenio. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 

5 
a
 

<(
MP

/O
IC

II
V/

20
2 

DO
CU

ME
NT

O 
RE

GI
ST

RA
DO

-E
N 

EL
 

O
R
G
A
N
O
 

I
N
T
E
R
N
O
 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

FE
CH
A:
 

14
 
DE
 
AB

RI
L 

DE
 
20

25
 

a
 

a
t
y
 

72
 

CN
DH
 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL, 

ORGANO INTERNO DE CONTROL 
Pagina 359 de 511 

Integra la carpeta del proyecto del Programa Anual de 

Auditorias de Desempefo con los siguientes formatos 

(Apartado B): 
1. Programa Anual de Auditorias de Desempefo 

(Formato 1). 
2. Programa Detallado de Auditoria de Desempeno y de 

Seguimiento (Individual), (Formato 2). 

Presenta a la persona titular del Organo Interno de Control 

la carpeta del proyecto del Programa Anual de Auditorias 
de Desempeno y el Programa Detallado de Auditoria de 

Desempefio, con cada una de las auditorias contempladas 
en el proyecto a mas tardar el ultimo dia habil del mes de 
noviembre del afio que corresponda. 
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Organo Interno de 
Control 

Recibe la carpeta del proyecto del Programa Anual de 

Auditorias de Desempefio. 

Analiza el contenido de los formatos que integran el 

proyecto del Programa Anual de Auditorias de 

Desempefno. 

éEsta de acuerdo? 

No 

Indica modificaciones en los formatos y devuelve a la 

persona titular del Area de Evaluacion de la Gesti6n. 
Regresa a la actividad No. 5. 

Si 
Entrega la carpeta del proyecto del Programa Anual de 

Auditorias de Desempefio a la persona titular del Area de 

Evaluacién de la Gestion e instruye para que lo elabore en 

tres tantos. 

Area de Evaluacién 
de la Gesti6n 

Recibe, elabora, integra y firma, en tres tantos, el proyecto 

del Programa Anual de Auditorias de Desempefo para 

autorizacién de la persona titular del Organo Interno de 

Control. 

Organo Interno de 
Control 

Recibe el proyecto del Programa Anual de Auditorias de 

Desempefio en tres tantos. 

Firma de autorizacion los tres ejemplares del Programa 

Anual de Auditorias de Desempeno. 

Presenta y entrega mediante oficio un ejemplar original del 

. Programa Anual de Auditorias de Desempeno a la persona 
titular de la Presidencia de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos para su conocimiento. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Entrega: 

Un ejemplar original del Programa Anual de Auditorias de 
Desempefo Autorizado a la persona titular del Area de 
Evaluacion de la Gestién para su ejecucién. 

EI tercer tanto original va al archivo de la persona titular del 

Organo Interno de Control 

Area de Evaluacién 
de la Gestion 

Recibe original del Programa Anual de Auditorias de 

Desempefo autorizado y turna fotocopia a la Subdireccién 
de Auditoria de Desempefio, recabando los respectivos 
acuses. 
Continua en la actividad No. 23. 

Elabora, en caso de Incorporacién, Reprogramacion, 

Sustitucién o Cancelacién de auditorias, solicitud con 

propuesta y la presenta a la persona titular del Organo 

Interno de Control para su autorizacién. (Formato 3 del 
Apartado B). 

Organo Interno de 
Control 

Recibe tres tantos de la Solicitud de Incorporacion, 

Reprogramacion, Sustitucidn o Cancelacién de Auditoria y 
analiza su contenido y determina: 

éEsta de acuerdo? 

No 

Emite modificaciones en la propuesta y la devuelve a la 
persona titular del Area de Evaluacién de la Gestion. 

Regresa a la actividad No. 17. 

Si 
Firma de autorizacion los tres tantos de la propuesta de 
Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, Sustitucién o 

Cancelacién de Auditoria y devuelve a la persona titular del 

Area de Evaluacién de la Gestion e instruye para que se 
elabore en tres tantos el Programa Anual de Auditorias de 
Desempefo Modificado. 

Area de Evaluacioén 
de la Gestion 

Recibe, elabora y firma, en tres tantos, la propuesta de 
solicitud del Programa Anual de Auditorias de Desempefio 

Modificado en el cual se incluye la_ incorporacién, 
reprogramacion, sustitucién o cancelacién de auditoria y 
se adjunta a éste el documento  autorizado 
correspondiente, y entrega a la persona titular del Organo 

Interno de Control. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Organo Interno de 
Control 

Presenta y entrega mediante oficio un ejemplar del 

Programa Anual de Auditorias de Desempefo Modificado 

y de la Solicitud de Incorporacién, Reprogramacidon, 
Sustitucidn o Cancelacién de Auditoria autorizada, a la 

persona titular de la Presidencia de la Comisio6n Nacional 

de los Derechos Humanos para su conocimiento. 

Entrega: Un original del Programa Anual de Auditorias de 
Desempefio Modificado y un original de la Solicitud de 

Incorporacion, Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacién 

de Auditoria autorizada a la persona titular del Area de 
Evaluacion de la Gestion para su ejecucion. 

Archiva: El tercer tanto original del Programa Anual de 

Auditorias de Desempefio Modificado, asi como un original 
de la Solicitud de Incorporacién, Reprogramacién, 

Sustituci6n o Cancelacién de Auditoria autorizada. 
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Area de Evaluacién 
de la Gestion 

Recibe un original del Programa Anual de Auditorias de 
Desempefo Modificado y original de la Solicitud de 

Incorporacion, Reprogramacién, Sustitucién o Cancelacion 
de Auditoria autorizada y turna fotocopia a la Subdireccion 
de Auditoria de Desempefio, recabando los acuses 

respectivos. 

Subdireccion de 

Auditoria de 

Desempenio 

Recibe fotocopia del Programa Anual de Auditorias de 
Desempefio Autorizado o Modificado y de la Solicitud de 
Incorporacion, Reprogramaci6n, Sustitucién o Cancelacién 

autorizada e inicia la planeacion. 

Da aconocer oficialmente al Departamento de Auditoria de 
Desempefho y al Departamento de Evaluacion, el 

Programa Anual de Auditorias de Desempefno Autorizado 

o Modificado. 

Pasa a fin del procedimiento. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Conforme a la programacién establecida en el Programa 

Anual de Auditorias de Desempefo Autorizado o 
Modificado, instruye al Departamento correspondiente 

elabore y prepare la siguiente documentacion para el inicio 
de una auditoria: ~ 

e Orden de Auditoria o de Seguimiento (Formato 4 
del Apartado B). 

e Acta de Inicio de Auditoria, o Seguimiento (en tres 
tantos) (Formato 5 del Apartado B). 

e Solicitud de Informacién (Formato 6 del Apartado 
B). 
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Departamento de 

| Auditoria de 
| Desempeno y/o 

Evaluacion 

Elabora los documentos sefhalados en el numeral 25 y los 

presenta para su revision a la Subdireccién de Auditoria de 
Desempefo. 

Corrige en caso de ser devueltos por la Subdireccién de 
Auditoria de Desempefno. 

Entrega a la Subdireccién de Auditoria de Desempeno los 

documentos sefalados en el numeral 25. 

Subdireccion de 

Auditoria de 

Desempeno 

Revisa los documentos y verifica que estén correctamente 

elaborados de conformidad con el Programa Anual de 
Auditorias de Desempefio Autorizado o Modificado y el 

Programa Detallado de Auditoria de Desempefno. 

éCumple requisitos? 

No 

Devuelve los documentos al Departamento de Auditoria de 
Desempefio o al Departamento de Evaluacién segun 
corresponda y solicita que se realicen modificaciones. 

Regresa a la actividad No. 26. 

Si 
Rubrica Orden de Auditoria, Acta de Inicio de Auditoria, 

Oficio de Solicitud de Informacion y los entrega a la 
persona titular del Area de Evaluacién de la Gestion. 

Departamento de 

Area de Evaluacion 
de la Gestion 

Recibe los documentos y verifica su contenido. 
éEs correcto? 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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No 
Devuelve a la Subdireccién de Auditoria de Desempefo, 

sefialando en los mismos sus comentarios para que realice 

las correcciones. 
Regresa a la actividad No. 28. 

Si 
Rubrica: 

1. Orden de Auditoria. 
Firma: 
2. Oficio de Solicitud de Informacién. 
3. Acta de Inicio de Auditoria y la conserva en tres tantos 
para su formalizacion. 

Entrega el documento 1 a la persona titular del Organo 
Interno de Control para su autorizacion y firma. 

En caso de que el Oficio de Solicitud de Informacién lo 

emita la persona titular del Organo Interno de Control, la 

persona titular del Area de Evaluacién de la Gestién 

Unicamente rubricara dicho documento y entregara a la 
persona titular del Organo Interno de Control para su 

autorizaci6on. 
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Organo Interno de 
Control 

Recibe la Orden de Auditoria de Desempenio, y de ser el 

caso, el Oficio de Solicitud de Informacién, sehalados en 

el numeral 29.2, para autorizaci6on. 

Firma y devuelve a la persona titular del Area de 

Evaluacion de la Gestion para su tramite. 

Fija la fecha y hora, para la formalizacién del Acta de Inicio 

de Auditoria de Desempefo mediante la Orden de 

Auditoria de Desempeno. El plazo para la formalizacion de 

dicha acta no podra ser mayor a tres dias habiles 
posteriores a la fecha de recepciédn de la Orden de 

Auditoria de Desempefo. 

Organos y Unidades 
Administrativas 

Recibe Orden de Auditoria de Desempefo y remite acuse 
a la persona titular del Area de Evaluacion de la Gestion. 

Designa mediante oficio a las personas servidoras 

publicas responsables de atender la Auditoria de 
Desempefio o Seguimiento, asi como dos testigos y remite 

a la persona titular del Organo Interno de Control. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Recibe de los Organos y Unidades Administrativas, el oficio 

de designacién de las personas servidoras publicas 

responsables de atender la Auditoria de Desempefo o 

Seguimiento y lo turna a la persona titular del Area de 
Evaluacion de la Gestién. 

Area de Evaluacion 
de la Gestion 

Recibe acuse original de la Orden de Auditoria de 

Desempefo y el oficio de designacién de las personas 
servidoras publicas responsables de atender la Auditoria de 

Desempefo y entrega a la Subdireccién de Auditoria de 

Desempefho para su tramite correspondiente. 

Subdireccién de 

Auditoria de 

Desempefo 

Recibe acuse original de la Orden de Auditoria de 
Desempefo y el oficio de designaciédn de las personas 

servidoras publicas responsables de atender la auditoria, 

para su tramite correspondiente, se queda con dichos 
documentos y entrega fotocopia de los acuses al Area de 
Evaluacién de la Gestion para archivo. 
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Prepara la documentacion para la apertura de la auditoria: 

1. Acta de Inicio de Auditoria de Desempefio o 
Seguimiento (en tres tantos). 

2. Fotocopia del acuse de la Orden de Auditoria de 
Desempefo o Seguimiento. 

3. Solicitud de Informacién. (oficio original o copia 
fotostatica del acuse de recibido del mismo) 

Se presenta con la persona titular del Area de Evaluacién de 
la Gestién a la reunién de inicio de la auditoria con los 
documentos de los puntos 1, 2 y 3. 

Area de Evaluacion 
de la Gestion 

Lleva a cabo la reunion de inicio de auditoria en las oficinas 

de los Organos 0 de las Unidades Administrativas a auditar 
junto con la persona titular de la Subdireccién de Auditoria 
de Desempefno. 

En el acto de la formalizacion del Acta de Inicio de Auditoria 

de Desempenio, hace entrega de la fotocopia del acuse de 
la Orden de Auditoria de Desempefio; en el caso de la 

Solicitud de Informacién inicial, se pueden llevar a cabo 
cualquiera de los siguientes supuestos: 

7. Entregar de manera posterior a la Orden de Auditoria de 
Desempeho, y 

8. Entregar en el acto de apertura, el oficio de la Solicitud 
de Informacion para su acuse.. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Firma el Acta de Inicio de Auditoria de Desempefio con la 

persona titular del Organo o de la Unidad Administrativa a 
auditar y/o con las personas servidoras  publicas 

designadas, y la persona titular de la Subdireccién de 

Auditoria de Desempenio adscrita al Area de Evaluacién de 

la Gestion, asi como dos testigos de asistencia. 

Se entrega un ejemplar original a la persona titular del 

Organo o de la Unidad Administrativa a auditar o al 

personal designado. 

Entrega ala Subdireccion de Auditoria de Desempefno un 
ejemplar original del Acta de Inicio de Auditoria de 

Desempefio, la fotocopia del acuse de la Orden de 

Auditoria de Desempenio y original del acuse de la Solicitud 

de informacion. 
El tercer ejemplar del Acta de Inicio de Auditoria de 
Desempeio va al archivo de la persona titular del Area de 

Evaluacion de la Gestion. 

Subdireccién de 

Auditoria de 

Desempeno 

Recibe la documentacién y turna segun corresponda al 
Departamento de Auditoria de Desempefo y/o 
Departamento de Evaluacién. 

Entrega el acuse original de la Solicitud de Informacion al 

area correspondiente para su archivo. 

Departamento de 

Auditoria de 
Desempeno y/o 
Departamento de 

Evaluacion 

Recibe e integra la documentacién al expediente de la 

Auditoria de Desempefo o Seguimiento. 

Informa ala Subdireccién de Auditoria de Desempefo una 
vez que se haya cumplido el plazo establecido en la 

Solicitud de Informacion. 

Subdireccion de 

Auditoria de 

Desempefnio 

Verifica que se haya _ recibido la_ informacién y 

documentacion solicitada y determina: 

zEI Organo o Unidad Administrativa auditada entreg6 

en tiempo? 

No 
Elabora oficio recordatorio, lo rubrica y lo entrega a la 

persona titular del Area de Evaluacion de la Gestién. 

Continua en la actividad No. 43. 

Si 
Continua en la actividad No. 47. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Area de Evaluacion 
de la Gestion 

Recibe, revisa y firma el oficio recordatorio y da tramite. 

de la Gestién para su tramite. 

En caso de que el oficio recordatorio lo emita la persona 

titular del Organo Interno de Control; la persona titular del 

Area de Evaluacién de la Gestién, recibe, revisa y rubrica 
el oficio recordatorio, lo remite a la persona titular del 

Organo Interno de Control para su consideraci6on y firma; y 

éste devuelve a la persona titular del Area de Evaluacién 
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acuse correspondiente. 

Da tramite ante el Organo o la Unidad Administrativa y 

entrega a la Subdireccién de Auditoria de Desempeno el 

IC
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Subdireccién de 

Auditoria de 

Desempefo 

corresponda al Departamento de _  Auditoria 

Recibe el acuse del oficio recordatorio y turna segun 

que 
corresponda para su integracién al expediente respectivo. 

Departamento de 
Auditoria de 

Desempeno y/o 
Departamento de 

Evaluacién 

expediente de la auditoria. 

Pasa a fin del procedimiento. 

Recibe acuse del oficio recordatorio y lo integra al 

Organo Interno de 
Control 

Evaluacion de la Gestion. 

Recibe y turna el volante de control de documentaci6n, la 

informacion y la documentacién que envia el Organo o 

Unidad Administrativa auditada en respuesta a_ la(s) 
solicitud(es), instruyendo a la persona titular del Area de 

Area de Evaluacion 
de la Gestion 

Desempeno. 

Recibe y revisa el volante de control de documentacion, la 
informacion y la documentacién que envia el Organo o 

Unidad Administrativa auditada en respuesta a_ la(s) 
solicitud(es), instruyendo ala Subdireccion de Auditoria de 

Subdireccion de 

Auditoria de 

Desempefo 
informacion y documentacion y atiende las instrucciones. 

Recibe el volante de control de documentacién, la 

soporte de la Auditoria de Desempeno. 

Revisa la informacion y /o documentacién en coordinacién 
con el Departamento que corresponda y se la entrega para 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Departamento de 

Auditoria de 

Desempefio y/o 
Departamento de 

Recibe la informacién y/o documentacién y acusa de 
recibo en el volante de control de documentacion. 

Evaluacion 

Analiza la informacién y/o documentacién y ejecuta los 

procedimientos de auditoria sefialados en el Programa 

Detallado de Auditoria de Desempefio, elaborando los 
papeles de trabajo apoyandose en el Formato 15 del 

Apartado B. 

4
 

Obtiene resultados y elabora la(s) Cédula(s) de Resultados 

Previos de acuerdo con el Formato 7 del Apartado B, en su 

caso, corrige las cédulas. 
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Integra los papeles de trabajo con los soportes y 

evidencias documentales de _ los _ procedimientos 
desarrollados y entrega junto con la(s) Cédula(s) de 
Resultados Previos a la Subdireccién de Auditoria de 
Desempeno. 

Subdireccién de 

Auditoria de 

Desempefio 

Recibe la(s) Cédula(s) de Resultados Previos, los papeles 

de trabajo y los soportes documentales de los 

procedimientos desarrollados. 

Revisa los papeles de trabajo y verifica que los 

procedimientos se hayan desarrollado conforme al 

Programa Detallado de Auditoria. 

éCumple requisitos? 

No 
Efectua comentarios y remite al Departamento 

correspondiente para modificaciones. 
Regresa a la actividad No. 52. 

Si 
Firma la(s) Cédula(s) de Resultados Previos y los papeles 

de trabajo. 

Presenta a la persona titular del Area de Evaluacién de la 

Gestion para su conocimiento, aprobacion y visto bueno de 
la persona titular del Organo Interno de Control. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Area de Evaluacién 
de la Gestion 

Recibe de la Subdireccién la(s) Cédula(s) de Resultados 
Previos y supervisa: 
éEsta de acuerdo? 

No 

Efectua comentarios y remite a la Subdireccién de 
Auditoria de Desempefo para modificaciones. 
Regresa a la actividad No. 52. 

Si 
Aprueba los Resultados Previos y somete a consideracion 
de la persona titular del Organo Interno de Control: 

obteniendo el visto bueno de ésta, entrega a la 

Subdireccién de Auditoria de Desempefo para la reunion 
de trabajo con la persona titular del Organo o de la Unidad 

Administrativa o con las personas servidoras publicas 
designadas. 
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Subdireccion de 

Auditoria de 

Desempefo 

Recibe Cédula(s) de Resultados Previos y concreta fecha y 
hora con la persona titular del Organo o de la Unidad 

Administrativa o con las personas servidoras publicas 
designadas, da a conocer los resultados, se formaliza con 
las firmas correspondientes, y otorga un plazo de tres dias 

habiles siguientes de la firma de dicha Cédula, para que 
realice las aclaraciones y/o presente la_ evidencia 

documental para desvirtuar los resultados en su caso, y 
recaba las firmas de aceptacion. 

Organos y Unidades 
Administrativas 

Remite a la persona titular del Organo Interno de Control 
evidencia documental durante el plazo establecido en las 

Cédulas de Resultados Previos para aclarar o desvirtuar 
los resultados de la auditoria. 

Organo Interno de 
Control 

Recibe y turna con el volante de control de documentaci6n, 

la informacion y la documentacién que envia el Organo o 

Unidad Administrativa auditada en respuesta a la reunion 

de trabajo de resultados previos, instruyendo a la persona 
titular del Area de Evaluacién de la Gestion. 

Area de Evaluacién 
de la Gestion 

Recibe y revisa el volante de control de documentacidon, la 
informacion y la documentacion que envia el Organo o 
Unidad Administrativa auditada en respuesta a la reunion 

de trabajo de resultados previos, instruyendo a la 
Subdireccién de Auditoria de Desempefo. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Subdireccién de 

Auditoria de 

Desempefio 

Recibe el volante de contro! de documentacién y atiende 
las instrucciones. 

Revisa la documentacién en coordinacién con el 
Departamento de Auditoria que corresponda y se la 

entrega para soporte de la revision. 

=
 

| Departamento de 
Auditoria de 

| é Desempenio y/o 
Departamento de 

Evaluacion. 

Recibe la documentacién y acusa de recibo en el volante 
de control de documentacién. 

Analiza la documentaci6n o informacién presentada por el 

Organo y/o Unidad Administrativas auditada para aclarar o 
desvirtuar los resultados previos. 
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Registra en la Cédula de Seguimiento de Resultados 

Previos, en el formato 7.2 correspondiente del Apartado B, 

el seguimiento de las recomendaciones establecidas. 

Subdireccion de 

Auditoria de 

Desempefno 

Recibe la(s) Cédula(s) de Seguimiento de Resultados 
Previos, los papeles de trabajo y los  soportes 

documentales de los procedimientos desarrollados. 

Para el presente precepto, podra auxiliarse del 
Departamento que corresponda, para su elaboracién y/o 

modificaci6n, cerciorandose que su contenido sea 

conforme a la informacién obtenida en la Auditoria. 

Revisa los papeles de trabajo y verifica que el seguimiento 

se haya desarrollado conforme a las recomendaciones 
establecidas. 

éAclara o desvirtua los resultados previos? 

Si 
Firma la(s) Cédula(s) de Seguimiento de Resultados 
Previos. 

Presenta a la persona titular del Area de Evaluacién de la 
Gestion para su conocimiento y visto bueno. 

Pasa a la actividad No. 67. 

No 

Firma la(s) Cédula(s) de Seguimiento de Resultados 

Previos y_ solicita se elaboren las Cédula de 
Observaciones. 
Pasa a la actividad No. 68. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Recibe de la Subdireccion la(s) Cédula(s) de Seguimiento 

de Resultados Previos y supervisa: 

éEsta de acuerdo? 

No 
Efectua comentarios y remite a la Subdireccién 
correspondiente para modificaciones. 

Regresa a la actividad No. 65. 

Si 
Esta de acuerdo con el Seguimiento de los Resultados 

Previos y somete a consideracién de la persona titular del 

Organo Interno de Control. 
Continue en la actividad No. 68 
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Departamento de 
Auditoria de 

Desempeno y/o 

Departamento de 
Evaluacion. 

Recibe la documentacién y elabora, la(s) Cédula(s) de 

Observaciones (Formato 8 del Apartado B), con base en 

la(s) Cédula(s) de Resultados Previos firmada(s) por los 

involucrados en la auditoria. _ 

Para las Auditorias de Seguimiento a Observaciones 

elabora la(s) Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones 
de conformidad con el Formato 9 del Apartado B y se 

remite a la Subdireccién de Desempefio para su revision. 

Subdireccién de 

Auditoria de 

Desempeno 

Revisa y rubrica la(s) Cédula(s) de Observaciones 0 la(s) 
Cédula(s) Seguimiento a Observaciones y la(s) remite a la 

persona titular del Area de Evaluacién de la Gesti6n. 

Area de Evaluacion 
de la Gestién 

Revisa que la(s) Cédula(s) de Observaciones o la(s) 
Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones9 estén 

elaboradas de conformidad a los resultados obtenidos, el 

fundamento legal aplicable, ademas de que cumplan con 
los requisitos establecidos en los Formatos 8 y 9 del 

Apartado B, y determina: 

éCumple con los requisitos? 

No 
Devuelve a la Subdireccién de Auditoria de Desempefno y 
solicita que se realicen las modificaciones indicadas. 

Regresa a la actividad No. 65. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Si 
Firma y prepara acuerdo con la persona titular del Organo 

Interno de Control para dar a conocer los resultados y 

obtener su autorizacion. 

Subdireccién de 

Auditoria de 

Desempefno 

Turna la(s) Cédula(s) de Resultados Previos, la(s) 

Cédula(s) de Seguimiento de Resultados Previos, los 
papeles de trabajo y los soportes documentales, una vez 

que la persona titular del Area de Evaluacion de la Gestion 

haya autorizado la(s) Cédula(s) de Observaciones o la(s) 

Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones, al 

Departamento que corresponda, para que proceda a 

indexar y cruzar cada Cédula de Resultados Previos con 

los soportes documentales y las archive en el expediente 

de auditoria. 

Departamento de 

Auditoria al 

Desempefio y/o 

Departamento de 

Evaluacion 

Recibe la(s) Cédula(s) de Resultados Previos, los papeles 

de trabajo y los soportes documentales, procede a indexar y 

cruzar cada Cédula de Resultados con los soportes 

documentales y los archiva en el expediente de auditoria e 
informa a la Subdirecci6én de Auditoria de Desempefno. 

Pasa a fin del procedimiento. 

Area de Evaluacién 
de la Gestion 

Presenta la(s) Cédula(s) de Observaciones o Cédula(s) de 
Seguimiento a Observaciones a la persona titular del 

Organo Interno de Control para su conocimiento y 

aprobacion o en su caso le instruya a realizar alguna otra 

accion. 

Organo Interno de 
Control 

Recibe y revisa la(s) Cédula(s) de Observaciones o la(s) 

Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones y determina: 

éEsta de acuerdo? 

No 
Devuelve a la persona titular del Area de Evaluacién de la 

Gesti6n con sus comentarios e instruye que se realicen las 

modificaciones. 
Regresa a la actividad No. 70.1 
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Si 
Firma y entrega la(s) Cédula(s) de Observaciones y/o 
Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones a la persona 

titular del Area de Evaluacion de la Gestion. <IMP /
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Notifica en reunion con la persona titular del Organo o 

Unidad Administrativa auditada con la representacion de la ag 
persona titular del Organo Interno de Control, los <ou 
resultados de Auditoria de Desempeho o Seguimiento 
plasmados en la(s) Cédula(s) de Observaciones y/o 

Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones. 

Area de Evaluaci6én 
de la Gestion 

; Toma conocimiento de la(s) Cédula(s) de Observaciones 
Organos y Unidades | y/o Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones emitida(s). 

Administrativas éEsta de acuerdo? 

Si 
Firma la(s) Cédula(s) de Observaciones y/o Cédula(s) de 

. Seguimiento a Observaciones y devuelven a la persona 

titular del Area de Evaluacién de la Gestion. 
Pasa a la actividad No. 77. 

No 

Se niegan a firmar la(s) Cédula(s) de Observaciones o 
Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones. 
Pasa a la actividad No. 78. 

Area de Evaluacion | Recibe y conserva la(s) Cédulas de Observaciones o 
de la Gestion Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones. 

Elabora Acta Administrativa en la que se hara constar que 

se le(s) dio a conocer el contenido de la(s) observacién(es) 
y recomendacién(es) y se asentara su negativa a 

firmarla(s), esta circunstancia no invalidara el acto ni 
impedira que surta sus efectos, el modelo del acta se 
presenta en el Apartado B como Formato 10. 

Una vez levantada el Acta Administrativa debera ser 

firmada por la persona titular del Area de Evaluaci6n de la 
Gestion y la Subdireccién de Auditoria de Desempefno. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Instruye a la Subdireccién de Auditoria de Desempefio 

para realizar el Informe Ejecutivo de Auditoria de 
Desempenio o Seguimiento (Formato 12 del Apartado B) y 

el Informe de Auditoria de Desempefho o Seguimiento 

(Formato 13 del Apartado B) en dos tantos. 

Subdireccién de 

Auditoria de 

Desempeno 

Supervisa o modifica los Informes de Auditoria de 

Desempefio, en dos tantos, de conformidad con lo 

establecido en el Apartado B. 

Para el presente precepto, podra auxiliarse del 

Departamento que corresponda, para su elaboracién y/o 
modificacién, cerciorandose que su contenido sea 
conforme a la informacién obtenida en la auditoria. 
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Rubrica los dos ejemplares de los Informes y los entrega a 
la persona titular del Area de Evaluaci6on de la Gestion. 

Area de Evaluacion 
de la Gestion 

Recibe proyectos de Informes. 

Revisa que cumplan los requisitos establecidos en el 

Apartado B y determina: 
éCumple con los requisitos? 

No 
Devuelve a la Subdireccién de Auditoria de Desempenfo, 
con sus comentarios en los mismos documentos y solicita 

que se realicen las aclaraciones y/o modificaciones 

indicadas. 
Regresa a la actividad No. 80 

Si 
Rubrica los dos tantos del Informe Ejecutivo de Auditoria 
de Desempefo o Seguimiento y los dos tantos del Informe 
de Auditoria de Desempefho o Seguimiento e integra a 

éstos Uultimos fotocopia de la(s) Cédula(s) de 

Observaciones o Cédula(s) de  Seguimiento a 

Observaciones y los entrega mediante oficio a la persona 

titular del Organo Interno de Control. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Organo Interno de 
Control 

Recibe los tantos del Informe Ejecutivo de Auditoria de 

Desempenio 0 Seguimiento y del Informe de Auditoria de 

Desempefio o Seguimiento, conjuntamente con _la(s) 

respectiva(s) Cédula(s) de Observaciones o Cédula(s) de 
Seguimiento a Observaciones. 

Revisa el Informe Ejecutivo de Auditoria de Desempefio o 
Seguimiento y el Informe de Auditoria de Desempefo o 

Seguimiento, conjuntamente con la(s) Cédula(s) de 

Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a 
Observaciones y determina: 

éEsta de acuerdo? 
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No 

Devuelve los tantos del Informe Ejecutivo de Auditoria de 
Desempefio o Seguimiento y el Informe de Auditoria o de 

Seguimiento, conjuntamente con la(s) Cédula(s) de 
Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a 

Observaciones a la persona titular del Area de Evaluacion 
de la Gesti6n con sus comentarios respectivos y solicita se 

realicen modificaciones. 
Regresa a la actividad No. 83.1 

Si 
Firma los informes y devuelve a la persona titular del Area 
de Evaluacion de la Gestion. 

Area de Evaluacion 
de la Gestion 

Recibe los tantos del Informe Ejecutivo de Auditoria de 
Desempefio y del Informe de Auditoria de Desempefio 

aprobados, quedando este ultimo con la(s) Cédula(s) de 
Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a 
Observaciones pendientes de tramite. 

El tramite del Informe Ejecutivo de Auditoria. 

Continua en la actividad 97. 

Instruye a la Subdireccién de Auditoria de Desempefio 
para la elaboracién del Oficio de Cierre de Auditoria de 

Desempefo (Formato 11 del Apartado B) dirigido a la 
persona titular del Organo o Unidad Administrativa 

auditada, suscrito por la persona titular del Organo Interno 
de Control. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Auditoria de 
Desempeno 

| 

Subdireccion 

Elabora o modifica el Oficio de Cierre de Auditoria de 

Desempeni u Oficio de Cierre de Seguimiento dirigido a la 
persona titular del Organo o Unidad Administrativa 

auditada y turna a la persona titular del Area de Evaluacién 

de la Gesti6n. 

Area de Evaluacion 
de la Gestion 

Recibe y revisa el Oficio de Cierre de Auditoria de 
Desempeno dirigido a la persona titular del Organo o Unidad 

Administrativa auditada y determina: 

éEs correcto? 

No 
Devuelve a la Subdireccién de Desempefo, 

comentarios y solicita realicen modificaciones. 

Regresa a la actividad No. 88. 

con 
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Si 
Rubrica el Oficio de Cierre de Auditoria de Desempefo y 
lo presenta a la persona titular del Organo Interno de 

Control. 

Organo Interno de 
Control 

Recibe y firma el Oficio de Cierre de Auditoria de 
Desempeno y lo devuelve a la persona titular del Area de 

Evaluacion de la Gestion para su tramite. 

Area de Evaluacion 
de la Gestion 

Anexa al Oficio de Cierre de Auditoria, un tanto original del 

Informe de Auditoria con sus respectivas fotocopias de 
la(s) Cédula(s) de Observaciones o Cédula(s) de 

Seguimiento a Observaciones. 

Da tramite al Oficio de Cierre de Auditoria, adjunta un tanto 

original del Informe de Auditoria con sus respectivas 
fotocopias de las Cédula(s) de Observaciones o Cédula(s) 

de Seguimiento a Observaciones entregandolo a la 
persona titular del Organo o Unidad Administrativa 

auditada. 

Organos y Unidades 
Administrativas 

Recibe Oficio de Cierre de Auditoria de Desempefo con 
un tanto del original del Informe de Auditoria y sus 
respectivas fotocopias de _  la(s) Cédula(s) de 

Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a 

Observaciones y acusa de recibo. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Area de Evaluacion 
de la Gestion 

Recibe acuse del Oficio de Cierre de Auditoria de 

Desempeni y lo turna a la Subdireccién de Auditoria de 

Desempefio segtin corresponda, del Informe de Auditoria 

de Desempefio con sus respectiva(s) Cédula(s) de 
Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a 
Observaciones originales. 

Subdireccién de 

Auditoria de 

Desempefhio 

Recibe acuse del Oficio de Cierre de Auditoria de 

Desempefio y original del Informe de Auditoria de 

Desempefo con  sus_ respectiva(s) Cédula(s) de 

Observaciones. o Cédula(s) de Seguimiento a 
Observaciones en original y turna fotocopia del acuse al 
Departamento de _ Auditoria correspondiente, para 

programar la Auditoria de Seguimiento a Observaciones 
procedente. 

Entrega fotocopia del acuse original del Oficio de Cierre de 

Auditoria de Desempefio al area correspondiente para 
archivo de la persona titular del Organo Interno de Control. 

Remite el original del acuse del Oficio de Cierre de 

Auditoria al Departamento de Auditoria correspondiente. 
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Departamento de 

Auditoria de 
Desempeno y/o 

Departamento de 

Evaluacion 

Recibe original del acuse del Oficio de Cierre de Auditoria 
de Desempefo, y original del Informe de Auditoria de 

Desempefio con su_ respectiva Cédula(s) de 
Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a 

Observaciones y los integra al expediente de auditoria 
agregandole los requisitos que establece el Apartado B. 

Area de Evaluacién 
de la Gestion 

Elabora el oficio dirigido a la persona titular de la 
Presidencia de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos (Formato 16 del Apartado B), mediante el cual la 
persona titular del Organo Interno de Control presenta el 
Informe Ejecutivo de Auditoria de Desempefo. 

Integra el oficio de presentacién con el Informe Ejecutivo 
de Auditoria de Desempefo. 

Entrega oficio de presentacién original y un ejemplar del 

Informe Ejecutivo de Auditoria a la persona titular del 
Organo Interno de Control, para su tramite. 

Organo Interno de 
Control 

Recibe los documentos citados y firma el oficio de 
presentacion. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Entrega oficio de presentacion a la persona titular de la 

Presidencia de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos un tanto del Informe Ejecutivo de Auditoria de 
Desempefio y recaba sello de acuse en el oficio de 
presentacion. 

Area de Evaluacion 
de la Gestion 

Recibe el acuse del oficio de presentacién y el segundo 
tanto del Informe Ejecutivo de Auditoria de Desempefio. 

Turna a la Subdireccién de Auditoria de Desempefo para 

su integracion al expediente respectivo. 

Subdireccién de 

Auditoria de 

Desempefio 

Advierte durante el desarrollo de la Auditoria de 

Seguimiento y el seguimiento a las observaciones y 
recomendaciones derivadas de la misma, la probable 

comisi6n de alguna falta administrativa y procede a integrar 

la evidencia documental e informar a la persona titular del 

Area de Evaluacién de la Gestion. 

Para el presente precepto, podra auxiliarse del 

Departamento que corresponda, para su advertencia e 

integracidn que emane. 
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Area de Evaluacién 
de la Gestion 

Verifica la documentacién y advierte la probable comision 
de alguna falta administrativa, e informa a la persona titular 

del Organo Interno de Control. 

Instruye a la persona titular de la Subdireccién de Auditoria 
de Desempefio, se elabore el Formato <Remision de 

Observacién(es) al Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y  Evolucién Patrimonial para la 
investigacion de una probable falta administrativa9= 

(Formato 14.1 del Apartado B) y se prepare el expediente 

de la auditoria, asi como el oficio de envio al Area de 

Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucion Patrimonial 

(Formato 14 del Apartado B). 

Subdireccién de 

Auditoria de 
Desempeno 

Supervisa, elabora, prepara y firma el Formato <Remision 

de Observacién(es) al Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y  Evoluciédn Patrimonial para la 
investigacion de una probable falta administrativa9= 
(Formato 14.1 del Apartado B), expediente de la auditoria 

y rubrica oficio de envio (Formato 14 del Apartado B) y los 

turna a la persona titular del Area de Evaluacién de la 

Gestion. 

Para el presente precepto, podra auxiliarse del 

Departamento que corresponda, para su elaboraci6n. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Previo conocimiento a la persona titular del Organo Interno 

de Control, da vista al Area de Quejas, Denuncias, 
o . 8 . . age ite] 

Notificaciones y Evolucién Patrimonial, remitiendo el des 
4 oy 7 ae" ie A A ~ ME 
Area de Evaluaci6n | Formato <Remisién de Observacién(es) al Area de Quejas, agen 

de la Gestion Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial para la ie 

investigaci6n de una probable falta administrativa= y el 8See < 
: . r . vA = 

expediente de la auditoria, para que se realice la ees 
investigacién correspondiente. re 

o5x 

a 

eB! 
A 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO. 

DESARROLLO DE AUDITORIAS 

Fa
se
 

2. Una vez obtenida la aprobadén del 

proyecto del Programa Anual de 
Auditorias de Desempefio, solicita a la 
Subdireccisn de Desempefio, que 
elaboren el Programa Detallado de 

Auditor, (Apartado B) de cada audioria 
aprobadas y consideradas en el Proyecto 
del Progama Anua de Auditorias de 

Desempefio. 

5. Revisa propuestas de los Programas a 

GRGANOS Y UNIDADES TITULAR DEL TITULAR DEL AREA DE SUBDIRECCION DE 
ADMINISTRATIVAS oc EVALUACION DE LA GESTION DESEMPENO 

INICIO 

3. Elabora, revisa o corrige elf. 

Programa Detdlado de Auditorja de}: 
Desempefio de cada auditoria quel= 
integra el Proyecto del Programa}: 

Anual de Auditorias de Desempefio. 
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TWagada Daalade 

deAudtoria de 
Desem perio 

4. Presentan a la persona Titular del} 

Area de Evaluacién de la Gestion las}. 
propuestas de los Programas}: 

Detdlados de Auditorias de}: 

Desempefio para su revisi6n y}* 

Detdlados de 4Auditorias <t 
Desempefio. 5 

2Estade 

\_ acuerdo? 

5.2Si 5.1No : 
Valida mediante nibrica Devuelve las propuestas}: 

de los _4_ Programas}: las propuestas de bs! 

Programas Detalados 
de Auditorias de 

Desempefio de cada} 

a 

Detdlados deAuditorias}: 
de Desempefio con sus}: 
comentarios y soicka a 
la Subdireccién de}: 
Auditorfa de}: 
Desempefio reafzar las}: 
modificaciones E 
indicadas. : 
Regesa a la actividad]: 
No. 3. : 

6. Requisita el proyecto} 
del Programa Anual de 
Auditorias de 
Desempefio. 

MAMAN EMM bt Pprcgrama Arua |: 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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DESARROLLO DE AUDITORIAS 

ORGANOS YUNIDADES 
ADMINISTRATIVAS 

TITULAR DEL 
alc 

TITULAR DELAREA DE 
EVALUACION DE LA GESTION 

SUBDIRECCION DE 
: AUDITORIA DE DESEMPENO 

Fa
se
 

9, Recibe la carpeta del proyecto del}. 

Programa Anual de Auditorias de}: 

Desempefio. 

Programa Anaald 
Auditodas de 

deAudtora de 
Desempeiio 

7 
10. Anaiza el contenido de los 
formatos que integran el proyecto 

del Programa Anual de Auditorfas 

de Desempeiio. 

éEstade 

\ aquerdo? 

10.1No 

Gestidn. 

No.5. 

Indica modificaciones}: 
en los formatos y|: 
devuelve a la persona}: 
Titular del Area del: 
Evduaciin de a}: 

Regresa a la actividad]: 

10.2 Si ; 
Entrega la carpeta del proyecto delj: 

Programa Anua de Auditorias de}: 

Desempeifio a la persona titular del 

7. Integra la carpeta del proyecto del 
Programa Anual de Auditorias de 

Desempefio con bs siguientes formatos 

(Apartado B): 

- Programa Anual de Auditorias de 

Desempefio (Formato 1). 

~ Programa Detallado de Auditoria de 

Desempefio yde (Individual), 
(Formato 2). 

Desempeh 

8, Presenta a la persona Titular del 
Organo Interno de Control la carpeta}. 
del proyecto del Programa Anual def. 

Auditoras de Desempefio y elf: 
Programa Detdlado de Auditoria de}* 

Desempefio, con cada una de las}9 
auditorias contempladas en elf}, 
proyecto a més tarda el ultimo dia}. 
habil del mes de noviembre del afio}- 

Jue corresponda. 

11, Recibe, elabora, integra y firma, enj- 

tres tantos, el proyecto del Programa}- 

Area de Evatuacién de la Gestion ef: 
instruye para que lo elabore en}: 

tres tantos, 4 

deAudteria de 
Desempeni 

Vv
 

Anual de Auditorfas para autorizacién de}: 
la persona Titular del Organo Intemo de}. 
Control. 4 

8Programa Detalado |: 
deAuditoria de : 

Auditorias de Des * 

deAuditoria de 
Desempei 

Programa Anaalde 
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DESARROLLO DE AUDITORIAS 

Fa
se
 

ORGANOS YUNIDADES 
ADMINISTRATIVAS 

TITULAR DEL 
OIC 

TITULAR DELAREA DE 
EVALUACION DE LA GESTION 

SUBDIRECCION DE 
AUDITORIA DE DESEMPENO 

12. Recibe el proyecto del Programa Anud de}* 

Auditorias de Desempefio en tres tantos. 4 

Pr 8ograma Anual de 
Audit orias de 

Des 

Vv 

13. Firma de autorizadén los tres ejemplares ; 

del Programa Anual de- Auditorias de}. 
Desempefio. ie 

Vv 

14. Presenta y entrega en el mes de enero del]9 

afio que corresponda mediante ofido u H 

ejemplar orginal del Programa Anual de}. 

Auditorias de Desempeifio a la persona Titular}- 

de la Presid enda de fa Comisidn Nadond de los} 
Derechos Hu manos para su conodmiento. i 

PY 
deAudtorias de 

Desempefio 

15. Entrega: Hf 
Un ejemplar original del Programa Anual de}, 

Auditorias de Desempefio Autorizado a bi}. 

persona Titular del Areade Controly Auditorias|* 
parasu ejecudén. b 

El tercer tanto origina va al archivo de hb], 
persona Titular del Organo Intemo de Control. 

Programa Anual 
deAuditorias de 

Desempefio 

16. Recibe original del Programa Anual de 

Auditorias de Desempefio autorzado y 
turna fotocopia a la Subdirecdién de 
Auditorfa de Desempefio, recabando los 

respectivos aauses. 

Continia en la actividad No. 23. 

Programa Anual 
deAuditorias de 

Desempefio 

17. Elabora, en cao de _ Incorporacdén,|}: 

Reprogramacién, Sustitucién o Cancelacién de}: 
auditorfas, solidtud con propuesta y laj: 

presenta a la persona Titular del Organo}: 

Interno de Control para su autorizadén.}: 
(Formato 3 del Apartado B). 

Incoi 

Audtoda 

«'T'SollGtud de Réprégratradén, 

racién, 
Sustitudén 0 Canceldén de 
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DESARROLLO DE AUDITORIAS 

Fa
se
 

ORGANOS YUNIDADES 
ADMINISTRATIVAS 

TITULAR DEL 

alc 

TITULAR DELAREA DE 
EVALUACION DE LA GESTION 

SUBDIRECCION DE 
AUDITORIA DE DESEMPENO 

18. Recibe tres tantos de la 
Solidtud de Inco rporacién, 

Reprogamacién, Sustitucién o 

Cancelacién de Auditoria y analiza 

su contenido y determina: 

Incorporecién, 
Sustitud6n 0 Canceladén de 
Audtoria 

éEstade 
acuerdo? 

Soldtud de Reprogramadén, 

18.1 No 4 
Emite modificadones en}: 
la propuesta y la}: 

devuelve a la personal: 
Titular del Area del. | 4 Incorporadén, 
Evduacién de lal. | Repregamaciin, 
Gestion. q Sustitucién 

Regresa a la actividad} | @ncebcién de}: 

No. 17, ; | Auditoria y ak 

tantos el 

Desempefio 

Modificado, 

la persona Titula del]: 

Area de Evauacién de la}: 
Gestion e instruye para}; 

que se elabore en tres]: 
Programa}: 

Anual de Auditorias de}: 

Susitudéno 
Cancelacibn de 

Audtaia 
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19. Recibe, elabora y firma, én tres tantos, la 

propuesta de solidtud del Programa Anual de 

Auditorias de Desempefio Madificado en el qual se 

induye &  incorporacién, reprogramadén, 

sustitudén o cancelacién de auditoria y se adjunta 

a éste el documento autorizado correspondiente, 

y entrega ala persona Titular del Organo Intemo 

de Control. 

Sustitudéno 
Cancelacién de 

Audt aia 
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DESARROLLO DE AUDITORIAS 

TITULAR DEL 

alc 

TITULAR DELAREA DE 
EVALUACION DE LA GESTION 

SUBDIRECCION DE 
AUDITORIA DE DESEMPENO 

DEPARTAMENTOS 

20, Presenta y entrega mediante oficio un}: 
ejemplar del Programa Anual de Auditorfas de]: 
Desempefio Modificado y de la Solicitud de}: 

24 Hi sa oft 
Incor, 
Cancekkcién de Auditoria autorizada, a lal: 

persona Titular de la Presidencia de la Comision]: 
Naciond de los Derechos Humanos para su}: 

conodméeento. 

X 

21. Entrega: Un original del ProgramaAnual 

de Auditorias de Desempefio Modificado y 
un original de fa Solictud de Incorporacién, 
Reprogramacién, Sustitucién o Cancekcién 

de Auditoria autorzada a la persona Titular 

del Area de Evaluacién de la Gestién para 
su ejecucién. 

Archiva: El tercer tanto orignal del 
Programa Anual de Auditorias de 

Desempefio Modificado, asi como un 

origina de la Solicitud de Incorporacién, 
Reprogramacién, Sustitucién o Cancekcién 

de Auditorfa autorizada. 

Fa
se

 

23. Recibe fotocopia del Programa}9 
Anual de Auditorias de Desempefio|. 
Autorzado o Modificado y de laf. 
Solicitud de Incorporacién, }- 

Reprogamacién, 

inicia la planeacién. 

Reprogramacion, 

los acusesrespectivos. 

Sustitudéno 
Cancelaciin de 

Audtora 

Sustitudén o 
Cancelacidn de 

Audtora 

22. Recibe un original del : 

Programa Anual de}: 
Auditors de Desempefio|: 
Modificado y original de la}: 

Solicitud de Incomoracién, |: 

Sustitucién o Cancelacién|: 
de Auditor& autorizada y|: 

24, Da a conocer oficidmente al 
Departamento de Auditora de 

Desempejio y al Departanento de 

Evduacién, el Programa Anual de 
Auditorb: de i 

Autorizado 0 Modificado. 

Pasa a fin del procedimiento. 
turna fotocopia a_ lal: 

Subdireccisn de Auditoria]: 
de Desempejio, recabando |: 

25. Conforme a la progranadén F 

establecida en el Programa Anud de}. 

Auditors de Desempefio Autorizado of. 

Modificado, instruye al Departamento}- 

correspondiente elabore y prepare la 

siguiente documentacién para el inicio i 

de una auditoria: 

1. Orden de Auditoria o de Seguiméento}- 

(Formato 4 del Apartado B). 
2. Acta de Inkio de Auditoria o de} 
Seguimiento (en tres tantos) (Formato 5}. 
del Apartado B). 
3. Solicitud de Informadén (Formato 6}- 
del Apatado B). 

0 deSegui 

tz de Irido de 
Audtoria o de 
Seguirmiento 

Sustitucién o; 
Cancelacién de Auditorias autorizadas e}' 

26, Elabora los documentos sefalados|- 
en el numeral 25 y los presenta para su} 

revisién a a Subdireccién de Audioria 
de Desempefio. 

Corrige en caso de ser devueltos por la 

Subdireccisn de Auditoria de 
Desempejfo. 

Orden de Audk ora i 

cca ac WrsaNes riett Fat 

o deSeguiriento. 
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27. Entrega a la Subdireccién de]: 
Auditor = de Desempefio bbs] 

tos sei en el 
25. 

8cha Roa 
o deSeguimiento 
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DESARROLLO DE AUDITORIAS 

TITULAR DEL TITULAR DELAREA DE SUBDIRECCION DE 
alc EVALUACION DE LA GESTION AUDITORIA DE DESEMPENO 

28. Revisa los documentos y verifica que 

estén correctamente 4elaborados = de 
conformidad con el Programa Anual de 

Auditorias de Desempefio Autorizado o 
Modificado y el Programa Detalado de 

Auditoria de Desemp efio. 

29. Recibe los documentos y verifica su contenido, 

Es correcto? 

29.2 Si 

Rubrica: 29.1. No 
1, Orden de Auditoria. 
Firma: Devuelve a la 
2. Oficio de Solicitud d Subdireccisn de 
Informadén, Auditor de 
3. Acta de Inicio de Auditoria y | Desempefio, 

conserva en tres tantos para s sefialando en los 
formalizacién. mismos sus 

comentarios para 

Entrega el documento 1 a | que redice las 
persona Titular del Organo Intem 

5 correccdones. 
de Control para su autorizacién 

firma. 
it Regresa a la actividad|: 

30, Recibe la Orden de Auditoria de Desempefio, y}: No, 28, H 
de ser el caso, el Ofido de Solidtud de|: 
Informadén, sefialados en el numeral 29.2, para}! 
autorizadén. : 

En caso de que el Ofido di 
Solidtud de Informadén b emit. 
la persona Titular del Organ 

Interno de Control, la Person 
Titular dd Area de Evaluadén d 

Firma y deweve a la persona Titular del Area de}: 
Evaluacién de fa Gestion para su tramite. y 

persona Titular del Organo Intem 
de Control para su autorizacié 

Fa
se

 

Orden de Auditoria 

8Acta de Inido de 
Audivoria 

4 

~ éCumple requisitos? 

Acta de Inidode 
Audkoia 
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28.2 Si H 

Rubrica Orden de}: | 28.1 No 
Auditorfa, Acta de Inido}: 

de Auditoria, Oficio de|: | Devueve - 
| Solicitud de Informadén}: Departamento de 

y los entrega a laf: Auditors de 

persona Titular del Area}: Desempefio o al 
de Evaluacién de la : | Departamento de 

Gestién. 4 Evaluacién segun 

soe corresponda y solidta 
que se realicen 
modificaciones, 

Regesa a la actividad 

No, 26, 
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(agga 
Sosy ot 
NEae 
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: Lown ft 
35. Recibe acuse original de laOrden de}. oa 

32, Recibe Orden _ de Auditor de Desempefio y el ofido de}: Sp2Za 
Auditorfa de Desempefio y designad6n de las personas servidoras}* | o@ a ov 
remite acuse a la persona 31. Fija la fecha y hora, para la formalzaciin del piibicas responsables de atender bf= (S82 ., 
titular del Area de Evduacién Acta de Inido de Auditoria de Desempefio auditoria, para su tramite}. x "39 
de laGestion. mediante la Orden de Auditoria de Desemp efio. El correspondiente, se queda con dichos}. 96 

Designa mediante ofido alas 

personas servidoras publicas 

4 plazo para la formalizadién de dicha acta no podra 
ser mayor atres dias habiles posteriores ala fecha 

de recepdén de la Orden de Auditor de 

documentos y entrega fotocopia de los}- 

acuses al Area de Evaluacién de bI" 
Gestién paraarchWvo, i 

F
E
C
H
A
 

responsables de atender la 

Auditor de Desempefio o 
Seguimiento, asi como dos 

testigos y remite a b persona 

titular del Organo Intemo de 
Control. 

Desempefio. 
Réise'de'Solidtud 8|9 
delnformacitperm | 

8Grdein de Audtoria |= 
odeSegumiento | 

36. Prepara la documentadon para ba}. 

apertura de la auditoria: . 
1. Acta de Inido de Auditorla de}: 
Desempefio o Seguimiento (en tres} 
tantos). . 

2. Fotocopia del acuse de la Orden de}. 

Auditoria de Desempefio. 

3. Solidtud de Informadén (oficio}9 
origina o copia fotostatica del acuse de}9 
recibido del mismo). 

33. Recibe de los}: 
Organos y  Unidades}* 
Administrativas, el oficiof9 
de designacién de laf}. 

34. Recibe acuse orignal de la Orden de Auditoria de 

Desempefio y el ofido de designaddn de las personas|* 
Personas servidoras | servidoras publicas responsables de atender la Auditoria 

jp» | Pubicas respon sables de}: de Desempefio y entrega a la Subdireccién de Auditoria}, 
*|atender la Auditorfa def9 de D fio para su tramite corr jente 

Desempefio of 
Seguimiento y lo turnaa 
la persona titular delf- 
Area de Evaluacién de la} 
Gestion. . 

Se presenta con la persona Titular del }- 
odeSegumiento . 

Area de Evaluadén de la Gestién a la}: 

reunién de inido de la auditorfa conlos}= 
de 2. d 

37. Ueva a cabo la reunién de inido de auditoria en las 
oficinas de los Organos o de las Unidades Administrativas]- 

a auditar junto con la persona Titular de la Subdirecd6én 

de Auditorfa de Desempefio. y 

En el acto de la formalizadén del Acta de Inicio de 
Auditoria de Desempefio, hace entrega de la fotocopia}: 

del acuse de la Orden de Auditoria de Desempefio; en el 

caso de la Solictud de Informadén iniid, se pueden f 

llevar acabo cualquiera de los siguientes supuestos: 

.- Entregar de manera posterior a la Orden de Auditoria]= 

de Desempefio, y 

.- Entregar en el acto de apertura, el oficio de la Solicitud] 
de Informadon para su acuse. 5 40. Recibe la doqumentacion 

y turna segn corresponda al 

Departamento de Auditoria 
de Desempefio y/o al 
Departamento de Auditoria 

de Evaduacion. 

38, Firma el Acta de Inido de Auditora de Desempefio}. 
con la persona Titula9 del Organo o de la Unidad 
Administrativa a auditar y/o con las personas servidoras|* Solidtud de Informadén al 
plbicas desgnadas, y la persona Titular de la area correspondiente para su 
Subdireccién de Auditoria de Desempefio adscrita al Area |= archivo. 
de Evaluadén de la Gestidn, asf como dos testigos de}. 

asistenda. 

Entrega el acuse original de la 

Se entrega un ejemplar original a la persona Titula del i 

Organo o de fa Unidad Adminstrativa a auditar o al 

39. Entrega a la Subdirecdén de Auditoria de 

Desempefio un ejempkr original del Acta de Inido de 

Auditorfa de Desempefio, la fotocopia del acuse de fa 

Orden de Auditorfa de Desempefio y original del acuse 

de la Solicitud de informadén. 

El tercer ejemplar del Acta de Inido de Auditoria de 
Desempefio va al achivo de la persona Titula del 

Area de Evduacin de la Gestion. 

Informadén 

Fa
se
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47. Recibe y turna ell= 
volante de control de}. 

documentad6én, la 

informadén y la} 
documentadén que 

envia el Organo ol] 
Unidad = Administrativa| . 
auditada en respuesta a 

la(s) soliditud(es),| * 

instruyendo a la persona 

Titular del Area de 
Evadluacién de la]. 
Gestién. 

documentaciin 

por ef drea audtada 

Vdiante de contro! de 

por el drea auditada 

exp edienterespectivo, 

comesponda para su integradén al} 

TITULAR DEL TITULAR DELAREA DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTOS 

olc EVALUACION DE LA GESTION AUDITORIA DE DESEMPENO 

43. Recibe, revisa y firma el 4 

oficlo recordatorio y da tramite. 42. Verifica que se haya redbido la}: 
inf iény doa tacié i 

En caso de que el ofido ydetermina: 

recordatorio lo emita la persona 

Titular del Grgano Interno de 
Control; la persona Titular del 
Area de Evaluadén de la 41. Recibe e integra la 
Gesti6n, redibe, revisa y rubrica documentadén al expediente de 
el oficio recordatorio, lo remite la Auditorfa de Desempefio o 

a la persona Titular del Organo Seguimiento. 
Interno de Control para su 

consideradén y firma; y éste él Organo o Unidad 
devuelve a la persona Titulardel \ Administrativa auditada Informa a la Subdirecién de 

Area de Evduacién de la Gestién yy entregé en tiempo? Auditor de Desempefio una vez 
parasu tramite. => is que se haya cumplido el plazo 

Ps establecido en la Solictud de 

nformacén 
i Orden de Audteria 

44. Da tramite ante el Organoo la Bade 
. 5 Elabora ofido: 

Unidad Administrativa y entrega a 
la Subdireccién de Auditorfa de Feeodotorle te cubneayF : 
Davennpene el 8aaise lo entrega a fa persona Ase & lusose 
corféspondtante Titular del Area def8 Audtoria 

* Evauacién de la}, | actividad 
Z Gestién. 47, 

Continua en la actividad *soldtud de 
No, 43, Informa dén 

a 

45. Recibe el aaise del ofico}9 4 
recordatorio y tumasegun corresponda}. 46. Recibe acuse del ofido|: 

x >] al Departamento de Auditorla que 4 1 L_p>| recordatorio y lo integra lj: 
expediente dela auditora. : 
Pasa a fin del procedimiento, 

TOica receentono 
(Acuse) 

FIN DEL PROCEDI MENTO 

instrucciones, 

49. Recibe el volante de control de}9 
documentadén, la informacién y lal: 
documentadén y atiende las}. 

por el drea auditaca 

Vv 
50, Revisa la infomadén y /o}= 
documentaddén en coordinadén con el}: 

51. Recibe la informadén y/o 

documentadén y aausa de 
Departamento que corresponda y se la 

Desempefio. 

entrega para soporte de la Auditorfa de}: redbo en el volante de 
contro! de documentacién. 

per el drea audit ada 

"Jetarite ee central | 
le 

document acién 

8informa dén y 
Doaimentadén 

enviada 
por el grea audkada 

w 

wos 
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ge: 52. Analiza la  informacisn y/o =< oe 
documentadén = -y ejecta 4los <Oo 9 4 
pr de auditor sefi en Q0 5 
el Programa Detallado de Auditora de Ww 
Desempefio, elaborando los papes de Le 

trabajo apoydndose en el Formato 15 del 
Apartado B. 

enviada 
por el grea audtada 

53. Obtiene resultados de auditora y 

elabora la(s) Cédula(s) de Resultados 

Previos de acuerdo con el Formato 7.1 del 
Apartado B, en su caso, corrige las cédulas. 

8| Papates de trabajo f° 

55, Recibe la(s) Cédula(s) de Resultados Previos, i 

los papeles de trabajo y los soportes}: 

documentales de los procedimientos|: 

' desarrollados., i 

") Resultados Prevics [- 

<Teas 
Resultados Previas F- 

lieth deamat 54, Integra los papeles de trabdo con los}: 
soportes y evidencias documentales de los}, 
procedimlentos desarrollados y entrega junto}: 
con la(s) Cédula(s) de Resultados Previos a la}: 
Subdireccién de Auditoria de Desempefio. 

X 
56. Revisa los papeles de trabajo y verifica que} 
los procedimientos se hayan desarrollado}: 

conforme al Programa Detallado de Auditoria. 

éCumple requisitos? 

c le 
Resultados Previos 

éCumple requisitos? 

56.2 Si 

Firma la(s) 
ane F Cédula(s) de 
Shan = comentaies B| Resultados Previos 
Departamento y los papeles de 

trabdo. 

Presenta a_ la 
persona Titular del 

Area de Evduacién 
de la Gestién para 
su conocimiento, 

aprobadén y visto 

bueno de la 
persona Titular del 

Organo Interno de 
Control. 

correspondiente para 

modificaciones. 
Regesa a bh 

No. 52, 

Fa
se
 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



Defendemaos al Puctle 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 
ORGANO INTERNO DE CONTROL 

Pagina 388 de 511 

DESARROLLO DE AUDITORIAS 

ORGANOS YUNIDADES 
ADMINISTRATIVAS 

TITULAR DEL 
OIC 

TITULAR DELAREA DE 
EVALUACION DE LA GESTION 

SUBDIRECCION DE 
AUDITORIA DE DESEMPENO 

Fa
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59, Remite ala persona}: 
Titular del Organo}: 
Internode Control}: 
evidenda documental}- 
durante el pkzo}: 

bled: rr 

supervisa: 

\ acuerdo? 

57.1. No 

Efectia comentarios y 
remite a la Subdireccién 
de 
Desempefio pera 
modificaciones. 

Regresa a la actividad 

Auditoria de 

57. Recibe de las Subdirecdén la(s)}" 
Cédula(s) de Resultados Previos yf. 

57.2Si 

Aprueba los Resultados Previos y 

somete a consideradén de la persona 

titular del Organo Interno de Control; 
obteniendo el visto bueno de ésta,}: 

entrega ala Subdireccién de Auditoria < 

de Desempefio para la reunién de}: 
trabdo con la persona titular del 
Organo o de la Unidad Administrativa 
© con las personas servidoras publica: 

designadas. 

58. Recibe Cédula(s) de Resultados}. 

Previos y concreta fecha y hora con la}: 
persona titular del Organo o de lal: 
Unidad Administrativa 0 con last: 
personas servidoras publicast: 
designadas, da a conocer los}! 
resultados, se formaliza con las firmas}: 
correspondientes, y otorga un plazo de}: 

tres dias habies siguientes de f firma|: 
de dicha Cédula, para que realice las}: 
adaraciones y/o presente la evidencia}: 

documental para desvirtuar los}: 
resultados en su caso, y recaba las}: 

en las} 
Cédulas de Resultados}: 

Previos para aclarar of: 
desvirtuar los}: 
resultados de la}: 
auditoria. - 

Gestion. 

60. Recibe y tuma con}: 

el volante de control de}: 
documentad6n, la}: 

informadén y la}: 
documentadén que}: 
envia el Organo of: 
Unidad Administrativa}: 
auditada en respuesta a}: 

la reunidn de trabajo de}: 
resultados previos,|: 

instruyendo a_4iad: 
persona Titular del Area}: 
de Evaluaddén de lal: 

<Volante de Cont rol 

el area auditada 

61. Recibe y revisa el volate de]: 
contro! de  documentacién, lal]: 
informadén y fa documentacién que}: 
envia. el Organo 0 Unidad}: 
Administrativa auditada en respuesta 

a la reunién de trabajo de resultados}: 

previos, instruyendo ala Subdirecdén}|: 

de Auditoria de Desempefio. 

62. Recibe el volante de 
control de documentacién 

atiende las 
instrucciones. 

Volante de Cort rol 

el drea auditada. 

Vv
 

Revisa la documentacién en|= 
coordinadén con elf: 
Departamento de Auditoria}= 
que corresponda y se lal. 
entrega para soporte de la}. 

revision. . 

Volante de Cortrol f° 

el drea auditada 

=
a
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67. Recibe de las Subdirecciones {a(s) 
Cédula(s) de Seguimiento de Resultados 
Previos y supervisa: 

dEstade 

aquerdo? 

<| Cédiis dese guimientof- 
deResultadas Previos [+ 

65. Recibe la(s) Cédula(s) de Seguimiento de 
Resultados Previos, los papdes de trabajoy los 

soportes d tdes de los pr imientos 
desarrollados. 

Para el presente precepto, podra aupiliarse del}- 
para su 

y/o fica 4 que 
su contenido sea conforme a la informadénf. 

Departamento que _ corresponda, 

obtenida en la Auditoria. 

deResultadas Previos fF: 

66. Revisa los papeles de trabajo y verifica que el}: 
a las}. se haya 

recomendaciones establecidas. 

67.2 Si 

Esté de acuerdo con el 67.1 No t 
Seguimiento de los Efectia comentarios y|: 
Resultados Previos y somete 

a consideradén de b persona 

Titular del Grgano Internode 
Control. 
Continde en la actividad No. 

remite ala Subdireccién|: 
par 

modificaciones, : 
Regesa a la actividad]: 

No. 65. 
68 

8| cea E 
deResultadas Previos 

la(s) 

la(s) 
Céduka(s) de 

Cédula(s) de 
70. Revisa que 

Observadones o 
Seguimiento a  Observaciones estén 

de conformi a bs tad 
btenidos, el fund. legal aplicabl 

ademas de que cumplan con los requisitos 

estableddos en los Formatos 8 y 9 del 

Apartado B, ydetermina: 

éCumple con 
los requisitos?, 

y solidta que se realicen las 

y v 
* 170.2 Si 

* | Firma y prepara Acuerdo con lal9 70.1 No G 
a persona Titular del Organo Interno|, 

Devuelve a la Subdirecdén de Control para dar a conocer los 

de Auditoria de Desempefio resultados y obtener su} 
autorizadén. 

modil 

65. 

Regesa a la actividad No. 

Fa
se
 

"" Céduias de= 
Observaciones 0 

Cédulas de 
Seguimierto 

a Observaciones 

éAdarao desvirtialos 
resultados previos? 

66.2 No 

Presenta a la 
persona Titular 

del Area de 
Evduacién de la 
Gestién para su 
conodmiento. y 

vito bueno, 
Pase a la actividad} 
No, 67. 

68. 

Observacones  o la(s) 

Evduacién de ba Gestion, 

69. Revisa y rubrica la(s) Cédula(s) de} 

Céduk(s)}: 
Seguimiento a Observadones y la(s)}- 

remite a la persona Titular del Area de|9 

Observaciones 0 
Cédulas de 
Seguimierto 

a Observaciores 

de Evaluadén 
autorizado 4a(s) 

Seguimiento a 

soportes documentales y las archive en 

71, Turna la(s) Cédula(s) de Resultados |* 

Previos, la(s) Cédula(s) de Seguimiento9 : 

de Resultados Previos, los papeles de}. 

trabdo y los soportes documentales,|: 
una vez que la persona Titular del Area}: 

de la Gestién haya}9 
Cédula(s) de}: 

Observadones o la(s) Cédula(s) de}. 

Observadones, al]: 
Departamento que corresponda, para}: 

que proceda a indexar y cruzar cada}" 

Cédula de Resultados Previos con bs}: 

63. Recibe la documentadén y 
acusa de redbo en el volante de 
contro! de documentacién. 

Anaiza la documentadén o 
informadén presentada por el 

Organo y/o Unidad 
Administrativas auditada para 

adarar o  desvirtuar los 
resultados previos. 

20
25

" 
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64. Registra en la Cédula de Seguimiento de 

Resultados Previos, en el formato 7,2 
correspondiente del Apartado B, el seguimiento| 

de las recomendadones estableddas. 

deResultadas Previos 

peas Fina b(s) Cédula(s) de}: 
Fima la(s) Seguimiento de: 
Cédula(s) de Resultados Previos y|- 
Seguimiento de solicita se elaboren 
Resultados Cédubs de}: 
Previs. Observaciones, 

Pase a la actividad No. 

vy 
68. Recibe fa documentaciéin y 

elabora, la(s) | Cédula(s) de 
Observacones (Formato 8 del 
Apartado B), con base en la(s) 
Cédula(s) de Resultados Previos 
firmada(s) por los involucrados en la 

auditoria. 

Para ks Auditorias de Seguimieto a 

Observaciones elabora la(s) 
Cédula(s) de Seguimiento a 
Observacones de conformidad con }. 
el Formato 9 del Apartado Ay se |. 

remite a la Subdirecdén que f- 

corresponda para su revision. 

a Observaciones 

72. Recibe la(s) Cédula(s) de Resultados Previos, 

los papeles de trabajo y los  soportes 
documentales, procede a indexar y cruzar cada 

Cédua de Resultados oon los soportes |, 

documentales y los archiva en el expediente de 

auditoria e informa a la Subdirecdién de Auditorfa | * 
de Desempefio. 

Vv 

FIN DE PROCEDIMIENTO |: 

Cécula deSeguimientof. 
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Cédula(s) 

76, Toma conocimiento de la(s)}- 

Obs ervacones emitida(s). 

de  Observaciones y/o} 
de Seguimiento ar 

74, Recibe y revisa la(s) Cédub(s) de 
Observaciones 0 la(s) Cédula(s) de A 

a Observaciones y determina: 

us 
Observaciones 0 

Cédulas de 
Seguimiento 

a Observaciones 

dEstade 
\. acrerdo? 

74.1 No 

Devuelve a la persona Titular del Areaf. 
de Evaluadén de la Gestién con sus}. 
comentarios e instruye que se redicen|- 

las modificadones. : 
Regresa ala actividad No. 70.1 

74.2 Si : 
Firma y entrega la(s) Cédula(s) de}: 
Obsewadones y/o Cédula(s) de}: 
Seguimiento a Observaciones a la}: 
persona Titubr del Area de}: 
Evaluacién de fa Gestion. qi 

73. Presenta la(s) Cédula(s) de]: 
Observadones o Cédula(s) de}: 
Seguimiento a Observadones a}: 

la persona Titular del Organo]: 
Interno de Control para su}: 
conodimiento y aprobad6én of}: 

ensu caso le instruya a redizar]: 
alguna otra acd6n. 

Céduls de 
Observaciones 0 

Céduls de Seguimiento 
a Observaciores: 

75, Notifica en reunién con la persona Titular del] 
Organo o Unidad Administrativa auditada con fa 
representadén de la persona Titular dd Organo| . 
Interno de Control, los resultados de Auditoria de 

Desempefio plsmados en la(s) Cédula(s) de} 
Observaciones y/o Cédula(s) de Seguimiento a} 

Obs ervadones, 
Cedulas de 

i ° 

Cédulas de 
Seguimiento 

a Observaciones 

dEstade 
aqierdo? 

76.1 Si : 
Firma la(s) Cédula(s) de}: 

Observadones y/o Cédula(s) de}: 

Seguimiento a Observaciones y}: 

devuelven a la persona Titular del]: 
Area de Evduacidn de laGestién. |: 
Pasa a la actividad No. 77, 

76.2 No 

la(s) Cédula(s) 

Obs ervadones 
Cédub(s) 
Seguimiento 

Observaciones. 

No, 78. 

Se nieg@ a firmar}: 

Pasa ala actividad 

de}: 

Fa
se
 

Seguimierto 
a Observaclones 

77. Recibe y consewa la(s) Cédubs de} 
Obseracones 0  Cédula(s) def: 
Seguimiento a Observaciones. 

78, Elabora Acta Administrativa en laj- 
que se hard constar que se ke(s) dio a}: 
conocer el contenido de la(s)}= 

b: (es) y recomer 6 : 
se asentard su negatva a firmarla(s),}- 

esta circunstanda no invalidard el acto}: 
ni impedird que surta sus efectos, elf: 
modelo del acta se presenta en el}. 
Apartado B como Formato 10. : 

Una vez_4silevantada= ss el_4 Acta} 
Administrativa debera ser firmada por}: 

la persona Titular del Area de}. 
Evduacién de la Gestidén y lal: 
Subdireccién de Auditoria de] 
D 8 : 

w 

wos 
~ HEN 
& gow 

Ke) 8Reus Bx 
40% 
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DESARROLLO DE AUDITORIAS 

TITULAR DEL 

oc 

TITULAR DELAREA DE 
EVALUACION DE LA GESTION 

SUBDIRECCION DE 
AUDITORIA DE DESEMPENO 

79. Instruye ala Subdireccién de Auditoria de Di 

80. Supervisa o modifica los Informes de Auditoria de 

Desempefio, en dos tantos, de conformidad con lo 

para redizar el Informe Ejecutivo de Auditoria de 

Desemp efio o Seguimiento (Formato 12 del Apartado B) y el 

Informe de Auditoria de Desempefio o Seguimiento 

(Formato 13 del Apartado B) en dos tantos, 

|=. Recibe proyectos de Informes. 

84. Recibe los tantos del Informe Ejecutivo de Auditoria de 
Desempefio o Seguimiento y del Informe de Auditora de 
5 A p ° con la(s) 
respectiva(s) Cédula(s) de Observaciones o Cédula(s) de 

Seguimiento a Observaciones. 

defudtona 

X 

y determina 

85. Revisa el Informe Ejecutivo de de Di Fi 

o Seguimiento y el Informe de Auditorfa de Desempefio o 

Seguimiento, conjuntamente con la(s) Cédula(s) de 
Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a Observadones 

dEstade 
acuerdo? 

Vv 
83. Revisa que cumpbn ls requisitos estableddos en el 
Apartado B y determina: 

éCumple con 

\los requisitos?, 

en el Apatado B. 

Para el presente precepto, podra auxiliase del 

Departamento que corresponda, para su elaboradén y/ 

© modificadén, cerciorandose que su contenido sea 

conformea la informacibn obtenida en laauditorfa. 

Informe de Auditoria f° 

Informe G ecto de9 f- 
ora. . 

<Informe de Audtorta |: 

81. Rubrica los dos ejemplares de los Informes y los 

entrega a la persona Titular del Area de Evaluaciin de la 
Gestion. 

Vv 
85.1 No 

Devuelve los tantos del 
Informe  Ejecutivo de 
Auditorfa de Desempefio o 

Fa
se
 

Seguimiento y el Informe 

85.2 Si . de Auditoria o de 

Firma los informes y devuelve}* Seguimiento, 
a la persona Titular del Area} conjuntamente con fa(s) 
de Evduacibn de b Gestion. Cédula(s) de 

Observaciones o Cédula(s) 

de Seguimiento a 

Observaciones a a 
persona titular del Area de 
Evduacion de la Gestién 
j@n sus comentarios 
respectivos y solidta se 

<informe de Audtoria. f° 

83.2 Rubrica los dos tantos}= 
del Informe Ejecutwo de " 

Auditorfa de Desempefio o|. 
Seguimiento y los dos tantos|}- 

del Informe de Auditoria de}9 
Desempefio o Seguimiento ef= 

intega a éstos  Ultimos}. 
fotocopia de la(s) Cédula(s) de}. 
Obs ervaciones o Cédula(s) de} 

Seguimiento a Observacones |* 

y los entrega mediante oficio}9 
a la persona titular del}, 
Organo Interno de Control. 

Audr oda. 

83.1No : 
Devuelve a la Subdireccién def. 
Auditorfa de Desempefio, con}: 

sus comentarios en los{* 
mismos documentos y solicita}= 
que se realcen las}. 
adaradones y/o}. 

modificaciones indicadas. 
Regresa ala actividad No. 80. 

rme de fudtoria. f: 

realicen 

Regesa a la actividad No. 

83.1. 

86. Recibe los tantos del Informe Ejecutivo de Auditoria de 
Desempefio y del Informe de Auditor9 de Desempefio 

aprobados, quedando este ultimo oon la(s) Cédula(s) de 

Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a Observadones 

pendientes de tranite. 

El tramite del|n forme Ejecutivo de Auditoria. 

Continua en la actividad 97. 
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DESARROLLO DE AUDITORIAS 

ORGANOS Y UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS 

TITULAR DEL 
alc 

TITULAR DELAREA DE 
EVALUACION DE LA GESTION 

93. Recibe Oficio de}: 
Cierre de Auditoria de 
Desempefio con un ' 

tanto del orginal del}. 

Informe de Auditor y 

90. Recibe y firma ell: 
Ofico de Cierre de}: 
Auditoria de}: 
Desempefio y fo] 6 

SUBDIRECCION DE 
AUDITORIA DE DESEMPENO 

auditada, suscrito por fa persona Titular del Organo Interno 
de Control. 

87. Instruye a la Subdirecdién de Auditoria de Desempefio}. 
para la elaboracién del Oficio de Cierre de Auditorfa def: 
Desempefio (Formato 11 del Apartado B) dirigido a la}* 
persona Titular del Organo o Unidad Adminstratival 

88, Elabora 0 modifica el Oficio de}: 
Gerre de Auditoria de Desempefio uj: 
Ofido de Cierre de Seguimiento : 

+P] dirigido a fb persona titular del Organo}: 
o Unidad Administrativa auditada y|: 
turna ala persona titular del Area de]: 
Evduacion de k Gestion. 

89, Recibe y revisa el Oficio de Cierre de Auditoria de}: 

<Oficia de Gerre de 
Auditoria. 

Desempefio dirgido a lapersona Titular del Organo o Unid: 

Administrativa auditada y iT 

devuelve a la persona}: 
Titubr del Area de}: 
Evauacion de la Gestion}: 
parasu tramite. 

éEs correcto? 

89.2 Sf : 

Rubrica el Oficio de}: 
Gerre de Auditoria de}: 

Interno de Control. 

No. 88, 

= - ok 89,1No 4 

presenta a te penone[ 4 |Dewuehe | ata 
Titular del Organo|: pubdirenciin de}: 

+ Desempefio, con}: 

comentarios y_ solicita}: 
realcen modificaciones. |: 
Regresa a la actividad]: 

a Observaciones, 

91. Anexa a Oficio de Cierre de Auditoria, un tanto original}= 
del Informe de Auditoria con sus respectivas fotocopias def. 
la(s) Cédula(s) de Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento}- 
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Informe de Audtoria 

<Copies de Cédub(s) de 
Observaciones o Céduade 
Seg uimientoa 
Observacicnes 

sus respectivas}" 

fotocopias de _la(s)<¢ 
Cédula(s) de 
Observaciones o}. 
Cédula(s) de 
Seguimiento al9 

Observaciones y acusa 

Fa
se
 

de recibo. 

92. Da tramite al Oficio de Cierre de Auditoria, 
adjunta un tanto orignal del Informe de 

Auditoria con sus respectivas fotocopias de las 
Cédul(s) de Observadones o Cédula(s) de 
Seguimiento a Observaciones entregéndoloa fa 

persona Titubr del Organo o Unidad 
Administrativa aud itada. 

Informe de Auditoria 

<| Copies de Cdula(s) de 
Observaciones 0 Céduiade 
Seguimerto a 
Observacion: 

94, Recibe acuse del Oficio de Cierre de Auditoria de}: 
Desempefio y b turna a la Subdireccién de Auditoria|: 
de Desempefio segtin corresponda, del Informe de]: 
Auditoria de Desempefio con sus respectiva(s)|: 

Cédula(s) de Observaciones o Cédula(s) de}: 
Seguimiento a Observaciones orginales. 4 

de TTT RTT Ghee de Gare 
Aud teria 

o deSeguimiento. 

95. Recibe acuse del Oficio de 
Cierre de Auditor de Desempefio 
y original del Informe de Auditoria 
de Desempefio con sus 

respectiva(s) Cédula(s) de 
Obsewadones o Cédula(s) de 
Seguimiento a Observaciones en 

origina y turna fotocopia del acuse 

al Departamento de Auditoria 
correspondiente, para programar 

la Auditoria de Seguimiento a 
Observaciones procedente. 

Entrega fotocopia del acuse 

origind del Oficio de Ciere de 
Auditoria de Desempefio al area 
correspondiente para archivo de la 

persona Titular del Organo Interno 
de Control. 

Remite el orginal del acuse del 
Oficdo de CGerre de Auditoria al 
Departamento de Auditoria 
correspondiente. 

(Acuse) 

Cédula(s) de 

Seguimiento a 

PS" Ondio'ded Gere de i 
Auditoria 0 de Segumierta. 

Observaciones o Cédulade 

Observaciones (Original). 
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DESARROLLO DE AUDITORIAS 

Fa
se
 

TITULAR DEL TITULAR DEL AREA DE SUBDIRECCION DE 
E olc EVALUACION DE LA GESTION AUDITORIA DE DESEMPENO DERARTAMENTOS 

97. Elabora el ofido dirigido a la persona Titular de laf- 

Presidencia de la Comisién Nadonal de los Derechos}9 : 

f Humanos (Formato 16 del Apatado 8), el cual lap} 96. Recibe original del}. 

100. Recibe bos citados y 4 persona Titular del Organo Intarno de Control presenta el}. acuse del Ofido de}: 
firma el oficio depresentaciin. 

<Chics de einvio'del"]- 
Informe Ejecuttvo 

y 

Informe Ejecutivo de Auditoriade Desempefio. 

w TOicu dean bda 
Informe Ejecutvo de 

Audkofia 

98, Integra el oficio de presentadén con el Informe Ejecutivo | 
de Auditorfa de Desempefio. 

ote 
Informe Ejecutivo de 

y 
99, Entrega ofido de presentadén original y un ejemplar delf. 

8=| Informe Ejecutivo de Auditor a la persona Titular delf- 
Organo Interno de Control, parasu tramite. 3 
oe 

102. Recibe el aause del ofido de presentadén y el 

segundo tanto del Informe Ejecutivo de Auditorfa de 

D 

103. Advierte durante el 

desarrollo de la Auditoria 
de Seguimiento y el 

seguimiento a las 

obs ervadones y 

recom endacones 
derivadas de la misma, la 
probable comisién de 

alguna fata 

administrativa y procede 
a integrar  evidenda 

presentadén. 

101. Entrega ofido de presentacién al: 

la persona Titular de la Presidencia dt 

la Comisién Nadonal de los Derecho: 
Humaos un tanto del : 

Ejecutivo de Auditorfa de Desempefiof: 
y recaba selo de acuse en el ofido d 

Informe Ejecutho de 
Auditaria 

informe Hecutivo de 
Audtatta.. 

Vv
 

Turna a la Subdireccién de Auditoria de Desempefio para 

su integracién al expedienterespectivo. 

= <fico de anda 
Informe Gecutwo de 
Auditoria (Aase) 

104, Verifica la documentacién y advierte la probable} 

Vv
 

documental e informar a 
la persona Titular del 
Area de Evaluacién de la 
Gestion. 

Para el presente precepto,}* 

podra auxiliase 4 delf9 
Departamento que i 

corresponda, para suf. 

advertencia e integracién|}- 

que emme. i 

comisién de alguna falta administrativa, e informa a la} 
persona Titular del Organo Intemo de Control. 5 

105. Instruye a la persona Titulr de la Subdireccién def 
Desempefio, se elkbore el Formato "Remisién def. 

Observadén(es) al Area de Quejas, Denundas yj: 
para la i6n de una probable fata}: 

administrativa" (Formato 14,1 del Apartado B) y se prepare}= 
el expediente dela auditoria, asf como el oficio de envio alf. 

Area de Quejas, Denundas, Notificaciones y Evoludénf. 
Patrimonial (Formato 14 del Apartado B). . 

107. Previo conocimiento a f persona Titular del Organof. 
Interno de Control, da vista al Area de Quejas, Denundas,}. 
Notificaciones y Evoludén Patrimonial, remitiendo elf- 

Formato <Remisién de Observadén(es) al Area de Queja,|> 

D ii ificaci ién Patrimonial para la} 
investigadén de una probable falta administrativa= y el ; 

expediente de b auditorfa, para que se reaice bf. 
investigadén correspondiente. . 

Oficio de remsbiirde 
8obs evaciones al AQ.DNEP, 

formato 
14 de Apartado B. 

Rarid6n de cbservaciones 
al AQONEP, formato 14.1 

del 
Apartado B. 

106. Supervisa, elabora, 

prepara y firma el Formato 

<Remisién de Observacién(es) 
al Area de Quejas, Denundas, 
Notificaciones y  Evoludén 

Patrimonial para la 
investigadén de una probable 

falta administrative= (Formato 
14.1 del Apatado 8), 
expediente de la auditorfa y 

rubrica ofido |= de_~4 envio. 
(Formato 14 del Apartado 8) y 

los turna a la persona Titular 

del Area de Evaluadén de la 
Gestion. 

Para el presente precepto, 

podré auxiliarse del 
Departamento que 

cprresponda, para su 

Cierre de Auditoria de}= 
Desempefio, y original}, 

del Informe de}. 
Auditoria de}: 
Desempefio con suj= 

respectiva Cédula(s)}9 
de Observaciones oj. 
Cédula(s) de}. 
Seguimiento al: 
Observaciones y los}= 
integra al expediente}9 
de auditoria. 
agregandole los}. 
requisitos que}: 
establece el Apatado}* 
8. 

laboradi 

formato 

14 del Apartado B. 

de cbservaciones 
al AQON, format o 14.1 del 

Apartado B. 

Cédul(s) de 
Observacianes of. 

Cédula de 
Seguimiento a 
Observaciones 

(fotocofia). 

V/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Pagina 400 de 511 
ORGANO INTERNO DE CONTROL 

Formato 2 <Programa Detallado de Auditoria de Desempefo= 

Comision Nacional de los Derechos Humanos 
é 9 s SS 4<4<4444 

A 4 Organe Inleria de Cantril 

sia tes Area de Evaluacion de la Gestion 
CNDH 
nM x ! 1 

PROGRAMA DETALLADO DE AUDITORIA DE DESEMPENO 

Fecha (1). 

ORGANO O UNIDAD 5 

ADMINISTRATIVA: (2) 

RUBRO: (3) 
OBJETIVO: (4) 

PERIODO A AUDITAR: _ (5) 

ALCANCE: (6) 

PERIODO DE EJECUCION: (7) 

CLASIFICACION Y JUSTIFICACION: (8) 

CLAVE: . (9) 

PROCEDIMIENTOS 

Numero / Concepto. Acciones a eae sd parte del grupo 

(10) (11) 

Elaboré y Revis6: Vo. Bo.: 

(12) (13) 

C.c.p. (Nombre, cargo y adscripcion de Ia persona senvidera publica a quién se le enviara el programa detallado de 
auditoria de desempenc). 

Esta hhoja forms parte integral del Frograma Anual de Auditoria de Desemperio (ejercicio), correspondiente a la 
(numero y rubro de la suditoria). 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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CNDH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 4 
ia ORGANO INTERNO DE CONTROL Pagina 401 de 511 

INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 2 

|La fecha en que se elaboro el Programa Detallado de Auditoria 
Fecha. de Desempefio y de Seguimiento. (mes y ajfio). 

| Organo 0 Unidad |Nombre del Organo o de la Unidad Adnministrativa a 

| Administrativa. | auditar/seguimiento. : 

El numero y nombre asignado a la auditoria o de seguimiento, 

8Rubro. ° de .acuerdo con el Programa Anual de Auditorias de 
Desempefno. 

El objetivo de la auditoria o del seguimiento, asignado en el 

| Programa Anual de Auditorias de Desempefnio y, en el caso de 

Objetivo. las Auditorias no programadas, se 8escribira el objetivo 
establecido en la Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, 

Sustitucién o Cancelacién de Auditoria de Desempefo. 

Periodo a Auditar. | El ejercicio 0 periodo que se revisara. _ 

Cuales seran los alcances de la auditoria o del seguimiento, de 
Alcance. 

manera enunciativa mas no limitativa. 

Desempefo para el desarrollo de los trabajos de. ejecucidn, y, 
Periodo de en el caso de las Auditorias de Desempefio no programadas, 
Ejecucion. se. escribira el: periodo establecido en la Solicitud de 

4 - | Incorporacion, Reprogramacion, Sustituci6n o Cancelacién de 
Auditoria. 

La-letra (s) que corresponden a las razones por las que se 

programo la auditoria en el Programa Anual de Auditorias de 
Desempefio,.en el caso de las Auditorias no programadas, se 
escribira la letra establecida en la Solicitud de Incorporaci6n, 
Reprogramacion, Sustituci6n o Cancelacion de Auditoria. 

Areas proclives a corrupcion o riesgos. 

Monto del presupuesto. 

Cantidad de Areas involucradas. 
Operaciones criticas. 
Cantidad de observaciones. 

Area 0 rubro no revisado con antigiiedad mayor a un 
ano. 
Programas relevantes. 
Areas de oportunidad. © 
Por solicitud del area. 
Riesgos de alto impacto o probabilidad de ocurrencia. 

otros (especificar) 

El periodo asignado ¬ en el Programa Anual de Auditorias de 

Clasificacion y 
Justificacion. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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CNDH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL - 

Clave. © 

Pagina 402 de 511. 
ORGANO INTERNO DE CONTROL 

Programa Anual de Auditorias de Desempefio, en caso de las 

Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, Sustitucidn o 

La clave de la Auditoria o del Seguimiento asignada en ellj|* 

Auditorias no programadas, se escribira la clave establecida en la} |) 

Cancelacién de Auditoria. 

p Clave Descripcién de Auditorias 
rograma 

100 Recursos Humanos. 

210 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. 

220 Almacenes e Inventarios de Bienes de Consumo. 
230 .Obra Publica. Pa i =. 
240 ~4  Inventarios y Activos Fijos. 

310 Presupuesto 4 Gasto de Inversion. 

320 _ Ingresos. 

~ 330 ~4 Disponibilidades. 

340 444 Pasivos. 
350 Presupuesto 4 Gasto Corriente. 4 th 4G 

400 Sistema de Informacion y Registro. 4 

~ 500 ~~ Seguimiento. BO _ 
700 Actividades Especificas Institucionales. © 
710 -Austeridad. . Woe ee 7 

810 Organos, Unidades Administrativas y Oficinas Regi 

900 Desempeno. - - Sa tee | 
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| 
| 

Numero/ Concepto. ; Numero y descripcion general de los procedimientos que se 
aplicaran en el desarrollo de la Auditoria o del Seguimiento 

| Acciones a realizar 
| por parte del grupo 

auditor. | 

Actividades a desarrollar en relacién a los procedimientos que se 
desarrollaran en la Auditoria o en el Seguimiento. 

| Elabor6 y Revis6. 
Nombre, cargo y firma de la persona titular de la Subdireccion de 

Auditoria de Desempefio que reviso el Programa Detallado. 

Vo. Bo. 
-|Nombre, cargo y firma de la persona titular del Area Evaluacion 

de la Gestion quien dio el visto bueno al Programa Detallado. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 
ORGANO.INTERNO DE CONTROL Pagina 403 de 511 

Formato 3 <Solicitud de Incorporacio6n, Reprogramacion, Sustitucion o 
Cancelacion de Auditoria= 

Comision Nacional de los Derechos Humanos 

Organe Interna de Cantrol 

Area de Evaluacion de la Gestion 

Solicitud de Incorporacion, Reprogramacidn, Sustitucion o Cancelacion de 
Auditoria 

I
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No. Solicitud: {1} 

Fecha: (2) 

[Tipo de movimiento: [3) | Incorporacin} | Raprogramacién: | | Sustitucion: | | Cancalacién{ | 

D. Incorporacion. 

Organo o Unidad Administrativa: {4) 

No. Auditoria solicitada: {5) | Clave: | (4 
Rubro: (7) 

Objetive: 18) 
Periodo a avditar: (2) 

Alcance: {10} 

Semana 

Periodo de ejecucion solicitada- inicio | {11} | Términc: | (12} 

De al da20 (13) 

Periodo de ejecucion reprogramado: = a Lo a3) poe ue} 

$e adjunta Programa Detallado: Si: | {14} | No: | 

E. Sustitucion: } 

Auditoria Original: Se sustitvye por Auditoria: 

poe 28 
No. Auditoria: 6} Cave: {117} 27] Clave: [[28} 
|Rubro: 118} 129} 

Objetive: 119} 130} 
Periodo a auditar: 4|{20} d 131} 

Alcance: 121} 32} 

EY Semana 

Periado de ejecucidn|inicio: (22) [Términz: (23) Inicic: (33) Términa: (3-4) 

Dal al da20 {24} Del al da 20 (35) 

Seadhnt Programal.. 125) Mos [5+ (94) No: 

F. Cancelacion: 

<Organo o Unidad Administrativa: (87) 

No. Auditoria autorizad: (38) | Clove: | (39) 
Rubra: (40) 
Objetivo: (41) 

Periodo a auditar: (42) 

Alcance: ; (43) 

: Semana 

Periodo de ejecucién autorizada: Inicio: . | (44) Término: | [45) 

Del al do20_ (46) 

Criteria y/o justificacion de la solicitud: 

{47} 
Solicita: Autariza: 

(48) {49] 

Titular dal Area da Evaluacién de la Gastion Titular dal Organs Interno ce Control 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ORGANO INTERNO DE CONTROL 
Pagina 404 de 511 

No. Solicitud. 
Numero 4 consecutivo de solicitudes 
realizadas durante el ejercicio correspondiente. 

Fecha. Dia, mes y afio de elaboracion de la solicitud. 

Tivo de Marcar con una X el tipo de movimiento que se solicita, 
Po Incorporacion, Reprogramacién, Sustitucién o Cancelacion; 

movimiento. 
segun corresponda. 

_M
ei
oi
ci
iv
ia
02
s 

<
i
 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa a la que se 
realizara la auditoria. 

No. de Auditoria 
Numero consecutivo y progresivo siguiente del Programa 
Anual de Auditorias de Desempefo Autorizado o de la ultima 
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solicitada. Solicitud de Incorporacion. 

Clave. Clave asignada al tipo de auditoria a realizar. 

Rubro. Nombre del rubro, programa o proceso a revisar. 

Objetivo. El objetivo que se pretende alcanzar con el desarrollo de la 
auditoria. 

Periodo a auditar. Ejercicio 0 periodo a auditar. 

Alcance. 

Cuales seran los alcances de la auditoria, de manera 
enunciativa mas no limitativa por ejemplo ejercicios, periodos, 

programas, partidas, cifras, importes, datos, etc. 

Periodo de ejecucién 

solicitado. 

Numero de semana de inicio de la auditoria incorporada o 
reprogramada. 

Numero de semana de término de la auditoria incorporada o 
reprogramada. 

Dias, meses y afo del periodo que abarcaran los trabajos de 
la auditoria incorporada o reprogramada. 

Se adjunta Programa 
Detallado. Marcar con una X la opcidn que corresponda. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa de la 
auditoria que se sustituira. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ORGANO INTERNO DE CONTROL 
Pagina 405 de 511 

No. de Auditoria. 
Numero de auditoria de conformidad con el Programa Anual 

de Auditorias de Desempefio. 

Clave asignada al tipo de auditoria que se sustituira. 
Clave. 

Rubro Nombre del rubro, programa o proceso de la auditoria que se 

sustituira. 

Objetivo. EI objetivo de la auditoria autorizada que se sustituira. 

Periodo a auditar. Ejercicio o periodo de la auditoria autorizada que se 

sustituira. 
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Cuales seran los alcances de la auditoria que se sustituira, de 
manera enunciativa mas no limitativa por ejemplo ejercicios, 

Alcance. periodos, programas, partidas, cifras, importes, datos, etc. 

Periodo de Numero de semana de inicio de la auditoria autorizada que 
ejecucion. se sustituira. 

Numero de semana de término de la auditoria autorizada que 
se sustituira. 

Dias, meses y afo del periodo para los trabajos de la 

auditoria autorizada que se sustituira. 

Se adjunta Programa 

Detallado. Marcar con una X la opcién que corresponda. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa a la que se 
realizara la auditoria. 

No. de Auditoria. 
Numero de auditoria de conformidad con el Programa Anual 
de Auditorias de Desempefo Autorizado que se sustituye. 

Clave. 
Clave asignada al tipo de auditoria que se sustituye. 

Rubro. Nombre del rubro, programa o proceso a revisar. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



Objetivo. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

ORGANO INTERNO DE CONTROL 
Pagina 406 de 511 

EI objetivo que se pretende alcanzar con el desarrollo de la 
auditoria. 

Periodo a auditar. Ejercicio o periodo a auditar. 

Alcance. 

Cuales seran los alcances de la auditoria que se sustituye, de 
manera enunciativa mas no limitativa por ejemplo ejercicios, 
periodos, programas, partidas, cifras, importes, datos, etc. 

Periodo de ejecucion. Numero de semana de inicio de la auditoria que se sustituye. 

Numero de semana de término de la auditoria que se 
sustituye. 

Dias, meses y afio del periodo que abarcaran los trabajos de 
la auditoria que se sustituye. 

Se adjunta Programa 

Detallado. 

Marcar con una X la opcién que corresponda. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa auditada 

conforme al Programa Anual de Auditorias de Desempefio 
Autorizado que se cancelara. 

Numero de auditoria de conformidad con el Programa Anual 
No. Auditoria de Auditorias de Desempefio Autorizado que se cancelara. 
autorizado. 

Clave asignada al tipo de auditoria que se cancelara. 
Clave. 

Nombre del rubro, programa o proceso de la auditoria que se 
Rubro. cancelara. 

EI! objetivo de la auditoria autorizada que se cancelara. 

Objetivo. 

Periodo a auditar. 

Ejercicio o periodo de la auditoria autorizada que se 
cancelara. 
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Alcance. 

Cuales seran los alcances de la auditoria que se cancelara, 
de manera enunciativa mas no limitativa por ejemplo 

ejercicios, periodos, programas, partidas, cifras, importes, 

datos, etc. 

Periodo de ejecucién 
autorizado. 

Numero de semana de inicio de la auditoria autorizada que 

se cancelara. 

Numero de semana de término de la auditoria autorizada que 

se cancelara. 

Dias, meses y afo del periodo para los trabajos de la 

auditoria autorizada que se cancelara. 
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Criterio y/o justificacién 
de la solicitud. 

Precisar el criterio y/o justificaci6n para realizar la 

Incorporacion, Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacién de 

las auditorias del Programa Anual de Auditorias de 
Desempefio. 

Solicita. 
Nombre, cargo y firma por la persona titular del Area de 

Evaluacion de la Gestion. 

Autoriza. » 
Nombre, cargo y firma la persona titular del Organo Interno 

de Control. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 4 <Orden de Auditoria= 

eo ; y Comision Nacional de los Derechos Humanos 

My v.9 Cirqane Intarga de Control 

CNDH 
ra N DI OFICIO (1) 

oe Lugar y fecha (2) 

Asunto: (3) 

NOMBRE (4) 
ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA (5) 
PRESENTE 

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos Fundamento (6) de la Ley de la Comision 
Nacional de los Derechos Humanos (CNDH) y (6) del Reglamento Interno de la CNDH; (6) 
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y conforme al Programa 
Anual de Auditorias de Desempefio 20_ de este Organo Interno de Control, me permito 
comunicarle que se ordena el inicio de la Auditoria o Seguimiento numero (7), clave (7), 
denominada (7), en las oficinas adscritas al Organo o Unidad Administrativa a su cargo. 

La Auditoria 0 Seguimiento tiene por objeto Objetivo (8). 

El periodo a auditar sera del (Periodo de los trabajos 9) y para tal efecto han sido 
comisionados el o la (Personal comisionado 10), Subdirector de Auditoria de Desempefio; 
(10), Jefa de Departamento de Evaluacién; (10), personas Auditoras Internas; quienes 
seran coordinados por (10), Titular del Area de Evaluacion de la Gestién. 

Por lo anterior, me permito solicitar a usted informar por este mismo medio, en un plazo de 
tres dias habiles, a partir de la recepcién del presente oficio, la designacién de las personas 
servidoras plblicas responsables de la atenciédn de la Auditoria de Desempefio o de 
Seqguimiento, asi como de dar respuesta a los requerimientos del grupo auditor, asimismo 
de las dos personas servidoras ptiblicas nombradas como testigos, a efecto de que el 
préximo (11) a las (11), se lleve a cabo en las instalaciones de ese (5) la presentacidn de 
la Auditoria de Desempeiio o de Sequimiento en comento y la firma del Acta de Inicio 
de la Auditoria de Desempeiio o de Seguimiento correspondiente. 

Sin otro particular, le envio un cordial saludo. 

ATENTAMENTE 

_ NOMBRE (12) 
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

C.c.p. Copias (13) 
INICIALES (14) 

Carmetera Picacho Ausco 238, Primer Piso, Colonia Jardines enla Montana, C.P. 14210, Dernarcacin Teritecial Tlalpan, Ciudad de Iezdoo, 
Tel. (55) 89 £0 88 20, 2122 Ext 2114, weeendh.org nix 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 4 

Oficio. 

Numero de oficio que le corresponda a la fecha de elaboracién 

de la Orden de Auditoria o de Seguimiento. 

Lugar y fecha. 
Lugar y fecha de la emisi6n de la Orden de Auditoria o de 
Seguimiento. 

Asunto. 

Se notifica Orden de Auditoria o de Seguimiento, anotar el 

numero de la Auditoria o de Seguimiento que se desarrollara 

asignado en el Programa Anual de Auditorias de Desempefio 

Autorizado, o, en _la_ Solicitud de Incorporacidn, 
Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacién de Auditoria. 
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Nombre. 
Nombre y 8cargo de la persona titular del Organo o Unidad 
Administrativa en la que se llevara a cabo la auditoria o el 

Se UNRSneG: 1] 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

| Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa que sera 

auditada. 

¢ j 

Fundamento. 

El fundamento normativo aplicable, se menciona de forma 

enunciativa mas:no limitativa, la Ley de la Comision Nacional 
de los Derechos Humanos y su Reglamento, la Ley Federal 

-|de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, el Programa 
|Anual de Auditorias de Desempenfi; para desarrollar la 

auditoria o seguimiento. 

_ Numero, clave y 
- denominada.. 

Numero de9 auditoria o seguimiento, clave y rubro de la 
auditoria o seguimiento asignado en el Programa Anual de 

| Auditorias de Desempefio Autorizado. © 

Objetivo. 

El objetivo de la auditoria asignado en el Programa Anual de 

Auditorias de Desempefo Autorizado, o en la Solicitud de 
Incorporacién, Reprogramacién, Sustituci6n o Cancelacién de 

Auditoria. 

Periodo de los 

trabajos. 

EI periodo en él que se desarrollaran los trabajos de auditoria, 
de acuerdo con el Programa Anual de Auditorias de 

Desempefio, o en _ la_ Solicitud de _ Incorporacidn, 

Reprogramacion, Sustituci6n o Cancelacién de Auditoria. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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. Nombre y cargo del grupo auditor comisionado para9 
desarrollar la auditoria. _ 

. Fecha y hora. 

Fecha y hora en la que se llevara a cabo la presentacion de la 

auditoria o el seguimiento y la firma del Acta de Inicio de 
Auditoria o de Seguimiento. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo 
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-Nombre. 
Interno de Control. 

; Nombre y puesto de las personas servidoras plblicas, a las 

Copias. que se les enviara copia de la Orden de Auditoria o de 
Seguimiento. 

Las iniciales de las personas servidoras publicas del Area de 

Iniciales Evaluacion de la Gestién que intervinieron en la elaboraci6n 
de la Orden de Auditoria o de Seguimiento. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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ORGANISMO: Comisiédn Nacional de los Derechos 
Humanos. 

FUNCION: Proteccién, Observancia, Promocién, Estudio ¥ 

Divulgacion de los Derechos Humanos. 

UBICACION: Feriférico Sur Num. 3489; Colonia San 
Jeronimo Lidice; Demarcacién Territorial La Magdalena 

Formato 5 <Acta de Inicio de Auditoria= 

ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA A AUDITAR: 

{Organo o Unidad Administrativa). 

PERSONA SERVIDORA PUBLICA: (Nombre de la 
persona Titular del Organo o Unidad Administrativa) 

ORDEN DE AUDITORIA DE DESEMPENO O DE 
SEGUIMIENTO OFICIO No.: (Numero de la Orden de 

Contreras: Cédigo Postal 10200; México, Ciudad de 
México. 

Auditoria o de Seguimiento) 

AUDITORIA No.: (Citar el numero y nombre de la 
Auditoria o Seguimiento). 

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA 
(Numero del Acta: nimeros del oficio de la Orden de Auditoria 0 de Seguimiento, de los dos 

lltimos digitos del ejercicio en curso y del consecutivo de las actas de Inicio de Auditoria o de 
Seguimiento) 

En la Giudad de México, siendo las (hora de inicio del acto) horas de (dia, mes y aiio correspondiente), las 
personas servidoras publicas (nombre y cargo de la persona Titular del Area de Evaluacion de la Gestion y 

de la persona Titular de la Subdireccion encargado de la supervision de la Auditora o el Seguimiento), 
adscritos al Organo Intemmo de Control de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, hacen constar que 
se constituyen legalmente en las oficinas que ocupa (nombre del Organo o Unidad Administrativa que se 
audita), ubicadas en (domicilio completo donde se levanta el acta), a efecto de hacer constar los siguientes:- 

HECHOS 

En la hora y fecha mencionadas, las personas servidoras pliblicas actuantes se presentaron en la oficina citada 
y ante la presencia de la C. (nombre y cargo de la persona servidora publica designada por la persona 
Titular del Organo o Unidad Administrativa auditada para atender los requerimientos y firmar el Acta de 
Inicio de Auditoria de Desempeno o de Segquimiento); persona servidora publica encargada y responsable de 
firmar el Acta de Inicio de Auditoria o de Seguimiento, asi como de atender los requerimientos del grupo auditor, 
con base a la designacién del C. (nombre y cargo de la persona Titular del Organo o Unidad Administrativa 
Auditada), realizada mediante el oficic (numero y fecha del oficio de designacién), del cual se anexa fotocopia 
a la presente, procedieron a identificarse en el orden mencionado en el proemio, con las credenciales (numero 
de credencial institucional del grupo auditor; en caso de no contar con ella presentara por excepcion la 

credencial del INE), respectivamente, expedidas a su favor por (citar nombre completo de la CNDH o INE), 

de las cuales se agregan fotocopias ala presente. Acto seguido, C. (nombre y cargo de la persona Titular del 
Area de Evaluacion de la Gestidn), hace entrega de fotocopia de acuse de recibo de la Orden de Auditoria o 
de Seguimiento oficio (niimero y fecha de la Orden Auditoria o de Seguimiento), firmada por la CG. (nombre 
de la persona Titular del Organo Interno de Control), Titular del Organo Interno de Control, asi como fotocopia 
de acuse de oficio de Solicitud de Informaci6n (niimero y fecha del Oficio de Solicitud de Informacion), de 
los cuales se anexan fotocopia a la presente, acto con el que se tuvo por formalmente notificada la Orden de 
Auditoria o de Sequimiento que nos ocupa y en la que se detalla al grupo auditor integrado por los CC. (nombre 
y cargo del grupo auditor citado en la Orden de Auditoria). 

A continuaci6n, sé solicita al C. (nombre y cargo de la persona servidora publica designada por la persona 
Titular del Organo o Unidad Administrativa auditada para firmar el Acta de Inicio de Auditoria o de 
Seguimiento); sirva identificarse oficialmente, exhibiendo para tal efecto las credenciales niimero (nimero de 
la credencial institucional de cada uno de ellos; en caso de no contar con ella se presentara por 
excepcion la credencial del INE), expedida a su favor por la (citar nombre completo de la CNDH o INE), 
documento que se tiene a la vista y en las que se aprecia una fotografia, cuyos rasgos fisondmicos corresponden 
al portador, a quien en este mismo acto se les devuelve y se agrega a la presente las fotocopia de dicha 

identificacion. 

Pasa al folio (Numero del Acta) 

Mo iréegral de! Acta de ide de Audiona de Desemperto. |, correspondiente a la AusdilorS {nome y rubro Ge la audiona), pmeticada en 

nf} Organao Unidad Admiristratin audtada} 

do {fecha dal acta 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Viene del folio (Nimero del Acta) 
folio (Numero del Acta) 

EI GC. (nombre y cargo de la persona Titular del Area de Evaluacion de la Gestion), expone al C. (nombre y 
cargo de la persona servidora publica designada por la persona Titular del Organo o Unidad 
Administrativa auditada para firmar el Acta de Inicio de Auditoria o de Seguimiento), el alcance de los 
trabajos a desarrollar, los cuales se ejecutaran al amparo yen cumplimiento de la Orden de Auditoria o 
Seguimiento citada, mismos que estaran enfocados al rubro numero (nombre y rubro de la Auditoria o 
Seguimiento de acuerdo al Programa Anual de Auditoria de Desempeiio y, en caso de las auditorias no 
programadas, el nombre y rubro de la auditoria sehalada en la Solicitud de Incorporacion, 
Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacién de Auditoria), con el objeto de (objetivo de la auditoria 
sefialando en el Programa Anual de Auditorias de Desempeiio, en caso de las auditorias no programadas, 
el objetivo establecido en la Solicitud de Incorporacion, Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacion de 

Auditoria; en el caso de una Auditoria de Seguimiento, ademas sefalar el nimero y fecha de la Orden 
Auditoria en la cual describe a que Auditoria se le dara seguimiento). El periodo auditado es del (citar 
ejercicio o periodo). La ejecucion de los trabajos de Auditoria o de Seguimiento es del (periodo asignado para 
el desarrollo de los trabajos de ejecucion de la Auditoria o de Sequimiento). 

Acto seguido, se cila que con el oficio (ndmero y fecha del oficio de designacion de los testigos de 
asistencia), el C. (nombre y cargo de la persona Titular del Organo o Unidad Administrativa Auditada), 
designé como testigos de asistencia al C. (nombre y cargo de las personas servidoras publicas designadas 
como testigos de asistencia) con domicilio particular en (domicilio particular}, quien se identifica con la 
credencial niimero (numero de su credencial institucional; en caso de no contar con ella se presentara por 
excepcion la credencial del INE), expedida a su favor por la (citar nombre completo de la CNDH o INE} y 
manifiesta que su Registro Federal de Contribuyentes es (Registro Federal de Contribuyentes) y al C. (nombre 
y cargo del segundo testigo) con domicilio particular en (domicilio particular), quien se identifica con la 
credencial niimero (ndmero de su credencial institucional; en caso de no contar con ella se presentara por 
excepcion la credencial del INE), expedida a su favor por la (citar nombre completo de la CNDH o INE) y 

manifiesta que su Registro Federal de Contribuyentes es (Registro Federal de Contribuyentes), ambos de 
nacionalidad (citar nacionalidad), de cuyas credenciales se agregan folocopias a la presente, quienes aceptan 
la designacion. 

EI C. (nombre y cargo de la persona Titular del Area de Evaluacion de la Gestion), pregunta al C. (nombre 
y cargo de la persona servidora publica con quien se atiende la diligencia), si tiene alguna duda con relacion 
ala presente acta, manifestando (transcribir la duda o comentario; en caso de que no exista, inicamente se 
menciona: Ninguna}. En virtud de Io anterior, a partir de la firma de la presente acta se inician formalmente los 
trabajos de ejecucién de auditoria. 

No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la practica de esta diligencia, siendo las (hora 
de conclusion del acto) horas de la misma fecha de su inicio. Asimismo, previa lectura de lo asentado, la firman 
al margen y al calce en todos y cada uno de sus folios, quienes en ella intervinieron, haciéndose constar que 
este documento se elabora en tres tantos, de los cuales se entrega uno legible a las personas servidoras publicas 
con las que se atendio la diligencia. 

Conste 

POR (Citar nombre del Organo o Unidad Administrativa) 

(Nombre y cargo de la persona Servidora 

publica designada para finmar el Acta de 
Inicio de Auditoria) 

Pasa al folio (Numero del Acta) 

Esta hoja forma perte Imtegralde Acta ie mde de 4ucilora de Desemperc de ffacna del acta), cormsponiderts a le Autor [nimenm y cuore Ge la eucilala), practicada an 
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-Viene del folio (Niimero del Acta). 
---folio (Niimero del Acta)-~ 

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

. . (Nombre y cargo de la persona Titular de la 4 (Nombre y cargo de la persona Titular del. :. 
8Subdireccion de Auditoria.de Desempetio) Area de-Evaluacion de la Gestion 

j a 
8 

TESTIGOS DE ASISTENCIA - 

1 

. (Nombre y cargo del testigo). 8 (Nombre y cargo del testigo) 
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iia Trt ORGANO INTERNO DE CONTROL 

Formato 6 <Solicitud de Informacion= 

+ a . 
{ ) Comision Nacional de los Derechos Humanos 

Sy ud Organo Interno de Control 

C N D H Area de Evaluacién de la Gestion 

Defendemos al Pueblo 

Lugar y fecha (2) 

Asunto: Solicitud Numero (3) 

NOMBRE (4) 
ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA (5) 
PRESENTE 

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos Fundamento (6) de la Ley de la Comision 
Nacional de los Derechos Humanos; (6) del Reglamento Interno de la Comisién Nacional 

de los Derechos Humanos y la Orden de Auditoria oficio (6), emitido por (la persona) 

titular del Organo Interno de Control a persona servidora publica (7), se inicié la 
Auditoria (8), la cual se esta desarrollando en las oficinas del Organo o Unidad 
Administrativa (5). 

En virtud de lo antes expuesto, atentamente solicito a usted, en un Plazo (9) dias habiles 

a partir de la recepcion del presente oficio, nos proporcione: Informacion (10). 

Asimismo, se solicita permita el acceso al grupo auditor comisionado, Documentacion 
(11), a fin de que sean consultados en las instalaciones que ocupa esa area a su cargo, y 

se otorgue las facilidades para el fotocopiado de aquellos documentos que requiera el 
grupo auditor autorizado (12) comisionados. 

Sin mas por el momento y agradeciendo de antemano su respuesta, reciba un cordial 
saludo. 

ATENTAMENTE 

NOMBRE (13) 
CARGO (13) 

C.c.p. Copias (14) 
Iniciales (15) 

Carretera Picacho Ajusco 238, Primer Piso, Colonia Jardines en la Montaja, Alcaldia. Tlalpan, C.P. 14210, Ciudad de México. 

Tel. (55) 89 93 86 20,21 6 22 Ext. 2124 www.cndh.org.mx 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 8| 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 6 

Oficio. 
El numero de oficio que le corresponda a la fecha de elaboracion 

de la Solicitud de Informacion. 

Lugar y fecha. Lugar y fecha en la que se emite la Solicitud de Informacion. 

to: Solicitud numero. El numero de solicitud que corresponda, las cuales se emitian 

progresiva y consecutivamente. 

Nombre. 
Nombre de la persona servidora publica a la que se dirige la Solicitud 
de Informacién o acceso a la documentacién del Organo o Unidad 

Administrativa auditada. 
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Organo o Unidad 
Administrativa. 

El Organo, Unidad Administrativa o Area adscritas a éstas de la 
persona servidora publica a la que se dirige la Solicitud de]|: 

Informacion. 
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Fundamento. 
Los articulos de la normatividad aplicable para solicitar informacion 
y/o acceso a la documentacion del Organo o Unidad Administrativa 

auditada. 

Persona servidora Nombre y cargo de la persona titular del Organo o Unidad 

publica. Administrativa auditada. 

Auditorta. Anotar el numero de oficio de la Orden de Auditoria y fecha. 

Plazo Los dias que el Organo o la Unidad Administrativa tendran para 

remitir la informacion solicitada por el grupo auditor. 

Informacion. Detallar la informacién que el grupo auditor requiere para 

desarrollar los procedimientos. 

Documentacion. 
Detallar la documentacion y/o expedientes a los que el grupo auditor 
solicita acceso en las instalaciones del Organo o de la Unidad 

Administrativa auditada. 

Grupo auditor 
autorizado. 

Nombre de los auditores autorizados para solicitar las fotocopias de 
la informacién y/o documentacién que requiera para soportar los 

hallazgos. 

Nombre, cargo. Nombre, cargo firma de la persona servidora publica que autoriza y 
realiza la solicitud de informacion. 

Copias. Nombre y cargo de las personas publicas a las que se les dirigiran 
copias de la Solicitud de Informaci6n. 

Iniciales Iniciales de las personas servidoras publicas del Area de Evaluacién 
de la Gestién que intervinieron en la elaboracién de la Solicitud de 

Informaci6n. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 7.1 <Cédula de Resultados Previos= 

gy Comision Nacional de los Derechos Humanos 
py. ers aeemnttctasa Son amen = a 

oF 4 . 
x id é Organa Interna de Control 

CNDH Area de Evaluacion de la Gestian 
Subdireccién de Auditoria de Desempefia (1) 

CEDULA DE RESULTADOS PREVIOS 

Organo o Unidad Administrativa: | (2) 

Numero de auditoria: (3) 
Rubro: (4) 
Fecha de elaboracién: (5) 

DESCRIPCION DE RESULTADOS 

Procedimientos: (6) 

Niimero y descripcion del resultado (7) 

Recomendacion Correctiva / Preventiva: (8) 

FUNDAMENTO NORMATIVO 

(9) 

NOTAS / COMENTARIOS 

(10) 

POR EL ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA 
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(11) (11) 

Nombre Nombre 

Cargo Cargo 

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

(12) - (13) 

Nombre Nombre 
Jefe de Departamento de Auditoria Subdirector de Auditoria 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Subdireccion. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 7.1 

La Subdireccion de Auditoria de Desempeno. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo 0 de la Unidad Administrativa auditada. 

Numero de auditoria. 
Numero de auditoria asignado de conformidad con el Programa Anual 

de Auditorias de Desempefo Autorizado. 

We
 

Nombre de la auditoria, asignado de conformidad con el Programa 

Anual de Auditorias de Desempefo Autorizado, 0 en su caso en la 
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~~ Rubro. ° Solicitud de  Incorporacién, Reprogramacién, Sustitucion o 
oes Cancelacion de Auditoria. ; 

Fecha de Fecha de elaboracion de la.Cédula.de resultados previos. 
elaboracion. 
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Procedimiento. 

Numero y descripcién del procedimiento de conformidad con el 

Programa Detallado de Auditoria de Desempefo, en el que se 

determinaron los resultados de la auditoria. 

Numero progresivo y consecutivo de los resultados determinados; asi 
como, de manera enunciativa pero no limitativa de la descripcion clara 

Numero y y precisa de los hallazgos, evidencia, importe y/o porcentajes de las 
descripcion del operaciones, registros, programas, contratos, partidas y/o 

resultado. presupuesto revisado. oo 

Descripcién de la recomendacién correctiva (acciones de solucion a 

Recomendacion los hechos irregulares) y/o preventiva (acciones que permitan evitar 
Correctiva / la recurrencia en las irregularidades determinadas). 

Preventiva. 

Leyes, Reglamentos, Lineamientos, Manuales, Procedimientos, entre 

otros, en los que el Organo o Unidad Administrativa auditada presento 
deficiencias o debilidades para su cabal cumplimiento, por los actos u 

Fundamento omisiones descritos en la descripcién del resultado. 
normativo. 

Las aclaraciones o entregar informacion adicional por parte de las 
N f / personas servidoras publicas adscritas al Organo o Unidad 

Cc tari | Administrativa auditada y/o que entreguen al grupo auditor durante la 
omentarios. 4_| presentacién de los resultados. 

Nombre y cargo de la persona titular del Organo o de la Unidad 
Nombre / C Administrativa auditada y/o las personas servidoras publicas 
ombre / Vargo. | designadas para atender la Auditoria 0 el Seguimiento. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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correspondiente, asignado al Area de Evaluacién de la Gestién. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Departamento 

Nombre / Subdirector 

de Auditoria. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular de la Subdireccién de 

Auditoria correspondiente, asignado al Area de Evaluacién de la 
Gestion. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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ORGANO INTERNO DE CONTROL g 

C 
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Formato 7.2 <Cédula de Seguimiento de Resultados Previos 

Camisi6én Nacional de los Derechos Humanos Z # 

f »% 
\ w v Organe Interne de Cantral 

eo Area de Evaluacién de la Gestion 
D Hi Subdireccion de Auditoria de Desempeno (1) N 

4 

auf 

CEDULA DE SEGUIMIENTO DE RESULTADOS PREVIOS 

Organo o Unidad Administrativa: | (2) 

Numero de auditoria: (3) 
Rubro: (4) 

Fecha de elaboracion: (5) 

DESCRIPCION DE RESULTADOS 

Procedimientos: (6) 

Numero y descripcion del resultado (7) 

Recomendaci6n Correctiva / Preventiva: (8) 

SEGUIMIENTO 

(9) 

FUNDAMENTO NORMATIVO 

(10) 

NOTAS / COMENTARIOS 

(11) 

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL (12) 

Nombre Nombre 
Persona Auditora Intema Jefe de Departamento 

AUTORIZACION 

{13) 

Nombre 
Subdirector de Auditoria de Desempefio 
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Subdireccion. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 7.2 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa auditada. 
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Numero de Numero de auditoria asignado de conformidad con el Programa 

auditoria. Anual de Auditorias de Desempefio Autorizado. 

Nombre de la auditoria asignado de conformidad con el Programa 
Anual de Auditorias de Desempefio Autorizado, 0 en su caso en la 

Rubro. . i. 7 - 
Solicitud de Programacién, Incorporacién, Reprogramacién, 

Sustituci6n o Cancelacién de Auditorias. 

Pecria de Fecha de elaboracion de la Cédula de resultados previos. 
elaboracion. 

Procedimiento. 

Numero y descripcién del procedimiento de conformidad con el 

Programa Destallado de Auditoria de Desempefo, en el que se 
determinaron los resultados de auditoria. 

Numero y 

descripcidn del 
resultado. 

Numero progresivo y consecutivo de los resultados determinados; 

asi como, de manera enunciativa pero no limitativa de la 
descripcion clara y precisa de los hallazgos, evidencia, importe y/o 

porcentajes de las operaciones, registros, programas, contratos, 
partidas y/o presupuesto revisado. 

Recomendacion 

Correctiva / 

Descripcién de la recomendacion correctiva (acciones de solucién 

a los hechos irregulares) y/o preventiva (acciones que permitan 

Preventiva. evitar la recurrencia en las irregularidades determinadas). 

Descripcién del andalisis realizado a la documentacién e 
. informacion proporcionada por el Organo o Unidad Administrativa 

Seguimiento - ; 
para la solventacién de las recomendaciones establecidas, 
aclarando su cumplimiento 

Leyes, Reglamentos, Lineamientos, Manuales, Procedimientos, 

Fundamento entre otros, en los que el Organo o Unidad Administrativa auditada 
normativo. presento deficiencias o debilidades para su cabal cumplimiento, 

por los actos u omisiones descritos en la descripcidn del resultado. 

Las aclaraciones o entregar informacion adicional por parte de las 
Notas / personas servidoras publicas adscritas al Organo o Unidad 

Comentarios. Administrativa auditada y/o que entreguen al grupo auditor durante 
la presentacion de los resultados. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Nombre y cargo de las personas servidoras publicas que 
participaron en el analisis de los documentos e informacién 
proporcionada por los Organos y Unidades Administrativas; asi 
como, en la descripcién de los resultados en la presente Cédula. 

Autorizo 
Nombre, cargo y firma de la persona titular de la Subdireccién de 
Auditoria de Desempeno. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 8 

El numero consecutivo que corresponda a la cédula en el informe 
y el total de hojas que conforman el mismo (la paginacién se 
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Hojas No. efectuara una vez que se cuente con el informe completo). 

El numero de auditoria asignado de acuerdo con el Programa | 

Numero de: | Anual de Auditorias de Desempefio Autorizado, en el caso de las 
Auditoria. Auditorias no programadas, se registrara el numero establecido en 

la Incorporacién, Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacién de 

Auditoria. 

Numero de Numero asignado a la observacion el cual debera ser consecutivo 
Observaci6n. y progresivo. 

R
E
G
I
S
T
R
A
D
O
-
E
N
 

EL
 

OR
GA
NO
 

IN
TE
RN
O 

DE
 
CO

NT
RO

L 
FE
CH
A:
 

14
 
DE
 
AB

RI
L 

DE
 
20
25
 

Monto fiscalizable, 
fiscalizado y 

observado. 

Fiscalizable. Importe del total del presupuesto, programa, 

operaciones, entre otros, que fue susceptible de revisar, cuando 

proceda cuantificar (Universo) y en caso de no proceder se 

asentara N/A. 
Fiscalizado. Importe total del -presupuesto, programa, 

operaciones, entre otros, que fue revisado, cuando proceda 

cuantificar (Muestra) y en caso de no proceder se asentara N/A. 

Observado. Importe de la irregularidad determinada de la revisi6n 

del presupuesto, programa, operaciones, entre otros, cuando 
proceda cuantificar y en caso de no proceder se asentara N/A. 

Organo o Unidad 
Administrativa 

Auditada, Rubro y 
Clave. 

El nombre del Organo o de la Unidad Administrativa auditada, 

nombre y clave de la auditoria asignado de conformidad con el 
Programa Anual de Auditorias de Desempefio Autorizado, en el 
caso de las Auditorias no programadas, se registrara el rubro y 

clave establecidos en  la_ Solicitud de Incorporacidn, 

Reprogramacion, Sustituci6n o Cancelacién de Auditoria. 

Denominacion de la 
Observacion. 

Una breve y concisa descripcion del concepto de la observacion. 

Descripcién de la 
observacion. 

Plantear de manera clara y precisa las situaciones, hechos, 

conductas u omisiones detectadas, con la identificacidn de los 

elementos que la constituyen. 

Causa. 
De manera breve y precisa los motivos que originaron la 
observacion y/o la irregularidad. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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De manera breve y precisa las posibles deficiencias 

irregularidades que podrian generarse de continuar con las 
ylo | 

irregularidades determinadas. 

Persona servidora 

publica. 
El numero de oficio de designacion de la persona servidora publica 
para la atenci6on de la auditoria, o en su caso, indicar quienes seran 
las personas servidoras publicas responsables de atender las 
observaciones determinadas en la Cédula de Observaciones. 4 

Nombre y puesto de las personas servidoras publicas designadas 
por el titular del Organo o de la Unidad Administrativa para atender 

la auditoria, o en su caso, las personas servidoras publicas 
responsables de realizar las acciones para atender las 

observaciones determinadas. 

Fecha. Fecha en la que la persona servidora publica designada para la 
atencién de la auditoria firma la Cédula de Observaciones. 

Area de 
Evaluacion de la 

Gestion. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Area de Evaluacion 
de la Gestion. 

Organo Interno 
de Control. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo Interno de 
Control. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo 0 la Unidad 
Administrativa auditada. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 9 

El numero consecutivo que corresponda a la cédula en el informe y 
Hojas No. : ety / 

el total de hojas que conforman el mismo (la paginacién se efectuara 
una vez que se cuente con el informe completo). 

Numero de El numero asignado a la auditoria, segun el Programa Anual de 
Seguimiento. Auditorias de Desempefio Autorizado. 8M

P/
OI

CI
IV

i2
02

5 

Numero de Auditoria 
en la que se origino la 

observacion. 
Numero de la Auditoria en la que se origindé la observacién a la que 
se le da seguimiento. 
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No. de Observaci6n. Numero asignado a la observaci6én en la auditoria original. 

Monto fiscalizable, 

fiscalizado y 
observado. 

Fiscalizable. Importe del total del presupuesto, programa, 

operaciones, entre otros, que fue susceptible de revisar, cuando 
proceda cuantificar (Universo) y en caso de no proceder se asentara 
N/A. 

Fiscalizado. Importe total del presupuesto, programa, operaciones, 
entre otros, que fue revisado, cuando proceda cuantificar (Muestra) 

y en caso de no proceder se asentara N/A. 

Observado. Importe de la irregularidad determinada de la revision 
del presupuesto, programa, operaciones, entre otros, cuando 

proceda cuantificar y en caso de no proceder se asentara N/A. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o Unidad Administrativa a la que se le 
practicara la auditoria de seguimiento. 

Rubro Auditado. 
Nombre de la auditoria o del seguimiento de acuerdo con el 
Programa Anual de Auditorias de Desempefio Autorizado y, en el 

caso de las Auditorias no programadas, se registrara el rubro 
establecido en la Solicitud de Incorporacién, Reprogramaci6on, 
Sustituci6n o Cancelacién de Auditoria. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Observacion. 

Marcar con una X la opcién en que se encuentra la observacion a la 
que se le dio de seguimiento (Solventada y No Solventada). 

Solventada: Es la que durante las etapas de valoracién o de 

seguimiento, el Organo o Unidad Administrativa auditado agoté 
todas las acciones para la correccién de deficiencias o 

irregularidades. 

deficiencias o irregularidades. 

No solventada: Es aquella que no acredita la correccién de| 

= 
4 

Avance. 

El porcentaje de avance que el Area de Evaluacién de la Gestion 

considera que se tiene, de acuerdo con las acciones implementadas 

por el Organo o la Unidad Administrativa auditada. 
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Observacion Original. © 

En este espacio se debera transcribir la observacion original a la cual 

se da seguimiento (titulo, observacién original, recomendaciones 
correctivas y/o preventivas y fundamento legal). 

La persona titular del Area de Evaluacion de la Gestién instruira a 
las o los Subdirectores que realicen una compactacion (resumen) 
del texto original de la observacién atendiendo a las siguientes 

reglas: 

Eliminar el texto de las normas referenciadas, dejando solo la sita 
numérica con sus fracciones, en su caso. 

Eliminar el texto de las atribuciones o de las funciones de los 

Manuales, dejando solo la sita del numeral y el inciso. 

Omitir las causas y efectos. 

Situacion Actual. 

En este apartado se hara un resumen de las acciones 

implantadas por las areas responsables de dar atencion a las 

recomendaciones sefaladas en la observacion original. 

Asimismo, se deberan indicar los motivos por los cuales el grupo 

auditor considera dar por solventada 0 no la observacion. 

Replanteamiento. 

En caso de que la recomendacion original no permita dar solucién a 

la observacion, ésta se debera replantear. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Persona Servidora 
Publica responsable de 

la solventacion. © 

Indicar el oficio de designacién de la persona servidora publica para 
la atencién de la Auditoria o Seguimiento, o en su caso, indicar 

quienes seran las personas servidoras publicas responsables de 

atender las observaciones determinadas en la Cédula de 
Observaciones. 

Nombre y puesto de las personas servidoras publicas designadas | 

por la persona titular del Organo o Unidad Administrativa para] 
atender la Auditoria 0 Seguimiento, 0 en su caso, las personas 

servidoras publicas responsables de realizar. las acciones para 
atender las observaciones determinadas. 
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Fecha. 

Fecha en la que la persona servidora publica designada para la 

atencién de la9 Auditoria o Seguimiento firma la Cédula de 
Seguimiento a Observaciones. - 
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9 Area de Evaluacién 
de la Gestion. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular sl Area de Evaluacion 
de la Gestidn. no 

Organo:Interno de 
Control. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo Interno de 
Control. 

Organo 0 Unidad 
Administrativa. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo o la Unidad 
Administrativa auditada. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 10 <Acta Administrativa= 
(POR NEGATIVA DEL AUDITADO A FIRMAR CEDULAS DE OBSERVACIONES) 

gry Comision Nacional de los Derechos Humanos 
og 
%, 'd v Organo Interno de Control 

ACTA ADMINISTRATIVA 
(POR NEGATIVA DEL AUDITADO A ela CEDULAS DE OBSERVACIONES) 

Folio 
(se conformara con el afio, ntimero de la Orden de Auditoria o Seguimiento y el consecutivo de 

Actas Administrativas) 

En Ia Ciudad de México, siendo las (hora de inicio del acto) horas de (dia, mes y ano correspondiente), eal C. 
(nombre y cargo de la persona Titular de la Subdireccién de Auditoria de Desempefio), adscrito al Organo 

Interno de Control de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, hace constar que se constituyen legalmente 

en la oficina que occupa (nombre del Grgano, Unidad Administrativa o Direccidn General que se audita). 
ubicada en (domicilio completo donde se levanta el acta); a efecto de hacer constar los siguientes:-4---------- 4 

HECHOS 

En (dia, mes y ano de la Orden de Auditoria o Seguimiento), se emitié Ia Orden de Auditoria o Seguimiento 
(numero de oficio de la Orden de Auditoria o Seguimiento) fi firmada por el C. (nombre de la persona servidora 

publica Titular del Organo Interno de Control), Titular cel Organo Interno de Control, dirigida al C. (nombre y 

puesto de la persona servidora publica Titular del Organo o Unidad Administrativa auditada), con el objeto 
de (objeto de la Auditoria o Seguimiento asignado en el Programa Anual de Auditorias de Desempefio 

Autorizado). El (dia, mes y afo) se entregé Ia Orden de Auditoria o Seguimiento como consta en copia de la 

misma, en Ia que se sprecia el sello de acuse de recibido, formalizandose el Acta de Inicio de Auditoria o 
Seguimiento el (dia, mes y afo), hecho con el que se dic formalmente notificada la Auditoria o Seguimiento e inicio 

de los trabajos. 

El (dia, mes y afio) el C. (nombre y cargo de la persona Titular de la Subdireccién de Auditoria de 
Desempeiio), adscrito al Organo Interno de Control, se constituyd en Ia oficina que ocups (nombre del Organo, 

Unidad Administrativa 0 Direccion General que se audita), ubicada en (domicilio completo donde se realizo 

la presentacion de los resultados previos), en la que en presencia del C. (nombre y cargo de la persona 
servidora publica Titular del Organo o la Unidad Administrativa y/o a las personas servidoras publicas 

designadas), hizo del conocimiento de (niimero de cédulas de resultados previos) en los que se datallan los 

resultados de la Auditoria o Seguimiento (nimero y rubro auditado), las cusles fueron firmmadas por (nombre y 
cargo de la persona servidora publica Titular del Organo o Unidad Administrativa y/o a las personas 

servidoras piblicas designadas), hecho con el que tuvieron conocimiento de los resultados determinados y se 

inicié el plazo de tres dias hAbiles para proporcionar informacion yo documentacién adicional para aclarar o 

desvirtuar los resultados previos presentados. 

EI G. {nombre y cargo de la persona servidora publica Titular del Organo o la Unidad Administrativa y/o a 
las personas servidoras publicas designadas), mediante oficic (numero y fecha del oficio de respuesta). 

remitid 9 este Organo Intemo de Control (describir la informacién y/o documentaci6n para aclarar o desvirtuar 

los resultados previos de la Auditoria o Seguimiento}; de su analisis se determind que la informacion y/o 
documentacién no desvirtia lo observade. De Io anterior, este Grgano Interno de Control emitid (cantidad de 

Cédulas de Observaciones) Cédulas de Observaciones, mismas que se presentaron al C. (nombre y cargo de 

la persona servidora publica Titular del Organo o Unidad Administrativa y/o a las personas servidoras 
publicas designadas), el (dia, mes y ano) y se negaron a firmarlas; por fo cual de conformidad con el numeral 

3.22. del Procedimiento para el Desarrollo de Auditorias al Desempeno, establece: "El Area de Evaluacién de la 

Gestion, previo acuerdo con Ja persona Titular del Organo Intemo de Control, emitira las observaciones y 

recomendaciones derivadas de las auditoriss practicadas, mismas que serdn presentadas en reunién de trabsjo a 
Ia persona Titular del Organo o de Ia Unidad Administrative y/o con las personas servidoras plblicas designadas, y 

se formalizaran con Ia firma de la persona Tituler del Organo o de Ia Unidad Administrativa y de las personas 

servidoras publicas designadas, en cada Cédula de Observaciones o Cédula de Seguimiento a Observaciones...=.- 

Pasa al folio xx. 

Esta hoja foema parte integral del Acta Administretiva de (fecha del acta), realizada en las oficinas del (nombre dal Organo o Unidad Adrriristativa 
auditada) 
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g*y Comision Nacional de los Derechos Humanos 

yy %, 'é v Organo Interno de Control 

CNDH 
fdefewlimes 4) th 

Viene del Folio xxx. 

Situacién que al no ser posible por la negative del C. (nombre y cargo de la persona servidora publica Titular 

del Organo o Unidad Administrativa y/o a las personas servidoras piblicas designadas), 9 firmarlas Cédulas 

de Observaciones (Cédulas de Seguimiento a Observaciones, segtin corresponda}, se procede a levantar la 
presente acta administrative, la cual se prevé igualrmente en el numeral 3.23. del Procedimiente para el Desarrollo 

de Auditerias de Desempefi, el cual establece: "En el caso de que Ia persona servidora piiblica del Organo ° 

Unidad Administrativa auditada se negara a firmar las Cédulas de Observaciones o Cédulas de Seguimiento a 
Observaciones, la persona Titular del Area de Evaluacion de la Gestion y la persona Titular de la Subdireccion 

correspondiente adscrita al Area de Evaluacién dela Gestin, debera dejar constancia mediante acta administrativa 

(por negativa de Ia persona auditada a firmar Cédulas de Observaciones o Cédulas' de Seguimiento a 

Observaciones), en la que se asentara que se le dio a conocer el contenido de Ias observaciones y 
recomendaciones, y 58 negé a firmarlas. 

Por lo anterior, se proceds s describir las observaciones determinadas consis istentes en: 

(Numero y nombre de la observacidn), la cual se agrega como Anexo 1. (se alistaran y anexaran todas y cada 
una de las Cédulas de Observaciones o de las Cédulas de Sepuuiniendts a Observaciones),-4-4-44---4-4---4 

Para los efectos del desahogo de los trabajos a que la misma se contrae, se solicita a la persona servidora publica 
que Is recibe se identifique, exhibiendo éste (tipo de identificacién y. ntimero} expedida s su favor por la 

(Institucion o autoridad que la expide), documento que se tiene a la vista y en el que se aprecia una fotografia. 

cuyos rasgos fisondédmicos corresponden al partador, 8 quien en este acto se le devuelve por asi haberlo solicitado.- 

Acto seguido se solicita al C. (nombre y cargo de la persona servidora publica que recibe el Acta 
Administrativa), designe dos testigos de asistencia (en caso de negativa sera4n nombrados por los auditores 

actuantes), quedands designados los CC. (nombre y cargo, domicilio, documento de identificacion y RFC de 

las personas servidoras pUblicas designadas como testigos), quienes aceptan la dasignacian.-4---4-----4-4-4 

CIERRE DEL ACTA 

No habiendo més hechos que hacer constar, 5e da por concluida la practica de esta diligencia, siendo las (hora de 
conclusion del acto) horas de la misma fecha de su inicio. Asimismo, previa lectura de lo asentado, Ia firman al 

margen y al calce en todos y cada uno de sus folios, quienes en ella intervinieron, haci@ndose constar que este 

documento se elabora en (los tantos necesarios), de los cuales se hace entrega uno legible a la persona servidora 
publica que atendié la diligencia. 

Conste 

POR (Citar nombre del Organo o Unidad Administrativa) 

(Nombre y cargo de la persona servidora publica que recibié el Acta) 

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

(Nombre y cargo de la persona Titular de la Subdireccion de Auditoria de Desempeno) 

Esta haja forrna perie integral del Acts Adminisirstiva de (fecha del acta), realzada en las oficinas del (nombre del Organo o Unidad Actrinistrativa 
aLiitada) 
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Formato 11 <Oficio de Cierre de Auditoria= 

Comilsién Nacional de los Derechos Humanos af 9 

uf ié \ : : 
A CR ~ 

Organa Interno de Contral 

C N D H OFICIO (1) 

° Lugar y fecha (2) 

Asunto: (3) 

NOMBRE 4) 
ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA 
PRESENTE 

En cumplimiento al Programa Anual de Auditorids de Dasengiefio Ejercicio (5), el Fecha 
(6), fue iniciada la Auditoria de Desempefsio o Sequimiento (7), con el objeto (8). 

Al respecto, me permito informarle que el dia.fécha, se concluyeron los trabajos de 
Auditorfa, cuyos resultados fueron comentados en su oportunidad con Usted y con la 
persona 8servidora publica designada como responsable de la Auditoria, por.lo que, de 
conformidad con los articulos Fundamento normativo (9), de la Ley de la Comision 
Nacional.de los Derechos Humanos; (9), del Reglamento Interno de la Comisién Nacional 
de los Derechos Humanos y el numeral (9) del Procedimiento. para el Desarrollo de 

: Auditorfas de Desempefio del Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control, 
remito a usted el Informe de la Auditoria:de Desempeiio o de Seguimiento, asi como 

° fotocopia de la Cédula(s) de Observaciones o Cédula(s) de Seguimiento a Observaciones, 
. debidamente ioonekeads. So 

Agradezco el apoyo: brindado en todo momento al grupo auditor, lo cual permitié que 
eunnplleca con SU. cometido. < 

<Sin otro paritcular, le: envio un cordial saludo. 

ATENTAMENTE 

_ NOMBRE (10) 4 
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

C.c.p.  Copias (11) 
INICIALES (12) 

Carretera Picacho Ajusco 238, Primer Piso, Colonia Jardines en la Montana, 0.P. 14210, Dernarcacitn Teritcrisl Tlalpan, Ciudad d= Messin. 
8 Tel (65) 889386 20,21022 Ext. 2144,1 vee. cndh.ong.mx 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 11 

Oficio. 
Numero de oficio que le corresponda a la fecha de elaboracion del 

Oficio de Cierre. 

17
20
25
 

Asunto. 

Lugar y fecha. | Lugar y fecha de la emisi6n del Oficio de Cierre. f 

Se notifica el cierre de la Auditoria de Desempeno o del Seguimiento, 

anotar el numero de la Auditoria de Desempefio o de Seguimiento} 
asignado en el Programa Anual de Auditorias de Desempefo 

Autorizado, 0 en su caso, el de la Solicitud de Incorporaci6n, 

Reprogramacion, Sustituci6n o Cancelacion de Auditoria. 
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Nombre / Organo o 
Unidad 

Administrativa 

Nombre y cargo de la persona titular -del Organo o de la Unidad 

Administrativa en la que se llevé a cabo la auditoria. 

Afio al que corresponde el Programa Anual de Auditorias de 
Desempefho Autorizado, o en su caso, -el de -la9 Solicitud de 

Ejercicio. Incorporacion, _Reprogramacion, Sustitucion o Cancelacion de 
Auditoria. , 

Fecha. Dia, mes y afio en que se inici6 la auditoria. 

Numero y nombre de la Auditoria de Desempefo o de Seguimiento 
Auditors que fueron asignados conforme al Programa Anual de Auditorias de 

8 Desempefo Autorizado, o en su caso, el de la Solicitud de 

Incorporacién, Reprogramacién, Sustitucién o Cancelacién de 
Auditoria. 

Objetivo de la Auditoria de Desempefo o de Seguimiento, que fue 

descrito en el Programa Anual de Auditorias de Desempefo 
Objeto. Autorizado, o en su caso, el de la Solicitud de Incorporacidn, 

Reprogramacion, Sustituci6n o Cancelacién de Auditoria. 

Fundamento Preceptos normativos aplicables para la presentacion de informes 

normativo. de las auditorias. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo Interno de 
Nombre. 

Control. 

. Nombre y cargo de las personas servidoras publicas a las que se 
Copias. nea F - we 

les dirigiran copias de la Solicitud de Informacion. 

Iniciales de las personas servidoras publicas del Area de Evaluacién 
Iniciales de la Gestién que intervinieron en la elaboracion del oficio de cierre. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 12 <Informe Ejecutivo de Auditoria de Desempeno o de 

Seguimiento= 

wf ¥ yy 

o We 
Ss id 3 Comision Nacional de los Derechos Humanos 

CNDH 
wt» Organo Interno de Control 

Organo Sustantivo Registro: 35 
Auditado: (1) Rubro auditado: (2) HojaNo. de (3) 

No. de Auditoria: (4) 

Clave: (5) 

Informe Ejecutivo de Auditoria de Desempefio o Seguimiento 
(citar el nimero de la Auditoria y el nombre del Organo o 
Unidad Administrativa). 

Ciudad de México, a (anotar la fecha de elaboracion del informe). 

(Nombre de la o el Titular del Organismo) 
PRESIDENTA DE LA COMISION NACIONAL 
DE LOS DERECHOS HUMANOS 
PRESENTE 

(Debera sefialar el nimero, nombre y objetivo de la Auditorfa de Desempefio conforme a lo establecido en el Programa Anual 
de Auditorfas de Desempeiio autorizado y, en caso de las auditorias no programadas, se escribira el ntimero, nombre y objetivo 
establecido en la Solicitud de Incorporacién o Cancelacién de Auditorfa). 

|. ANTECEDENTES: 

(Citar los documentos formales que establecieron el realizar la auditorfa, como el Programa Anual de Auditorfas de Desempefio 
autorizado del ejercicio correspondiente, numero y fecha de la Orden de Auditorfa). 
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 . Comisién Nacional de los Derechos Humanos 
CNDH 
ae eS Organo Interno de Control 

Organo Sustantivo Registro: 35 

Auditado: (1) Rubro auditado: (2) ' Hoja No. de (3) 

No. de Auditoria: (4) 

Clave: (5) 

Il.  ALCANCE: 

(Sefialar la cantidad de observaciones determinadas, asi como una breve descripcién de los procedimientos desarrollados 
durante la ejecucién de los trabajos de Auditorfa de Desempefio o de Seguimiento o en su caso el universo y muestra revisada, 

describiendo el importe, ntimero de casos y|porcentajes que el grupo auditor revis6). 

lll. RESULTADO DEL TRABAJO DESARROLLADO: 

(Describir la cantidad de observaciones determinadas, asi como una breve descripcién de éstas y mencionar que las cédulas 

de observaciones fueron presentadas a las personas servidoras publicas Titulares de los Organos 0 Unidades Administrativas 

auditadas). 

Observacion: (Anotar el numero y el titulo de la observacion. Posteriormente describir de manera breve y precisa las 

situaciones, hechos, conductas u omisiones detectadas, con la identificaci6n de los elementos que la constituyen, y en su 
caso, el importe objeto de la irregularidad). 

Recomendacion Correctiva: (Anotar las acciones inmediatas para solucionar, regularizar o corregir los hechos u omisiones 

objeto de la irregularidad). 

Recomendacién Preventiva: (Anotar las acciones que permitan evitar o reducir la recurrencia de las irregularidades 

determinadas). 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos 

Sees Organo Interno de Control 

Organo Sustantivo Registro: 35 
Auditado: (1) Rubro auditado: (2) HojaNo. de (3) 

No. de Auditoria: (4) 

Clave: (5) 

IV. CONCLUSION. 

Organos o Unidades Administrativas auditadas). 

INICIALES DE ELABORACION 

(Expresar la opinién que se firmo sobre la situacién de los conceptos revisados, en su caso, indicar los logros alcanzados, el 

cumplimiento de objetivos y metas, apego a la normatividad aplicable y la contabilidad de los controles e informacidn de los 

ATENTAMENTE 

(NOMBRE) (6) 
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 
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ACTU ALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 12 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa a la que se le 

practicara la Auditoria de Desempefio o el Seguimiento. 

Nombre de la Auditoria de Desempefio 0 Seguimiento, de acuerdo : 

con el Programa Anual de Auditorias de Desempefio Autorizado y, en 
el caso de las auditorias no programadas, se anotara el rubro de la 

Rubro Auditado. | Auditoria de Desemperio establecido en la Solicitud de lnenperacicn, 
Sustitucion, o Cancelacién de Auditoria. 

El numero consecutivo de hojas que integran el Informe Ejecutivo de 

Auditoria de Desempefho o Seguimiento y el total de hojas que 

Hoja No. conforman el mismo (la paginacién se efectuara una vez que se 

cuente con el informe completo). 
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No. de Auditoria de 
Desempefo o 

Seguimiento. 

El numero asignado a la Auditoria de Desempefio o Seguimiento, 
segun el Programa Anual de Auditorias de Desempefo Autorizado y, 

en el caso de las Auditorias no programadas, se registrara el numero 
establecido en la Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, 
Sustitucién 0 Cancelacion de Auditoria. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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La clave de la Auditoria o Seguimiento 

asignada en el Programa Anual de Auditorias de Desempefo, en 
caso de las Auditorias no programadas, se escribira la clave 
establecida en la Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, 

Sustitucién o Cancelacién de Auditoria. 

Pagina 436 de 511 

s(
MP

YO
IC

IV
 

20
28
 

RE
GI
ST
RA
DO
9E
N 

EL
 

O
R
G
A
N
O
I
N
T
E
R
N
O
 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 

DE
 
20
25
 

DO
CU

ME
NT

. 

Seaama Descripcién de Auditorias 

100 Recursos Humanos. 

210 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. 

220 Almacenes.e Inventarios de Bienes de Consumo. 

Clave. 230 Obra Publica. 
240 Inventarios y Activos Fijos. 

310 Presupuesto 4 Gasto de Inversion. 

320 Ingresos. 

330 Disponibilidades. 

340 Pasivos. 

350 Presupuesto 4 Gasto Corriente. 4 

400 Sistema de Informacion y Registro. 

500 Seguimiento. 

700 Actividades Especificas Institucionales. 

710 Austeridad. 

810 Organos, Unidades Administrativas y Oficinas Regionale: 

900 Desempeno. 

Nenabre. Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo Interno de 
Control. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



7) 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CNDH . 

iar Tht ORGANO INTERNO DE CONTROL Pagina 437 de 511 

Formato 13 <Informe de Auditoria= 

8 ad p Comisidén Nacional de los Derechos Humanos 

CNDH 
vad. 

Organo Interno de Control 

Organo Sustantivo 
Auditado: 

Registro: 35 

Rubro auditado: (Nombre de la Auditoria de Desempefio) Hoja No. 

Clave: 

de 

No, de Auditoria: 
(1) 
(2) 
(3) 

INFORME DE AUDITORIA DE DESEMPENO O SEGUIMIENTO 

ORGANISMO: 

ORGANO O UNIDAD 
ADMINISTRATIVA AUDITADA: 

AREA AUDITADA: 

PERIODO AUDITADO: 

FECHA DE INICIO: 

FECHA DE DISCUSION: 

FECHA DE CONCLUSION 

COORDINADORA: 

SUPERVISOR: 

JEFE DE GRUPO: 

AUDITORES: 

Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos 

(Organo o Unidad Administrativa) 

(En su caso Area adscrita al Organo o Unidad Administrativa 
auditada) 

(Ejercicio o periodo auditado) 

(Dfa, mes y afio de la Orden de Auditoria) 

(Dfa, mes y ajio de la presentacion de los resultados previos) 

(Dfa, mes y afio del Informe Ejecutivo) 

(Nombre de la o el Titular del Area de Evaluacién de la 
Gestién) 

(Nombre de la o el Subdirector de Auditorfa de Desempefio) 

(Nombre de Ia 0 el Jefe de Departamento correspondiente) 

(Nombre de las 0 los Auditores Internos que participaron en la 
Auditorfa) 
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Auditado: . 
Registro: 35 

Rubro auditado: (Nombre de la Auditoria de Desempeiio) Hoja No. 

Clave: 

de 

No. de Auditoria: 
(1) 
(2) 
(3) 

|. ANTECEDENTES. 

INDICE 

Pagina 

(Anotar el numero de pagina 
Kdonde se ubica cada capitulo) 

I PERIODO, OBJETIVO Y ALCANCE DE LA AUDITORIA. 

Ill. RESULTADO DEL TRABAJO DESARROLLADO. 

IV. CONCLUSION. 

V. CEDULAS DE OBSERVACIONES. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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CNDH 

Organo Sustantivo Registro: 35 
Auditado: 5 sf Hoja N d 4 

Rubro auditado: (Nombre de la Auditoria de Desempefio) oja No. e (1) 
No. de Auditoria: (2) 

Clave: (3) 

|. ANTECEDENTES. 

(Mencionar los documentos formales que establecieron el realizar la Auditorfa de Desempefio, entre otros el Programa Anual 

de Auditorias de Desempefio del ejercicio correspondiente, la Orden de Auditoria, y anotar el nimero y nombre de la Auditoria 
de Desempefio 0 Seguimiento realizada). 

ll. PERIODO, OBJETIVO Y ALCANCE DE LA AUDITORIA. 

ll.4 PERIODO. 

(Anotar el periodo en el que se llevaron a cabo los trabajos de auditoria). 

1.2 OBJETIVO. 

(Anotar el objetivo de la auditorfa de acuerdo con el Programa Anual de Auditorias de Desempefio o Seguimiento autorizado, 
en caso de auditorfas no programadas, el establecido en la Solicitud de Incorporacién o Cancelacién de Auditorias). 

1.3 ALCANCE. 

(Breve descripcién de los procedimientos desarrollados durante la ejecucién de los trabajos de auditorfa, o en su caso el 

universo y muestra revisada, describiendo el importe, ntimero de casos y porcentajes que el grupo auditor revis6). 
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CNDH 

Organo Sustantivo Registro: 35 
Auditado: . ved ey : 

Rubro auditado: (Nombre de la Auditoria de Desempenio) Hoja No. de (1) 
No. de Auditoria: (2) 

Clave: (3) 

Ill. RESULTADO DEL TRABAJO DESARROLLADO. 

Observacion: (Anotar el numero y titulo de la observaci6n. Posteriormente describir de manera breve y precisa las situaciones, 

_ hechos, conductas u omisiones detectadas, con la identificacién de los elementos que la constituyen, y en su caso, el importe 
objeto de la irregularidad). 

Recomendacion Correctiva: (Anotar las acciones inmediatas para solucionar, regularizar o corregir los hechos u omisiones 
objeto de la irregularidad). 

Recomendacién Preventiva: (Anotar las acciones que permitan evitar o reducir la recurrencia de las irregularidades 
determinadas). 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Organo Sustantivo 
Auditado: 

Registro: 

Rubro auditado: 

35 

(Nombre de la Auditoria de Desempeiio) Hoja No. de 
No. de Auditoria: 

Clave: 

pertinentes). 

G.c.p. Copias (5). 

INICIALES DE ELABORACION 

IV. CONCLUSION. 

ATENTAMENTE 

NOMBRE (4) 
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

(Describir brevemente la afectacién o situacién del Organo o de la Unidad Administrativa derivado de las acciones, hechos, 
conductas u omisiones detectadas en la auditorfa; asimismo, también se podran anotar comentarios que se consideren 
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Defender 

Organo Sustantivo 
Auditado: 

Registro: 

Rubro auditado: 

35 

(Nombre de la Auditoria de Desempefio) Hoja No. de 

No. de Auditoria: 

Clave: 

(1) 
(2) 
(3) 

V.. CEDULAS DE OBSERVACIONES O CEDULAS DE SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 13 

Numero consecutivo de hojas que integran el Informe y el total de 
hojas que conforman el mismo (la paginacién se efectuara una vez 

que se cuente con el informe completo). 

No. de Auditoria 

de Desempeno. 

Numero de Auditoria de Desempefio o Seguimiento asignado 

conforme al Programa Anual de Auditorias de Desempefo 

Autorizado, en caso de las Auditorias no programadas, se escribira 

el numero sefialado en la_ Solicitud de _ Incorporacion, 
Reprogramaci6on, Sustitucidn o Cancelacién de Auditoria. 
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La clave de la Auditoria de Desempefio 0 Seguimiento asignada en 

el Programa Anual de Auditorias de Desempefio Autorizado, en 
caso de las Auditorias no programadas, se escribira la clave 
establecida en la Solicitud de Incorporacién, Reprogramacion, 
Sustituci6n o Cancelacién de Auditoria. 

Clave 

Program Descripcién de Auditorias 
a 

100 Recursos Humanos. 

210 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. 

Clave. 220 Almacenes e Inventarios de Bienes de Consumo. 

230 Obra Publica. 

240 Inventarios y Activos Fijos. 

310 Presupuesto 4 Gasto de Inversion. 

320 Ingresos. 

330 Disponibilidades. 

340 Pasivos. 

350 Presupuesto 4 Gasto Corriente. 

400 Sistema de Informacion y Registro. 

500 Seguimiento. 

700 Actividades Especificas Institucionales. 

710 Austeridad. 

810 Organos, Unidades Administrativas y Oficinas Regiona 

900 Desempefo. 

Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo Interno de 
Nombre Control. 

Nombre y cargo de las personas servidoras publicas a las que se 
Copias les dirigira copia del Informe de Auditoria de Desempefno. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 14 <Remision de Observacion (es) al Area de Quejas, Denuncias, 
9 Notificaciones y Evolucion Patrimonial para la Investigacion de una 

probable Falta Administrativa= 

Comision Nacional de los Derechos Humanos 

7, SS OA Organo Interno de Control 
CNDH Area de Evaluacion de la Gestion 
MeExXtCO 

Defendemos al Pueblo Oficio (1) 

Lugar y Fecha (2) 

ASUNTO: (3) 

NOMBRE (4) | 
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS, 
DENUNGIAS, NOTIFICACIONES Y 
EVOLUCION PATRIMONIAL 
PRESENTE. 

Derivado de la (anotar el numero y rubro de la auditoria de desempefio o de seguimiento en 
la que se determin6 la probable falta administrativa) el grupo auditor determino que el (los) C. 
(CC)) (nombre de la(s) personas servidora(s) publica(s) probables de la(s) falta(s) 
administrativa(s)) (describir de manera breve y precisa la(s) accién(es) u omisidn(es) que 
probablemente son faltas administrativas). 

Por lo anterior, y con fundamento en los articulos 38, fracciédn IX del Reglamento Interno de la 
Comision Nacional de los Derechos Humanos, 91 de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas, y en el ambito de sus atribuciones, le informo los hechos y/o motivos que 
posiblemente derivaran en una falta administrativa cometida(s) por la(s) persona(s) servidora(s) 
publicas antes mencionada(s), asimismo le remito las evidencias documentales que describen y 

soportan los hallazgos de la(s) conducta(s) en el formato <Remisién de observacién(es) al Area de 
Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucion Patrimonial para la investigacién de una probable 
falta administrativa=. 

Sin mas por el momento y agradeciendo de antemano su respuesta, reciba un cordial saludo. 

ATENTAMENTE 

_ NOMBRE (5) ; 
TITULAR DEL AREA DE CONTROL Y AUDITORIAS 

C.c.p. Copias (6) 

Iniciales (7) 

Carretera Picacho Ajusco 238, Primer Piso, Colonia Jardines en la Montafa, Alcaldia. Tlalpan, C.P. 14210, Ciudad de México. 

Tel. (55) 89 93 86 20, 21622 www.cndh.org.mx 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 14 

Anotat el numero de oficio que le corresponda a la fecha de 

elaboracién del oficio de envio del formato <Remisiédn de 
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Oficio. observacién(es) al Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y 

Evolucién Patrimonial para la investigacién de una probable falta 
administrativa9. 

bu Lugar y fecha de la emisi6n de la Orden de Auditoria o de 
gary Seguimiento. 

fecha. 

Se notifica la Remision del formato <Remision de observacién(es) 
al Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones 8y Evolucion 

Asunto. Patrimonial para la investigacion de una 8probable falta 

administrativa= y la documentacién soporte correspondiente. 

Nombre de la persona titular del Area de Quejas, Denuncias, 
Nombr Notificaciones y Evolucién Patrimonial del Organo Interno de 

ombre. Control de la Comisién Nacional de.los Derechos Humanos. 

Nombre Nombre y firma de la persona titular del Area de Evaluacion de la 
ine Gestion. 

Geutss.= Nombre y cargo de las personas piblicas, alas aug 8se \es enviara 

oplas. copia del oficio. 

a Iniciales del personal del Area de Evaluacion de la. Gestion que 
Iniciales. 

intervino en la elaboracion del oficio. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 14.1 <Remision de Observacion(es)=. 

Comision Nacional de los Derechos Humanos 

Organo Interno de Control 

Area de Evaluacion de la Gestion 

Remision de Observacion al Area de Quejas, Denuncias y 

Notificaciones para la investigaci6n de una probable falta 

administrativa. 

No. Remision: (4) 
Fecha: (2) 

Auditoria o numero (3) 
Rubro: (4) 
Area auditada: (5) 
Observacion numero: (6) 

Persona(s) Servidora(s) 
Publica(s) probable(s) de 
la(s) falta(s) 
administrativa(s). 

(7) 

Descripcion de los 
hechos observados 
como probable falta 
administrativa. 

(8) 

Conducta, acciones u 
omisiones de la(3) 
persona(s) servidora(s) 
publica(s). 

(9) 

Normatividad infringida. (10) 
Importe observado y/o 

irregular. 
(11) 

Documentacion anexa: 

(12) 

Elaboro: 

(13) 

Supervis6: 

(14) 

Jefe de Departamento Subdirector de Auditoria de Desempefio 
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ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 14.1 

No. Remision. 
El numero consecutivo de la remision para investigacion, el 

cual se conformara del numero progresivo y del afio en que 
se genera. 

Fecha. Dia, mes y afo en que se elabora la remision. | 

S
o
 

Auditoria de 

Desempefio 

numero. 

Numero de la Auditoria de Desempefo o Seguimiento 
asignado de acuerdo con el Programa Anual de Auditorias 

de Desempefio Autorizado correspondiente, en el caso de 
las Auditorias no programadas, se escribira el numero, 
nombre y _ objetivo establecido en la_ Solicitud de 

Incorporacién, Reprogramaci6n, Sustitucién o Cancelacién 
de Auditoria. 
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Rubro. 

Nombre de la Auditoria de Desempefio asignado de 

conformidad con el Programa Anual de Auditorias de 
Desempefo Autorizado, en el caso de las Auditorias no 

programadas, se escribira rubro establecido en la Solicitud 

de Incorporacién, . Reprogramacion,  Sustitucidn o 
Cancelacién de Auditoria. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Organo o Unidad Administrativa a la que se realizé la 
auditoria. 

Observacion numero. 
Numero y titulo de la observacién en la que se detect6 la 
probable falta administrativa. 

Persona(s) Servidora(s) 
Publica(s) probable(s) de 
la comision de alguna(s) 
falta(s) administrativa(s). 

Nombre(s) y cargo(s) de la(s) persona(s) servidora(s) 
publica(s) involucrada(s) en la(s) probable(s)  falta(s) 
administrativa(s). 

Descripcidén de los 
hechos observados 

como probable falta 
administrativas. 

Describir el (los) hecho(s) 0 motivo(s) determinado(s) en la 

Auditoria de Desempefo o Seguimiento como probable(s) 
falta(s) administrativa(s) de la(s) persona(s) servidora(s) 
publica(s). Mencionando modo, lugar y tiempo. 

Conducta, acciones u 
omisiones de la(s) 

persona(s) servidora(s) 

publica(s). 

Describir la(s) conducta(s), accidn(es) u omisidn(es) de la(s) 

persona(s) servidora(s) publica(s) de la probable falta 
administrativa realizada. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Leyes, Reglamentos, Lineamientos, Manuales, 

Procedimientos, entre otros, que _ la(s) persona(s) 
servidora(s) publica(s) infringiera(n) u omitiera(n), por lo que 
se investigara la probable falta administrativa. 

Importe observado y/o 

irregular. 

Cantidad en pesos de los recursos observados en la 
probable falta administrativa, y en caso de no proceder se 

asentara N/A. 
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Documentacion anexa. 
Enlistar la evidencia documental que acredite los hechos, 
acciones u omisiones de la probable falta administrativa. 

=
 

Elaboro. 

Nombre, firma y cargo de la persona titular del Departamento 

correspondiente que elabordé la remision de observaciones 
para investigacion de probables faltas(s) administrativa(s). 
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Superviso. 

Nombre, firma y cargo de la persona titular de la 

Subdireccién correspondiente que elaboré la remisién de 

observaciones para investigacién de probables faltas(s) 

administrativa(s). 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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Comision Nacional de los Derechos Humans 

& of Y ale intenvo de Control 

yy, Vy iY Ares de Evaluacion de la Gestion 

aE Subdireccién de Audlitoris (4) 
C N D Hl Crgano o Unidad Administrative: (2) 

S a Numero de Auciteris: (3) 

_ Rubra: (4) 

Titulo del Papel de Trabajo (8) 

Formato 15 <Papeles de Trabajo= 

Cuerpo del Papel de Trabajo (9) 

Fuente de Informacion: (10) 

Marca de auditoria: (11) 

Elaboro: Revis6: 

(12) (13) 

(Iniciales) | Rubricas} Fecha 

Elabora: (5) 

Revisé: (6) 

Superviso (7) 

Superviso: 

(14) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 15 

Subdireccion. 
Nombre de la Subdireccién correspondiente adscrita al Area de 
Evaluacion de la Gestion. 
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25
 Organo o Unidad | Nombre del Organo 0 de la Unidad Administrativa auditada. i 

Administrativa. a3 

Numero de Auditoria de Desempefho o Seguimiento que ee 
, corresponda segun el Programa Anual de Auditorias de loo 

Numero de /Desempefio Autorizado, en el caso de las Auditorias no a8 
Auditoria de | programadas, se escribira el numero, nombre y objetivo] $ 
Desempeho. | establecido en la Solicitud de Incorporacién, Reprogramacién, 

Sustituci6n o Cancelacién de Auditoria. ; 

3 
Nombre de la Auditoria de Desempefio 0 Seguimiento asignado de ||= 

conformidad con el Programa Anual de Auditorias de Desempefio 

Autorizado, en el caso de las Auditorias no programadas, se 
Rubro. escribira el rubro establecido en la Solicitud de Incorporacién, 

Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacién de Auditoria. 

Fisbard Iniciales, rubrica y fecha de la persona servidora publica que 
r0. elaboro el papel de trabajo. 

Revisé Iniciales, rubrica y fecha de la persona servidora publica que 

RVIEO: reviso el papel de trabajo. 

a Iniciales, rubrica y fecha de la persona servidora publica que 
Superviso. 

superviso el papel de trabajo. 

Titulo del papel de 
trabajo. 

Titulo del papel de trabajo, los cuales podran ser cédulas analiticas 
oO sumarias, para presentar el resultado de los trabajos realizados. 

Cuerpo del papel 
Claramente los datos revisados, analizados y/o comparados, 

haciendo uso de marcas, cruces y conectores para dar mayor 
de trabajo. claridad. 

Fuente de Los expedientes, documentos o registros que generaron los 
informacion. datos asentados en el cuerpo del papel de trabajo. 

Marcas de auditoria. Descripcién y significado de las marcas de auditoria utilizadas en 

el papel de trabajo para mayor claridad. 

Nombre, cargo y firma, de la persona servidora publica que 

Elaboro. elaboro el papel de trabajo. 

? Davied Nombre, cargo y firma, de la persona servidora publica que revisd 

evIso. el papel de trabajo. 

Supervisé: Nombre, cargo y firma, de la persona servidora publica que 
superviso el papel de trabajo. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 15.1 <indice y Marcas de Auditoria de Desempefio o de Seguimiento= 

ey9 omision Nacional de los Derechos Humanos 
iil 4 

Organo Interne de Control 

-NDH Area de Evaluacién de la Gestian 

INDICES Y MARCAS DE AUDITORIA 

Los indices ce Auditoria de Desemperio o Sequimiente son las claves asignadss s las auditories realizeadas por el Ares 

de Eveluacién de la Gestion, como a continuacién 52 senalan: 

Clave Nombre de la auditoria 

Activo Fijo 

Pasivos 

Presupuesto Gasto Comiente 
Disponibilidades 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 

Inventarios, Bienes de Consumo y Almacenes 

Sistemas de Informacion y Registro (Cuenta Publica 6 Sistemas Informaticos} 

Recursos Humenas 

Presupuesto Gasto de Inversion 

Desempeno 

Oraanas | Unidedes Administrativas 

Oficins Foranes en Tijuana 

Oficina Foranea en Nogales 

Oficina Fordneas en Ciudad Juarez 

Oficins Foranea en Reynosa 

Oficina Foranes en Veracruz 

Oficina Fordanea en Villahenmosa 

Ke Oficins Foranes en Tapachuls 

KS Oficina Foranes en San Cristobal 

K-28 Oficine Foranea en Aquescelientes 

K-10 Oficina Foranea en Mérida 

Kit Oficina Foranea en Tarrean 

K-12 Oficina Foranes en Acapulco 

K-13 Oficins Foranea en Baja California 

K-14 Oficins Foranes en ketepec: 

K-15 Oficins Forsnes en San Luis Potosi 

K-16 Oficina Foranea en el Estado de Michoacan 

L Especificas 

M Medidas de Racionalidad 

Auditor's Exterms 
Obra Publica 

S Sequimientos: En estas suditorias se les dara 9 los papeles de trabajo el indice <S" sequido por 
= el indice correspondiente al rubro que 5e le de sequimiento. 

is Ingresos Exdreordinarios 

u Revision de Expedientes 
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Las marcas de auditaria 50n signes que utiliza el auditor para senalar el tipo de procadimiento que esta aplicancle, 
simplificanda con ello 5u papel de trabajo. 

A continuacion, se presentan, de manera enunciativa mas no limitstiva, las marcas mas comunes que sé utilizan en el 

trabajo de auditoria; sin embargo, pueden ser utilizadas otras marcas, mismas que deberén ser definidas al calce de los 

papeles de trabajo, de manera que permitan su facil consulta. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Marca Significado 

[~~ Calculo verificado. 

Cifra cuadrada. 

Cifra que no debe ser considerada, es decir, no incluirse en tabulaciones, sumatorias, 
inventarios, etc. 

Documento pendiente por aclarar, revisar o localizar. 

Punto pendiente por aclarar, revisar o localizar. 

IS Punto pendiente que fue aclarado, verificado8o comprobado. 

Nota: Estas dos marcas de pendiente sdlo son temporales. De hecho, no deben existir 

puntos pendientes de verificar, solicitar o revisar en los papeles de trabajo, pues éstos deben 

ser completos. 

Confrontado contra registro. 

Confrontado contra documento original 

<compara contra _bienes o articulos tangibles, ejemplo: bienes inventariados_o fondos 

arqueados. 

4) Confrontado contra evidencia fisica. Se utiliza cuando algun dato o cifra en la cédula se 

Pedido, contrato o dato por confirmar mediante compulsa. 

Obs Referencia de alguna irregularidad en el papel de trabajo, que posteriormente se describira 

4_4, en una cédula de observacion. 

Adicionalmente_a las marcas descritas, existe el uso de conectores y notas que permiten al auditor referenciar y comentar la 

informacion contenida en sus papeles de trabajo: 

Conectores . Notas 

00 00 0000 
Los conectores son numeros arabigos encerrados en circulo con una flecha que indica la direccion donde se encuentra el conector 

correspondiente y se utiliza para identificar dos datos o cifras en una cédula que dependen uno de otro, haciendo referencia en todos 

los casos al mismo dato o cifra, pero con diferentes niveles de desagregaci6n. 

Por su parte, las notas son referencias alfabéticas dentro del papel de trabajo, que son explicadas al calce de la cédula. Se utilizan 

para ampliar, explicar o hacer alguna acotaci6n sobre un dato, cifra o elemento incluido en la cédula. 
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Formato 16 <Oficio de envio del Informe Ejecutivo de Auditoria de 
Desempefo o de Seguimiento a la persona titular de la Presidencia= 

ge9 Comision Nacional de los Derechos Humanos 
. py, 
X i 4 Organo Interns de Control 

CN DH OFICIO (1) 

ues Lugar y fecha (2) 

Asunto: (3) 

NOMBRE (4) ; 
PRESIDENTA DE LA COMISION NACIONAL 
DE LOS DERECHOS HUMANOS 
PRESENTE 

Por este conducto y a fin de dar cumplimiento a lo previsto en los articulos Fundamento 
(5), de la Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos y (5) del Reglamento 
Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos; y numeral (5) del Procedimiento 
para el Desarrollo de Auditorias de Desempefio Modificado, del Manual de Procedimientos 
del Organo Interno de Control, me permito presentar a usted el Informe Ejecutivo de la 
Auditoria de Desempefio o de Seguimiento del Organo o de la Unidad Administrativa(6): 

e Numero y rubro de la Auditoria de Desempesio o de Seguimiento (7). 

Sin otro particular, le envio un cordial saludo. 

ATENTAMENTE 

(8) 

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

C.c.p. Copia(s) (9} 
INICIALES (10) 

Carretera Ficacho Ajusco 238, Frirer Fiso, Colonia Jardines en la Mentana, C.P. 14210, Demarcacicn Teritecisl Tslpan, Ciudad ds Méssioo. 
Tel (55) 88.93 86 20,21022 Ext 2114, weaw.cndhorgine 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 16 

Oficio. 
Numero de oficio que le corresponda a la fecha de elaboracién 

de la Orden de Auditoria o de Seguimiento. 

Lugar y fecha. 
Lugar y fecha de la emisién de la Orden de Auditoria 0 de 

Seguimiento. 25
° 

AD
O9
EN
 

EL 

* Asunto. 

Se notifica Informe Ejecutivo de la Auditoria de Desempefnio o de 
Seguimiento, anotar el numero de la Auditoria de Desempefio o 

de Seguimiento que se desarroll6, asignado en el Programa 
Anual de Auditorias de Desempefio Autorizado, en caso de las 

Auditorias no programadas, el establecido en la Solicitud de 
Incorporacién, Reprogramacién, Sustitucidn o Cancelacién de 
Auditoria y el nombre. del Organo.o Unidad Administrativa 
auditada. 
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Nombre. 
Nombre de la persona titular de la Presidencia de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos. 

Fundamento. 

El fundamento normativo aplicable, se menciona de forma 

|enunciativa mas no limitativa, la Ley de la Comision Nacional de 
los Derechos Humanos y su Reglamento y el Manual de 

Procedimientos del Organo Interno de Control. 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa que fue 

auditada. 

Auditoria de 
Desempefo. 

Numero y rubro de la Auditoria de Desempefo o de Seguimiento 

asignado en el Programa Anual de Auditorias de desempefho 

Autorizado, en caso de las Auditorias no programadas, se 

escribira lo sefalado en la_ Solicitud de  Incorporacion, 

Reprogramacion, Sustitucién o Cancelacién de Auditoria. 

Nombre. 
Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo Interno de 

Control. _ 

Copias. 

Nombre y puesto de las personas servidoras publicas, a las que 

se les enviara copia del oficio de envio del Informe Ejecutivo de 
Auditoria de Desempefio o de Seguimiento. 

Iniciales. 

Las iniciales de las personas servidoras publicas del Area de 

Evaluacién de la Gestidn que intervinieron en la elaboracién del 
oficio de envio del Informe Ejecutivo de Auditoria de Desempefho 
o de Seguimiento. i 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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Formato 17 <Oficio Recordatorio a la Solicitud de Informacion= 

g*y Comision Nacional de los Derechos Humanos 
8 ny ¥ 4 a een 

X, E , Orqano Interno de Control 

aaa Area de Evaluacién de la Gestin 
CNDH 

. tral Pants OFICIO (1) 

Lugar y fecha (2) 

Asunto: Recordatorio de la Solicitud 
de Informacion (3) 

NOMBRE (4) 
UNIDAD RESPONSABLE (5) 
PRESENTE 

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos Fundamento (6) de la Ley de la Comision 
Nacional de los Derechos Humanos; (6) del Reglamento Interno de la Comisién Nacional 
de los Derechos Humanos; (6) del Reglamento de la Ley Federal Presupuesto y 
Responsabilidad Hacendaria; y la orden de auditoria oficio (6), emitido por el Titular del 
Organo Interno de Control a persona servidora publica designada (7), se inicié la 
Auditoria de (8), la cual se esta desarrollando en las oficinas de Unidad Responsable (5). 

Derivado de lo anterior, se le requirié a usted documentacién a través de la Solicitud de 
Informacién emitida mediante oficio (9), en un plazo (10) dias habiles a partir de la 
recepcién de la misma. 

En virtud de lo expuesto y toda vez que al dia de hoy no se ha recibido la informacién 
requerida, solicito a usted muy atentamente, gire sus instrucciones a quien corresponda, a 
fin de que se remita, a este Organo Interno de Control la documentacién que le fue solicitada 
a la brevedad, con el fin de cumplir con las actividades previstas en el Programa Anual de 
Auditorias (11). 

Asimismo, se solicita el acceso al grupo auditor comisionado, a fin de que sean consultados 
en las instalaciones que ocupa esa area a su Cargo, y se otorgue su consentimiento para el 
fotocopiado de aquellos documentos que requiera el grupo auditor autorizado (12) 
comisionados. 

Sin otro particular, agradezco de antemano su atencion al presente y aprovecho la ocasién 
para enviarle un cordial saludo. 

ATENTAMENTE 

NOMBRE (13) 
CARGO (13) 

C.c._p.  Copias (14) 
INICIALES (15) 

Carretera Picacho Ajusco 232, Primer Fiso, Colonia Jardines en la Montana, C.P. 14210, Demarcacion Teritorial Tlalpan, Ciudad de Mexico. 
Tel. (55) $8.93 80 20,21022 Ext 2114, wenwcndhorgmx 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 17 

Oficio. 
El numero de oficio que le corresponda a la fecha de elaboracién del 
Recordatorio a la Solicitud de Informacion. 

Lugar y fecha. 
Informacion. 

Lugar y fecha. en la que se emite el Recordatorio a la Solicitud de 

Asunto: Recordatorio 

a Solicitud numero. emitian progresiva y consecutivamente. 

DO
CU
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NT
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RE
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RA
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EL
 

EI numero del recordatorio a la solicitud que corresponda, los cuales se| | 

Nombre. 

Nombre de la persona servidora publica a la que se dirige el 
Recordatorio a la- Solicitud de Informacion y acceso a la 

documentacién del Organo o Unidad Administrativa auditada. 
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8 Organo o. Unidad 
_ Administrativa. 

El Organo, Unidad Administrativa o Area adscritas a éstas de la persona 
servidora publica a la que se dirige el Recordatorio a la Solicitud de 
Informacion. 

_Fundamento. ° 
Los articulos de la normatividad aplicable para solicitar informacion 

ly/o acceso a la documentacién del Organo.o Unidad Administrativa 
_jauditada. | oa j hae 

Persona servidora Nombre y cargo de la persona titular del Organo o Unidad 

; publica. Administrativa auditada. . 

; Auditoria. Anotar el numero de oficio de la Orden de. Auditoria y fecha. 

Numero y fecha del oficio de solicitud de informacion que da origen al 

recordatorio 

lave Los dias que el Organo o la Unidad Administrativa tendran para 
remitir la informacion solicitada por el grupo auditor. 

Programa Anual de 

Auditorias 

Programa Anual de Auditorias o Programa Anual de Auditorias de 

Desempefo, que corresponda. : 

Grupo auditor 
autorizado. 

Nombre de los auditores autorizados para solicitar las fotocopias de 
la informacién y/o documentacién que requiera para soportar los 

hallazgos. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Nombre, cargo. 
Nombre, cargo firma de la persona servidora publica que autoriza 
y realiza la solicitud de informacion. 

Nombre y cargo de las personas publicas a las que se les dirigiran 
Copias. ; i 7 

P copias de la Solicitud de Informacién. 

Iniciales de las personas servidoras publicas del Area de Evaluacion de | 

Iniciales. la Gestion que intervinieron en la elaboracién de la Solicitud de} 
Informacion. 
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Defendemos al Pueblo 

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE 

VISITAS DE INSPECCION. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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1. OBJETIVO. 

Proporcionar a las personas servidoras publicas adscritas al Organo Interno de 

Control una herramienta normativa que establezca la secuencia de actividades 

para llevar a cabo su trabajo de manera homogénea, ordenada, sistematica y 

eficaz, que facilite y estandarice la Visita de Inspeccién, desde su planeacién 

hasta la presentacién de la Cédula de Resultados de la Visita de Inspeccién, 

realizada a los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién Nacional de 

los Derechos Humanos. 

2. FUNDAMENTO LEGAL. 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Leyes Federales. 

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

Ley General de Bienes Nacionales. 

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. 

Ley de Tesoreria de la Federacion. 

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. 

Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos 
Obligados. 

Ley General de Archivos. 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del afio 
correspondiente. 
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Codigos y Decretos. 

Céddigo Civil Federal. 

Cédigo Penal Federal. 

Cédigo Fiscal de la Federacion. 

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. 

Céddigo Nacional de Procedimientos Penales. 

Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio 

Fiscal del afio correspondiente. 

Cédigo de Etica de la Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

Cédigo de Conducta de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamentos. 

Reglamento Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 

Hacendaria. 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Publico. 

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 

Mismas. 

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion. 

Acuerdos y Lineamientos. 

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraci6én Publica Federal y 

sus modificaciones. 

Acuerdo por el que se adopta en la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién 

Publica Federal. 

Acuerdo del Presidente de la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos, por el cual se dan a conocer las especificidades en la aplicacién 

de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas en 
esta Comisién Nacional y por el que se modifican las Politicas, Bases y 

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
para la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, que han sido 

sometidas a su consideracion. 
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® Acuerdo Normativo A002/2015, del Presidente de la Comision Nacional de 
los Derechos Humanos, por el cual se dan a conocer las especificidades 
para la presentacidn de la declaracion de intereses. 

@ Acuerdo A001/2016 del Presidente de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos por el que se ordena implementar el Sistema de 

Control Interno y de Gestion de Riesgos de la Comisién Nacional de los 
Derechos Humanos. 

e Acuerdo del Consejo Consultivo de la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos mediante el cual se aprueba la modificacién del Reglamento 
Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, publicado en 
el Diario Oficial de la Federacién el 10 de agosto de 2023. 

e Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 
podran ejercer las areas de su adscripcidn, publicado en el Diario Oficial 

de la Federacion el 29 de agosto de 2023. 

e@ Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la Comision 
Nacional de los Derechos Humanos, en uso de sus facultades, da a 

conocer su estructura administrativa, funciones y atribuciones que 
ejerceran las areas que lo comprenden y en especifico en materia de 
transparencia y acceso a la informacién publica y datos personales, 

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de abril de 2025. 

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, 

Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos de Personales, por 
el que se aprueban los lineamientos para la Organizacién y Conservacién 
de los Archivos. 

e Lineamientos Generales para la Administraciédn de Recursos. 

@ Lineamientos para regular lo relativo a las Declaraciones de Situacién 
Patrimonial y de Intereses de las Personas Servidoras Publicas de la 
Comision Nacional de los Derechos Humanos. 

e Lineamientos para la Entrega-Recepcién de las personas servidoras 
publicas de mando de la CNDH. 

® Sistema Institucional de Archivos de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

@ Reglas de Operaci6on del Grupo Interdisciplinario para la Organizacion y 
Conservacion de los Archivos. 

Manuales. 

@ Manual de Organizacién General de la Comision Nacional de los Derechos 
Humanos. 

e Manual de Organizacion del Organo Interno de Control. 

@ Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Etica e Integridad. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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@ Manual de Procedimientos del Proceso para realizar la Adquisicién de 

Bienes y contratacién de Arrendamientos y Servicios. 

@ Manual de Procedimientos del Proceso para la  Adquisicién, 

Administracién, Control, Mantenimiento, Arrendamiento, Enajenacién de 

Bienes Inmuebles. 

@ Manual de Procedimientos del Proceso para la Administracién, Control, 

Baja y Destino Final de Bienes Muebles. 

@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Enajenacién de 
Bienes Muebles e Inmuebles. 

e@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos. 

e@ Manual de Politicas y Procedimientos para la Adquisicién de Bienes y 
Contratacién de Arrendamientos y Servicios. 

e@ Manuales, lineamientos, procedimientos y disposiciones administrativas 
de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Disposiciones Administrativas 

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Addquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios para la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos (POBALINES). 

Politica de Igualdad de Género, No Discriminaci6n, Inclusion, Diversidad y 

Acceso a una Vida Libre de Violencia 2020-2024 de la Comision Nacional 

de los Derechos Humanos. 

Normas en Materia de Austeridad de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 
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3. POLITICAS DE OPERACION. 

3.1. 

3.2. 

3.3. 

3.4. 

3.5. 

3.6. 

3.7. 

3.8. 

3.9. 

El Organo Interno de Control, a través del Area de Control y Auditorias y/o 
del Area de Evaluacién de la Gestion, podra realizar Visitas de Inspeccién a 

los Organos y Unidades Administrativas de la Comisién Nacional de los 
Derechos Humanos. 

Se llevaran a cabo Visitas de Inspeccién a solicitud de la persona titular del 
Organo o Unidad Administrativa de la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos, mediante peticién escrita dirigida a la persona titular del Organo 

Interno de Control. 

Se realizaran Visitas de Inspecciédn en cumplimiento a las funciones del 

Organo Interno de Control, de acuerdo a las necesidades administrativas u 

operativas en las actividades que desarrolla. 

Previa valoracion de realizar la Visita de Inspecci6én, por la persona titular del 
Organo Interno de Control, autorizara su realizacion. 

Las Visitas de Inspeccién autorizadas ordenadas por la persona titular del 

Organo Interno de Control tendran por objetivo identificar en tiempo presente 
in situ el desempefio y cumplimiento de las actividades efectuadas por las 
personas servidoras publicas en el desarrollo de sus funciones; en la 
atencién y revisidn de las areas de tramites, servicios y programas 
estratégicos; asegurando que la informacién sea valida y confiable, con el 

proposito de constatar si el uso de los recursos publicos se han ejercido en 
apego a la normatividad aplicable en la materia, y bajo los criterios de 

eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez. 

Las Visitas de Inspecciédn que realicen las personas servidoras publicas 

designadas, deberan observar los principios de legalidad, imparcialidad, 
independencia, capacidad profesional, objetividad, congruencia, austeridad 

y verdad material. 

Las Visitas de Inspeccién bajo peticidn escrita u ordenadas por la persona 
titular del Organo Interno de Control se iniciaran mediante mandamiento 
escrito denominado Oficio de Inicio de Visita de Inspeccién, el cual debera 

ser firmado por la persona titular del Organo Interno Control y dirigido a las 
personas titulares de los Organos y Unidades Administrativas a visitar. 

Para el inicio formal de las Visitas de Inspeccidn, la persona titular del Area 
de Control y Auditorias y/o del Area de Evaluacién de la Gestion, presentara 
el Oficio de Inicio de Visita de Inspeccién, para autorizacién de la persona 

titular del Organo Interno de Control. 

La persona titular del Organo o Unidad Administrativa a inspeccionar, 
designara en el acto, al personal que atendera la Visita de Inspeccion, y dara 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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3.10. 

3.11. 

3.12. 

3.13. 

3.14. 

3.15. 

3.16. 

3.17. 

inicio a los trabajos a partir de la fecha de recepcidén del Oficio de Inicio de 
Visita de Inspecci6n. 

EI titular del Organo Interno de Control podra designar a personas servidoras 

publicas, adscritas a las demas Areas que integran el Organo Interno de 
Control en el Oficio de Inicio de Visitas de Inspeccién, con la finalidad de 

fortalecer el cumplimiento de los objetivos de las mismas. 

Si durante la ejecucién de la Visita de Inspeccién se requiere ampliar o 
reducir el grupo de personas designadas o sustituirlas, tal circunstancia se 
hara del conocimiento mediante escrito a la persona titular del Organo o 
Unidad Administrativa inspeccionada. 

La Subdireccién que corresponda al Area de Control y Auditorias y/o del Area 
de Evaluacién de la Gestidn, sera la encargada de supervisar el desarrollo 

de las actividades de las Visitas de Inspeccién y comprobar que los 

resultados emitidos en la Cédula de Resultados de Visita de Inspeccién, se 

encuentren soportados en papeles de trabajo y con evidencia documental, 

mismos que deberan integrarse en el expediente respectivo. 

Para el desarrollo de las Visitas de Inspeccion, el personal adscrito al Area 

de Control y Auditorias y/o del Area de Evaluacion de la Gestion, utilizara los 
formatos que se incluyen en el Apartado C de este Procedimiento. 

La persona titular del Area de Control y Auditorias y/o titular del Area de 

Evaluacion de la Gestion informaran los resultados a través de la Cédula de 
Resultados de Visita de Inspecci6n a la persona titular del Organo Interno de 

Control, una vez dado de su conocimiento, la persona titular del Organo 
Interno de Control firmara el oficio de conclusi6n correspondiente. 

La persona titular del Area de Control y Auditorias y/o titular del Area de 
Evaluacién de la Gestion notificara al término de la Visita de Inspeccién via 

oficio a la persona titular del Organo o de la Unidad Administrativa la Cédula 

de Resultados de Visita de Inspeccién, en el formato correspondiente 
(Apartado C), con el objeto de dar a conocer los resultados obtenidos que 

permitan mejorar los procesos o actividades propias del Organo o Unidad 

Administrativa. 

Si durante el desarrollo de la Visita de Inspeccién, el Area de Control y 

Auditorias y/o Area de Evaluacion de la Gestion, advirtieran una probable 
falta administrativa, se turnara al area competente conforme a la Ley General 

de Responsabilidades Administrativas. 

La persona titular de la Subdireccién correspondiente adscrita al Area de 
Control y Auditorias y/o Area de Evaluacion de la Gestién conservara en sus 
archivos los expedientes de Visitas de Inspeccién, bajo condiciones de 
seguridad para cumplir con la confidencialidad y reserva necesarias. 
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ae ORGANO INTERNO DE CONTROL 

3.18. Los expedientes generados deberan ser archivados conforme a la Ley 
General de Archivos, del Cédigo de Clasificacién Archivistica, del manual y 

criterios en la materia. 
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. 

Organo 
Interno de Control 

i Recibe solicitud mediante peticion escrita para la 
realizacién de Visitas de Inspeccién por la persona titular 

del Organo o Unidad Administrativa, mismas que seran 

valoradas en conjunto con la persona titular del Area de 

Control y Auditorias y/o persona titular Area de Evaluacion 
de la Gestion. 

Determina y autoriza a la persona titular del Area de Control 

y Auditorias y/o Area de Evaluacién de la Gestioén la 
programacion para el inicio de las Visitas de Inspecci6n. 
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Area de Control y 

Evaluacion de la 

Gestion 

Inicia con la planeacion de la Visita de Inspecci6n e instruye 

a la Subdireccién correspondiente para dar inicio con los 
trabajos relacionados. 

v
w
 

Subdireccién que 

| . | Auditorias y/o Area de 

corresponda 

Analiza y  turna9 la_ solicitud al Departamento 
correspondiente, y le instruye elabore y prepare el Oficio de 
Inicio de Visita de Inspeccién (Formato 1 del Apartado C). 

corresponda 

Elabora el Oficio de Inicio de Visita de Inspeccién y lo 

presenta para su _ revisidn a la Subdirecciédn que 

corresponda. 

Corrige en caso de ser devuelto por la Subdireccién que 

corresponda. 

| Subdireccion que 

| Departamento que 

corresponda 

Revisa el documento y verifica que esté correctamente 

elaborado. 

éCumple requisitos? 

No 
Devuelve el documento al Departamento que corresponda, 

solicita que se realicen modificaciones. 

Regresa a la actividad No. 5. 

Si 
Rubrica el Oficio de Inicio de Visita de Inspeccion y lo 
entrega a la persona titular del Area de Control y Auditorias 

y/o Area de Evaluacion de la Gestién, segun corresponda. 

Area de Control y 
Auditorias y/o Area de 

Evaluacion de la 
Gestién 

Recibe el documento y verifica su contenido. 

éEs correcto? 
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No 

Devuelve a la Subdireccién que corresponda, sefalando en 

el mismo sus comentarios para que realice las 
correcciones. 

Regresa a la actividad No. 6. 

Area de Control y 
Auditorias y/o Area de 

Evaluacion de la 

Gestion 

Si 
Rubrica el Oficio de Inicio de Visita de Inspeccién. 

Entrega el Oficio a la persona titular del Organo Interno de 

Control para su autorizaci6n. 

Organo Interno de 
Control 

Recibe el Oficio de Inicio de Visita de Inspeccién sefalado 

en el numeral 7.2, para autorizacion; firma y devuelve a la 
persona titular del Area de Control y Auditorias y/o Area de 
Evaluacion de la Gestion, para su tramite. 
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Area de Control y 
Auditorias y/o Area de 

Evaluacion de la 
Gestion 

Recibe el Oficio de Inicio de Visita de Inspeccién 
debidamente firmado y lo turna a la Subdireccién que 

corresponda para dar inicio a los trabajos de referencia, 
procede a dar tramite. 

Subdireccién que 
corresponda 

Recibe el Oficio de Inicio de Visita de Inspeccién 

debidamente firmado y lo presenta para notificarlo en el 

area a visitar, y da inicio a los trabajos de referencia. 

Debera cerciorarse que el equipo auditor lleve los 
elementos necesarios para el desarrollo correcto de la 

Visita de Inspeccién, como son: Cédulas de Trabajo, Oficios 

de Referencias, normatividad, entre otros que sirvan de 
apoyo y motivo de la visita. 

Para el desarrollo del presente precepto, se auxiliara del 

Departamento que corresponda. 

El inicio de la inspeccion sera a la fecha de recepcion 
del Oficio de Inicio de Visita de Inspeccion. 

Organos y Unidades 
Administrativas 

Recibe el Oficio de Inicio de Visita de Inspeccidn y designa 

en el acto, al personal que la atendera. 

Entrega, en su caso, la informacién y documentacion al 
grupo auditor para su analisis. 

Departamento que 
corresponda 

Inicia con la Visita de Inspeccién que corresponda en la 

materia. 
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Recibe y verifica la informacién y documentacion solicitada 
e Informa a la Subdireccién que corresponda, si es 
procedente continuar con la Visita. 

éEs procedente continuar? 

Si. 
Continua en la actividad No. 19. 

Organo 
Interno de Control 

No. 

En los supuestos de: 

*® No se cuenta con la informacion; 

* No se permitid el acceso a las 

instalaciones o a la informacion; 

* Existe alguna circunstancia que impida 
realizar la Visita de Inspecci6n. 

Se procede elaborar Acta Circunstanciada en la que se 
estableceran los hechos por el cual no fue posible atender 

la Visita de Inspeccion. 

Dicha circunstancia sera del conocimiento previo a la 
persona servidora publica de la Subdirecciédn que 
corresponda, el modelo del acta se presenta en el Apartado 

C, como Formato 2. 

Una vez instrumentada el Acta Circunstanciada debera ser 

firmada por las personas servidoras publicas participantes 

tanto del Organo y/o Unidad Administrativa como del 

Organo Interno de Control. 

El Organo Interno de Control, realizara las acciones 
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necesarias conforme a derecho corresponda. 

Determina y autoriza a la persona titular del Area de Control 
y Auditorias y/o Area de Evaluacién de la Gestién la 
programacion para el inicio de las Visitas de Inspeccidn, de 

acuerdo a las necesidades administrativas u operativas 
requeridas en el servicio de actividades desarrolladas. 

Se procede a los numerales 3 al 10. 
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Organos y Unidades 
Administrativas 

Recibe Oficio de Inicio de Visita de Inspeccion, sellando 

acuse de recibo en copia del Oficio de Inicio de Visita de 
Inspeccién, a la persona titular del Area de Control y 

Auditorias y/o Area de Evaluacién de la Gestion. 

Designa en el acto a las personas servidoras publicas 

responsables de atender la Visita de Inspeccién, segun sea 

el caso establecido en el Oficio de Inicio. 

Area de Control y 
Auditorias y/o Area de 

Evaluacion de la 

Gestion 

Recibe acuse original del Oficio de Visita de Inspeccién, y 

entrega a la Subdireccién que corresponda para su tramite 
correspondiente. 

Subdireccién que 
corresponda 

Recibe acuse original del Oficio de Visita de Inspeccién, 

para su seguimiento, se queda con dicho documento y 

entrega fotocopia del acuse al Departamento que 
corresponda para su archivo. 

Recibe la documentaciéon de la informacidon solicitada al 

Organo y/o Unidad Administrativa y turna al Departamento 
segun corresponda. 

Departamento que 
corresponda 

Recibe y analiza la_informaciédn y_ ejecuta_ los 

procedimientos correspondientes, elaborando los papeles 

de trabajo utiles para la realizacidn de la Visita de 
Inspeccién que corresponda. 
Regresa a la actividad No. 13. 

Obtiene resultados de la Visita de Inspeccién y elabora la 

Cédula de Resultados de la Visita de Inspeccién de acuerdo 

con el Formato 3 del Apartado C. 

Integra los papeles de trabajo con los soportes y evidencias 

documentales de los procedimientos desarrollados y 
entrega junto con la Cédula de Resultados de la Visita de 

Inspeccién a la Subdireccién que corresponda. 

Subdireccién que 
corresponda 

Recibe la Cédula de Resultados de la Visita de Inspeccién 

acompanada de los papeles de trabajo y los soportes 
documentales de los procedimientos desarrollados, 
incluidos los acuses de recibo correspondientes. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Revisa los papeles de trabajo y verifica que los 
procedimientos se hayan desarrollado conforme al objetivo 
y los resultados de la Visita de Inspeccién. 

éCumple requisitos? 

=
 

No 
Efectta comentarios y remite al Departamento 

correspondiente para modificaciones. 

Regresa a la actividad No. 20. 

Si 
Firma la Cédula de Resultados de la Visita de Inspeccidon y 
los papeles de trabajo. 

Presenta a la persona titular del Area de Control y 
Auditorias y/o Area de Evaluacion de la Gestién para su 

verificacion y firma correspondiente. 
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Area de Control y 
| Auditorias y/o Area de 

Evaluacion de la 

Gestion 

Recibe de las Subdirecciones la Cédula de Resultados de 
la Visita de Inspecci6n y supervisa: 
éEsta de acuerdo? 

No 
Efectta comentarios y remite a la Subdireccién 
correspondiente para modificaciones. 
Regresa a la actividad No. 22. 

Si 
Firma la Cédula de Resultados de la Visita de Inspeccion y 

hace del conocimiento de la persona titular del Organo 

Interno de Control los resultados obtenidos. 

Presenta a la persona titular del Organo o de la Unidad 
Administrativa la Cédula de Resultados de Visita de 
Inspeccién, para su formalizacién con la firma del titular 

citado, en el formato correspondiente (Apartado C), con el 
objeto de dar a conocer los resultados obtenidos que 
permitan mejorar los procesos o actividades propias del 
Organo o Unidad Administrativa, y se le entrega su 

respectiva copia fotostatica. 

Turna la Cédula de Resultados de la Visita de Inspeccion a 

la Subdireccién correspondiente. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Corresponda 
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Recibe la Cédula de Resultados de la Visita de Inspeccién 

y turna al Departamento correspondiente para la 

integracion del expediente correspondiente. 

Departamento que 

corresponda 

Recibe original de la Cédula Resultados de Visita 

Inspeccién y la integra al expediente correspondiente 
agregandole los requisitos que establece el Apartado C. 

Indexa, folia y archiva conforme a las leyes que en materia 
de archivo corresponda. 

Subdireccién que 
corresponda 

En caso de que se advierta, durante el desarrollo de la 

Visita de Inspeccion, la probable comisi6n de alguna falta 

administrativa, procede a integrar la evidencia documental 
e informar a la persona titular del Area de Control y 

Auditorias y/o Area de Evaluacion de la Gestion. 

Para el presente precepto, podra auxiliarse del 
Departamento que corresponda, para su advertencia e 

integracién que emane. 

Area de Control y 
Auditorias y/o Area de 

Evaluacion de la 
Gestion 

Verifica la documentacién y advierte la probable comisién 

de alguna falta administrativa, e informa a la persona titular 
del Organo Interno de Control. 

Instruye a la persona titular de la Subdireccién que 
corresponda, se elabore el Formato <Remisién de 

Observacién(es) al Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y Evolucion Patrimonial para la investigacién 

de una probable falta administrativa= (Formato 4 del 
Apartado C) y se prepare el expediente de Inspeccion, asi 

como el oficio de envio al Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y Evolucién Patrimonial (Formato 5 del 
Apartado C). 

Subdireccién que 
corresponda 

Supervisa, elabora, prepara y firma el Formato <Remision 
de Observacién(es) al Area de Quejas, Denuncias, 
Notificaciones y Evolucién Patrimonial para la investigacién 

de una probable falta administrativa9= (Formato 4 del 
Apartado C), expediente de Visita de Inspeccion y rubrica 

oficio de envio (Formato 5 del Apartado C) y los turna a la 
persona titular del Area de Control y Auditorias y/o Area de 
Evaluacion de la Gestion. 

Para el presente precepto, podra auxiliarse del 
Departamento que corresponda, para su elaboracién. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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Previo conocimiento de la persona titular del Organo Interno 

de Control, da vista al Area de Quejas, Denuncias, 
Area de Control y Notificaciones y Evolucién Patrimonial, remitiendo el 

Auditorias y/o Area de | Formato <Remisién de Observacion(es) al Area de Quejas, 
Evaluacion de la Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial para la 

Gestion investigacion de una probable falta administrativa= y el 
expediente de Visita de Inspeccién, para que se realice la 
investigaciOn correspondiente. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 

IC
iV
/2
02
5"
 

J
e
e
 

= (M
P/
 

R
E
G
I
S
T
R
A
D
O
9
E
N
 

EL
 

¢ 
DO

CU
ME

NT
: 

) 
OR
GA
NO
 

IN
TE

RN
O 

DE
 C
ON

TR
OL

 
FE
CH
A:
 

14
 
DE

 
AB

RI
L 

DE
 
20
25
 



Defeademas «1 Parble 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 
ORGANO INTERNO DE CONTROL 

Pagina 470 de 511 

5. DIAGRAMA DE FLUJO. 

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE VISITAS DE INSPECCION 
Fa
se
 

TITULAR DEL 

OK 

AREADE CONTROL Y AUDITORIAS ¥/0 AREA DE 
EVALUACION DE LA GESTION 

SUBDIRECCION CORRESPONDIENTE DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE 

INICIO 

Gestién. 

1, Recibe sofcitud mediante peticién}: 
esaiita pa la realizacién de Visitas de}: 
Inspeccién por la Persona titular del}: 

Organo 0 Unidad Adminétrativa,|: 
mismas que sein vabradas en}: 
conjunto con lapersona Titular delArea q 
de Control y Auditorias y/o personal: 
Titubr del Area de Evaluadén de Ia}: 

2. Detenmina y autoriza a la persona 

titular del Area de Control y 
Auditoras y/o Area de Evduacién 
de la Gestién b programadén paa 
el nicio de las Visitas de Inspeccién, 

8. Recibe el Oficio de Inido def9 

Vista de Inspeccién sefialado en el} 
numerd 7.2, para autorizacién;}. 

3, Inida con la pkneacién de la Visita de 
Inspeccién e instruye a la Subdireccién 
correspondiente para dar inicio con los 

trabgos reladonados. 

4, Analza y turna la soliitud al}: 
Departamento correspondiente, y le}: 

>} instruye ebbore y prepare d Oficio de} 

5. Elabora el Ofido de Inicio de 
Véita de Inspeccién y lo presenta 

para su revisién a la Subdireccién 
ys} que corresponda. 

Inicio de Visita de Insp ecdién (Formato}: 
1 del Apartado C). 

6, Revisa el documento y verifca [ie 

Corrige en caso de ser devuelto 

por la  Subdireccién que 

coresponda, 

Vetade hspecciin |: 

que esté correcdamente elaborado. 

7. Recibe4el_ | 
documento yp 
verifca su }¢ 
contenido, 

6.251 
Rubra el Oficio de 
Inicio 
Inspeatién y lo entregal: 

a la persona titular del es 
Area de Control y FP dncicbnis, 
Auditorias y/o Area de}: 
Evduaciin de la}: 
Gestién, segun}- 
corresponda, 

6.1No 

de Visita de}: 
Devuelve el documento 

al Departamento que}: 

Regresa a la actividad}: 
No. 5, ¥ 

solicital: 
redicen|: 

firma y devuelve a la p ¢ 
titular del Area de Control y}: 
Auditors y/o Area de Evaluadén9 
delaGestién, parasutrdmit. = | 

7.251 * | 7ANo 
Rubrica el Ofido de Inido} | Devuelve a 
de Visita de Inspeccidn, Subdireccién 

Gficisde 
Inicio deVista 

delnpecciin | 

No. 6. 

que} 
. | coresponda, sefialando}: 

Entrega el Oficio a la en el mismo 
persona titular del Organo| * 
Interno de Control para su}. q 
autorizacién, Regesa a la actividad 

sus}: 
comentarios para que}: 

realcelas comeccones. |: 

lal 

9, Recibe el Ofido de Inicio de}- 
Vista de Inspeccién debidamente 

p{firmado y lo tuma a la 
Subdirecciin que correspond} 
para dar inicio a los trabajos de 

referencia, procede a dar tramke. 

icin de 

delnpec 
Iric deVista} 
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE VISITAS DE INSPECCION 

ORGANOS YUNIDADES 
ADMINISTRATIVAS 

TITULAR DEL 

OIC 
SUBDIRECCION CORRESPONDIENTE 

Entrega, en su caso, la 

y documentadén a grupo auditor 

11. Recibe el Oficio de Inicio de 
Visita de Inspeccion y des gna enel 
acto, al personal que la atenderd. 

parasu andisis, 

Fa
se
 

10. Recibe d Ofido de Inicio de Visita de Inspecdén 
debidamentefirmado y lo presenta para notificarlo en el 
déreaa visitar, y dainicio a los trabdos dereferenda. 

Deberd cerdorarse que el equipo auditor leve los 

elementos necesarios para el desarrollo correcto de la 
Visita de Inspecdén, como son: Cédulas de Trabajo, 

Ofidos de Referencias, normatividad, entre otros que 

sirvan de apoyo y motivo dela visita. 

Para el desarrolo del presente precepto, se auxiliara del 
Departamento que corresponda. . 

El inicio de la Inspeccién sera a la fecha de recepcién del 
Oficio de Inicio de Visita de Ins peccién. 

» | 12. Inida con la Visita de Inspecdén que 
* | comesponda en la materia. 

13. Recibe y verifica a informacién y 

documentad6n solidtada e informa a la 
Subdireccisn que coresponda, si es 
procedentecontinuar. 

éEs d 

S\, continuar? 

Vv 

13.1 Sf . 

Continua en al: 
actividad No. 19. 
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13.2 No. 

En los supuestos de: 

1) No se aientacon lainformadén; 

2) No se permitié el acceso a las instaladones o a la 
informad6n; 
3) Existe aunacircunstanda que impida realizar la Visitade 
Inspecdén. 

Se procede elaborar Acta Grasnstandada en la que se 

establecerdn los hechos motivos por el aid no fue posible 

atender la Visita de Inspecdién, hadendo constar los 

motivos a la persona servidora ptiblica responsable de 

atenderla Visita de Inspecdén. 

Dicha dr sera del previo a la 

persona seridora pUblica de fa Subdirecdén que 

corresponda, el modelo del acta se presenta en el Apartado 
C, como Formato 2. 

Una vez instrumentada el Acta Circunstandada debera ser 
firmada por las personas servidoras ptblicas participantes 

tanto del Organo y/o Unidad Administrativa como del 
Organo Interno de Control. 

El Organo Interno de Control, reaizara las acciones 
necesarias conformea derecho corresponda, 

v 

| FIN DE PROCEDIMIENTO 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Rites ee ORGANO INTERNO DE CONTROL g 

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE VISITAS DE INSPECCION 

AREADE CONTROL Y AUDITORIAS Y/ 
ORGANOS YUNIDADES TITULAR DEL SUBDIRECCION DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVAS ole OAREADE BANOS Be CORRESPONDIENTE CORRESPONDIENTE 

15, Recibe Ofido de Inicio de 

Vota de Inspectién, sellando 

aause de recibo en copia del 
Ofido de Inido de Visita de 
Inspecdién, a b persona titua 

del Area de Control y 
Audtoras y/o Area de 
Evduaciin de b Gestién. 

Designa en el ato a las personas 

servidoras ptblicas responsables 

Fa
se

 

delnspeccin 

VISITAS DE INSPECGON 
PROGRAMADA 

7 | 
de atender la Visita de Insp ecaién, | 

segtin sea el caso estabkcido en el]: 
Oficio de Inicio 

14, Determina y autorza a la 
persona titular del Area d2 Control 
y Audttorias y/o Area de Evaluadén 
de la Gestién la programacién para 
el inido de las Visitas de 
Inspecién, de acuerdo a bs 

necesidades administrativas u 
operativas requeridas en el servido 
de actividades desarolladas. 

Se procede alos numerdes 3 al 10, 
16. Recibe acuse original del 

Oficio de Visita de Inspecdén, 

17. Recibe acuse orignal del 

Oficdo de Visita de Inspecién, 

para su seguimiento, se queda 
con dicho documento y 

entrega fotompia del acuse al 

18 Recibe y analiza la 
informadén y ejecuta bs 

Pp y entegaab q 
para su tramite 

corespondiente, 

fico de 
ric deVista} 
delnpecciin 

procedimientos 
Departament que «i Mabarands 

| > ] los papeles de trabap Wiles para 
1 ¥ fa realzacién de la Visita de 

feche selak Inspeccién que corresponda. informadién solidtada a Grgano|: 
y/o Unidad Administrativa y tumal: 
al Departamento segin|: 
@responda, 

Ofico de 
Inicio deVisita 
delnspecciin 

21. Recibe la Cédub  de}9 
Resutados de b Vista de}: 
Inspecién y en su caso, los}: 

papeles de trabajo y los soportes|- 

documentales de los}: 
procedimientos 4 desarrallados,|' 
induidos bs acuses de recibo 
@respondientes. 

Cédib de 
Resutadasdela | 

Vetade 
Irspeccin 

Vv 

22. Revisa los papeles de 
trabqo y verifica que los 
procedimientos se hayan 
desarrollado conforme al 
objetivo y los resultados dela 

Vika de Inspecdén. 

Regesa ala acthidad No, 13, 

\ 

19, Obtiene resultados de la 
Visa de Inspecciin y elabora la 
Cédub de Resultados de la Visita 
de Inspecdén de acuerdo con el 
Formato 3 del Apartado C. 

20. Integra los papeles de tratajo 
con los soportes y evidencias 
documentales de los 
procedimientos desamollados | 

entrega junto con b Cédua de 

Resultados dela Vika de Inspecdén} 
ab Subdireccidn que @mmesponda, 

2251 
Fima ta Cédua de| | 221No 
Resukados de la Visita de} 

Auditoras y/o Area de 
Evduaciin de la Gestidn| 

Efectiia comentarios 
y remite 

jee y los papeles de Departamento 

feae: correspondiente 
pata modificaciones. 

Presenta a la persona Regesa a 
Titubr del Area de Controly9 adtividad No, 20. 

a 

para suverifcadény firmal 
conespondiente. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 

<(
MP
 

/OI
CHV

/20
2 

DO
CU

ME
N9

 
RE

GI
ST

RA
DO

-E
N 

EL 
OR
GA
NO
 
IN
TE
RN
O 

DE
 
C
O
N
T
R
O
L
 

14
 
DE

 
A
B
R
I
L
 
DE
 
20
25
 

FE
CH
A:
 



NDH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL a= 
pete ORGANO INTERNO DE CONTROL Paglia 473 06571 

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE VISITAS DE INSPECCION 

AREA DE CONTROL Y AUDITORIAS Y/O AREA DE EVALUACION SUBDIRECCION DEPARTAMENTO 
DELAGESTION CORRESPONDIENTE CORRESPONDIENTE 

JW 
Wo N 

} = Ww 8a 
RE w 
4 (=) id 

Zeon 
8Ome t 

23. Recibe de las Subdirecciones la a 9 v4 i Ww 
Cédub de Resultados de la Visita Ooeq 
de Inspecdén y supervisa: me A ow 

Cédub de 
Ss 2°, 

Resultados dela OOS 
Vetade foFe) = 
Inspeccién a} 9 

ie Ts 

dEstade : 
\, aaterdo? 

Vv 
23.1 No . 

Efectia comentarios yj: 
remite a la Subdireccién}9 

corespondiente para}: 
modificacines. 4 
Regesa a la actividad}: 
No, 22. q 

25. Recibe original de la Cédula 

Resultados de Visitalnspeccién yla 
integra al epediente 

24, Recibe la Cédula de Resultados 
de la Visita de Inspecdn y tumaal 

Departamento cor 
para b integracién del expediente eavespondente: aregindale; les 
comespondiente : requisitos que establece el 

5 4 Apartado C. 

Vv
 

Cédub de 
Resultadas dela |9 

Vetade 27. En caso de que se advierta, durante el 

Inspeccién | de la Visita de én, la probable X 
comisién de alguna falta administrativa, procede a 

integrar la evidenda documental e informar a la 8 26, Indexa, fola y archiva 

persona titular del Area de Control y Auditorfas y/o 
Area de Evduaciin de la Gestion. eacrme: &. tas levee: que: en 

materia de archivo corresponda. 

28. Verifica la documentadén y advierte la probable : Para el presente precepto, podré auxiliase del 
comision de aguna falta administrativa, einforma ala |: Departamento que coresponda, para su 
personatitular del Organo Interno deControl. f advertench e integradén que emane. 

30. Supervisa, elabora, prepara y firma el Formato 

29. Instruye a b persona titular de la Subdireccién que} <Remisién de Observadén(es) al Area de Quejas, 
corresponda, se elabore el Formato <Remisién de |: Denundas Notificadones y Evolucién Patrimonial 

Observadén(es) al Area de Quejas, Denundas, |! para la investigadén de una probable falta 
Notificaciones y Evoldén Patrimonial para b : administrativa= (Formato 4 del Apartado C), 

investigadén de una probable fata administrativa= expediente de Visita de Inspecdén y rubrica ofido 

(Formato 4 del Apartado C) y se prepare el exp * de envio (Formato 5 del Apartado C) ylos turnaa b 
de Inspeccién, asi como el oficio de envio al Area de |: persona Titular del Area de Control y Auditors y/ 
Queps, Denundas, Notificaciones y Evoludén |: o Area de Evaluaciin de laGestion. 

Patrimonial (Formato 5 del Apartado C). : 

31. Prevod conocimiento de la persona titular del 
Grgano Interno de Control, da vista a Area de Quejas, 

Denundas, Notificaciones y Evoludén Patrimonial, 
remitiendo el Formato <Remisién de Observacién(es) 

al Area de Quejas, Denundas, Notificaciones y 
Evolucién Patrimonial para la Investigacisn de una 
probable falta administrativa= y el expediente de Visita 
de Inspeccién, para que se realice la investigaciin 

correspondiente. 

vy
 

Para el presente precepto, podrd auyiliase del 
Departamento que comesponda, para su 

elaboradon. : 

Fa
se

 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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6. APARTADO C (ANEXOS). 

Formato 1 <Oficio de Inicio de Visita de Inspeccién= 

Comision Nacional de los Derechos Humanos 

Organo Interno de Control 

OFICIO (1) 

Lugar y fecha (2) 

NOMBRE (4) Asunto: (3) 

ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA (5) 
PRESENTE. 

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos Fundamento (6) de la Ley de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos; (6) del Reglamento Interno de la Comisi6n Nacional de los 
Derechos Humanos; (6) demas _normativa externa _aplicable y conforme a las funciones 
establecidas en el Manual de Organizacion del Organo Interno de Control, me permito informarle 

que a partir de este momento se inicia la Visita de Inspeccién No. (7), denominada (7), en las 
oficinas adscritas al Organo o Unidad Administrativa (7) a su cargo. 

La presente Visita de Inspeccion tiene por objeto (8). 

Para llevar a cabo la practica de esta Visita de Inspecciédn quedan comisionados a partir de esta 
fecha los CC. (9) , Subdirector de Auditoria ; (9), Jefe de Departamento de 
Auditoria ; (9), personas Auditoras Internas; quienes seran coordinados por (9), titular del Area 
de (9). Cabe sefialar que podra comisionarse personal adicional o sustituirse de ser 
necesario; lo cual en su caso se le informara con oportunidad. 

Por ultimo, con el propdsito de dar cumplimiento a las disposiciones invocadas, para facilitar los 

procesos de la Visita de Inspeccién he de agradecer su colaboracién para que se proporcione al 
personal comisionado, toda la informacién que se requiera para el desempefio de su encargo, 
apoyarle en el proceso de su intervencion y, designar a un servidor publico con conocimientos y 
responsabilidad administrativa para que atienda los requerimientos del personal del Organo 
Interno de Control. 

Sin otro particular, reciba un cordial saludo. 

ATENTAMENTE 

_ NOMBRE (10) 
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

C.c.p.. Copias (11) 
INICIALES (12) 

Carretera Picacho Ajusco 238, Primer Piso, Colonia Jardines en la Montana, Alcaldia. Tlalpan, C.P. 14210, Ciudad de México. 

Tel. (55) 89 93 86 20, 21622 Ext.2114 www.cndh.org.mx 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Oficio. 
de Inicio de Visita de Inspeccién. 

Lugar y fecha. Lugar y fecha de la emision de la Visita de Inspeccién. . 

a 
Se notifica el Inicio de la Visita de Inspeccién, anotar el numero de las 

Asunto. visita de inspeccion que se desarrollara asignado por la persona titu ao 
del Area de Control y Auditorias y/o Area de Evaluacion de la Gestidre9 

Nombre: Nombre y cargo de la persona titular del Organo o uni | 

Administrativa en la que se llevara a cabo la visita de inspeccion. Lay 

Organo o Unidad 
Administrativa. 

F
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25
 

Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa a visitar. 

El fundamento normativo aplicable, se menciona de forma enunciativa 

mas no limitativa, la Ley de la Comisiédn Nacional de los Derechos 

eulicenmetval Humanos y su Reglamento, la Ley Federal de Presupuesto y 

Responsabilidad Hacendaria, para desarrollar la Visita de Inspecci6n. 

ATTEN, Numero de Visita de Inspecci6n y rubro. 
concepto. 

Objetivo. El objetivo de la Visita de Inspecci6n. 

Personal Nombre y cargo del grupo auditor comisionado para desarrollar la Visita 

comisionado. de Inspeccion. 

Nembre: Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo Interno de 

Control. 

Covias Nombre y puesto de las personas servidoras publicas, a las que se les 

lees enviara fotocopia del Oficio de Inicio de Visita de Inspeccion. 

Las iniciales de las personas servidoras publicas del Area de Control y 

Iniciales. Auditorias /o Area de Evaluacién de la Gestién que intervinieron en la 
elaboracion de la Oficio de Inicio de Visita de Inspeccion. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 2 <Acta Circunstanciada= 
(POR NEGATIVA DEL AUDITADO A FIRMAR CEDULAS DE OBSERVACIONES) 

{ 7 ) Comision Nacional de los Derechos Humanos 
8SB 

CNDH Organo Interno de Control 
Defenderies al Pueblo 

Area de ------ (Tamoes 

ACTA CIRCUNSTANCIADA 

En la Ciudad de México (2), siendo las (2) horas del fecha (2), en las instalaciones que ocupa el Organo o 

Unidad Administrativa (3) de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, ubicada en el Domicilio (4), las 
personas servidoras publicas comisionadas (5), adscritos al Area de Control y Auditorias y/o Area de Evaluacion 
de la Gestién, quien actua con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 14, 16, 17, 108 y 109 fraccién 

Ill, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 7 y 49 fraccién II de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas, 24 bis y 24 ter, fraccidn | de la Ley de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos; 37, y (6) del Reglamento Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, y ante dos 
testigos de asistencia. 

HACE CONSTAR 

Que el dia y hora indicados, 

(7) 

Se da por concluida la presente diligencia a las (8) del dia de su inicio; firmando al margen y al calce los que en 
la misma intervinieron para los efectos legales a que haya lugar. 

Se hace constar para todos los efectos legales y administrativos procedentes que en la instrumentacion y 
desahogo de la presente diligencia no obré coacci6n ni violencia fisica o moral por parte del personal actuante. 

(9) (10) 
Nombre y cargo de quien practica la Nombre y cargo del servidor publico con quien 

diligencia se practica la diligencia en su caso 

Testigos de asistencia 

(11) 

Nombre y cargo Nombre y cargo 

Esta hoja forma parte integral del Acta Circunstanciada de (fecha del acta), realizada en las oficinas del (nombre del Organo 0 Unidad Administrativa 
auditada). 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 2 

8rea: Nombre del Area de Control y Auditorias y/o Area de Evaluacién de la 
rea. Fy ote af 

Gestidn que practica la Visita de Inspecci6n. 

pier teen y Lugar, fecha y hora, de la instrumentacién del Acta Circunstanciada| a = 

SEBS 
Organo o Unidad _ | Delegacién, colonia, calles, codigo postal, edificio, sede del Organq 8ae < 

Administrativa. Unidad Administrativa donde se practico la Visita de Inspeccion. ee 8 

wae Nombre y cargo de la persona titular del Organo o Unidfd ~ 
Domicilio. _ . ; hie ; ., bg 

Administrativa en la que se llevara a cabo la visita de inspeccion. i { 

Personal Nombre y cargo del grupo auditor comisionado para desarrollar la Visita - 

comisionado. de Inspeccion. 

El fundamento normativo aplicable, se menciona de forma enunciativa 
mas no limitativa, la Ley de la Comisiédn Nacional de los Derechos 

Fundamento. 
Humanos y su Reglamento, la Ley Federal de Presupuesto y 

Responsabilidad Hacendaria, para desarrollar la Visita de Inspeccidén. 

Narracion. Narracion de los hechos de manera descriptiva. 

Conclusi6n. Hora de conclusion de la instrumentacién del Acta Circunstanciada. 

Personal Nombre, cargo y firma del grupo auditor comisionado para desarrollar 

comisionado. la Visita de Inspeccidén que presenciaron el acto. 

N Nombre, cargo y firma de la persona titular del Organo y/o Unidad 
ombre. _ i 

Administrativa. 

. Nombre y puesto de las personas servidoras publicas, a las que se les 
Testigos. a : : 

solicit6 en calidad de testigos, presenciar el acto. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 3 <Cédula de Resultados= 

( \ Comision Nacional de los Derechos Humanos 

chp Organo Interno de Control 

Mexico Area de (1) 
Defenieraos al Pueblo 

CEDULA DE RESULTADOS 

Organo o Unidad Administrativa: (2) 
Numero de Visita de Inspecci6n: (3) 

Rubro: (4) 

Fecha de elaboracion: (5) 

DESCRIPCION DEL RESULTADO 

Procedimiento: (6) 

Numero y descripcion del resultado (7) 

Recomendacion Correctiva / Preventiva: (8) 

FUNDAMENTO NORMATIVO 

(9) 

NOTAS / COMENTARIOS 

(10) 

POR EL ORGANO O UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA 

(11) (11) 

Nombre Nombre 
Cargo Cargo 

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

(12) 

Nombre Nombre 
Jefe de Departamento de Auditoria Subdirector de Auditoria 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 3 

Area 
Anotar el Area de Control y Auditorias y/o Area de Evaluacién de la 
Gesti6n segun corresponda. 

| Organo o Unidad Nombre del Organo o de la Unidad Administrativa donde se realizé la 

Administrativa. Visita de Inspeccién. 

Numero de wisita Numero de Visita de Inspeccién asignado. 
de Inspeccion. 

Rubro. Nombre de la Visita de Inspeccién asignado. 

Peale ae Fecha de elaboracion de la Cédula de Resultados. 
elaboraci6n. 

Procedimiento. 
Numero y descripcién del procedimiento aplicado, en el que se 

determinaron los resultados de la Visita de Inspeccién. 
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Numero y 
descripcion del 

resultado. 

Numero progresivo y consecutivo de los resultados determinados; asi 

como, de manera enunciativa pero no limitativa de la descripcion clara 

y precisa de los hallazgos, evidencia, importe y/o porcentajes de las 
operaciones, registros, programas, contratos, partidas y/o 

presupuesto revisado. 

Recomendacion Descripcion de la recomendacién preventiva (acciones que permitan 

Preventiva. evitar la recurrencia en las irregularidades determinadas). 

Leyes, Reglamentos, Lineamientos, Manuales, Procedimientos, entre 

Fundamento otros, en los que el Organo o Unidad Administrativa presentd 

normativo. deficiencias o debilidades para su cabal cumplimiento, por los actos u 

omisiones descritos en la descripcién del resultado. 

Las aclaraciones o entregar informacién adicional por parte de las 

Notas / personas servidoras publicas adscritas al Organo o Unidad 
Comentarios. Administrativa y/o que entreguen al grupo auditor durante la 

presentacion de los resultados. 

Nombre y cargo de la persona titular del Organo o de la Unidad 

Nombre / Cargo. |Administrativa y/o las personas servidoras publicas designadas para 
atender la Visita de Inspeccién. 

Nombre (s) Nombre, cargo y firma de la(s) persona(s) servidora(s) publica(s) 
adscritas al Organo Interno de Control. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Formato 4 <Remision de Observacion (es) al Area de Quejas, Denuncias, 
Notificaciones y Evolucion Patrimonial para la Investigacion de una 

probable Falta Administrativa= 

Comision Nacional de los Derechos Humanos ¢ SS) 

ww a ; 
be al Organo Interno de Control 

CNDH Area de (1) 
Defenilemos at Publ 

OFICIO (2) 

LUGAR Y FECHA (3) 

ASUNTO: (4) 
NOMBRE (5) 
TITULAR DEL AREA DE QUEJAS, 
DENUNCIAS Y NOTIFICACIONES 
PRESENTE. 

Derivado de la (anotar el numero y rubro de la auditoria en la que se determino la 

probable falta administrativa) el grupo auditor determind que el (los) C. (CC)) (nombre 
de la(s) personas9 servidora(s) publica(s) probables de_ la(s) _ falta(s) 

administrativa(s)) (describir de manera breve y precisa la(s) accion(es) u 

omisi6n(es) que probablemente son faltas administrativas); por lo anterior, y con 

fundamento en los articulos 38, fraccién IX del Reglamento Interno de la Comisién 
Nacional de los Derechos Humanos, 91 de la Ley General de Responsabilidades 

Administrativas, y en el Ambito de sus atribuciones, le informo los hechos y/o motivos que 

posiblemente derivaran en una falta administrativa cometida(s) por la(s) persona(s) 
servidora(s) publicas antes mencionada(s), asimismo le remito las evidencias 

documentales que describen y soportan los hallazgos de la(s) conducta(s) en el formato 
<Remisién de observacién(es) al Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién 

Patrimonial para la investigacién de una probable falta administrativa9. 

Sin mas por el momento y agradeciendo de antemano su respuesta, reciba un cordial 

saludo. 

ATENTAMENTE 

NOMBRE (6) 
TITULAR DEL AREA DE (1) 

C.c.p. Copias (7) 

Iniciales (8) 

Carretera Picacho Ajusco 238, Primer Piso, Colonia Jardines en la Montafia, Alcaldia. Tlalpan, C.P. 14210, Ciudad de México. 

Tel. (55) 89 93 86 20, 21 6 22.www.cndh.org.mx 

_{
ii
oi
ci
iv
ig
o2
s 

DO
CU
ME
NT
. 

<
e
S
 

R
E
G
I
S
T
R
A
D
O
9
E
N
 

EL
 

OR
GA

NO
 

IN
TE
RN
O 

DE
 
CO

NT
RO

L 
FE
CH
A:
 

14
 
DE
 
AB

RI
L 

DE
 
20
25
 

x 

? CN
DH
 

a
 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 4 
ORGANO INTERNO DE CONTROL Pagina 481 de 511 

Area. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO, FORMATO 4 

Anotar el nombre del Area de Control y Auditorias o Area de 
Evaluacién de la Gestiédn segun corresponda. 

Oficio. 

Anotar el numero de oficio que le corresponda a la fecha de 
elaboracién del oficio de envio del formato <Remisidn de 

Observacién(es) al Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y 
Evolucién Patrimonial para la investigaci6n de una probable falta 

administrativa9=. 

(20
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Lugar y fecha. Lugar y fecha de la emisi6n del Oficio de Inicio de Visita de Inspeccién. 

Asunto. 

Se notifica la Remisién del formato <Remisiédn de Observacién(es) al 
Area de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial 
para la investigacién de una probable falta administrativa= y la 
documentacion soporte correspondiente. 
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Nombre. 

Nombre de la persona titular del Area de Quejas, Denuncias, 

Notificaciones y Evolucién Patrimonial del Organo Interno de Control 
de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Nombre. 
Nombre y firma de la persona titular del Area de Control y Auditorias 
o Area de Evaluacién de la Gestiédn, segun corresponda. 

Copias. 
Nombre y cargo de las personas publicas, a las que se les enviara 

fotocopia del oficio. 

Iniciales. 

Iniciales de las personas servidoras publicas del Area de Control y 

Auditorias o Area de Evaluacion de la Gesti6n segun corresponda, 
que intervinieron en la elaboracion del oficio. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Fy 
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Defendemos al Pueblo 
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. \ 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE GESTION. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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1. OBJETIVO. 

Establecer de manera ordenada las actividades que debe realizar la persona titular 

de Enlace Administrativo para la recepcion, registro, digitalizacidn, seguimiento y 

despacho de la correspondencia dirigida a las personas servidoras publicas 

adscritas al Organo Interno de Control, con motivo de sus funciones, generando 

certeza en cuanto a la fecha y hora exacta de su recepcién y despacho; asi como, 

el registro y notificacién de la documentaci6n de salida. 

2. FUNDAMENTO LEGAL. 

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Leyes Federales. 

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. 

Ley de Tésoreria de la Federacion. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley General de Protecciédn de Datos Personales en Posesién de Sujetos 

Obligados. 

Ley General de Archivos. 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. 

Codigos y Decretos. 

Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

Codigo de Etica de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Cédigo de Conducta de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 
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Reglamentos. 

Reglamento Interno de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 
Hacendaria. 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Publico. 

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 
Mismas. 

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion. 

Acuerdos y Lineamientos. 

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraci6n Publica Federal y 

sus modificaciones. 

Acuerdo por el que se adopta en la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién 

Publica Federal. 

Acuerdo del Presidente de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos, por el cual se dan a conocer las especificidades en la aplicaci6n 
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas en 
esta Comisién Nacional y por el que se modifican las Politicas, Bases y 
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
para la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, que han sido 

sometidas a su consideracion. 

Acuerdo A001/2016 del Presidente de la Comisién Nacional de los 
Derechos Humanos por el que se ordena implementar el Sistema de 

Control Interno y de Gestidn de Riesgos de la Comisién Nacional de los 
Derechos Humanos. 

Acuerdo del Consejo Consultivo de la Comisién Nacional de los Derechos 
Humanos mediante el cual se aprueba la modificacién del Reglamento 
Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, publicado en 
el Diario Oficial de la Federacién el 10 de agosto de 2023. 

Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, da a conocer las atribuciones que 

podran ejercer las areas de su adscripcion, publicado en el Diario Oficial 
de la Federacion el 29 de agosto de 2023. 

Acuerdo mediante el cual el Organo Interno de Control en la Comisién 
Nacional de los Derechos Humanos, en uso de sus facultades, da a 
conocer su estructura administrativa, funciones y atribuciones que 
ejerceran las areas que lo comprenden y en especifico en materia de 
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transparencia y acceso a la informacién publica y datos personales, 
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de abril de 2025. 

@ Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, 
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos de Personales, por 
el que se aprueban los lineamientos para la Organizaci6n y Conservaci6on 

de los Archivos. 

@ Lineamientos Generales para la Administracién de Recursos. 

e Lineamientos para regular lo relativo a las Declaraciones de Situacién 

Patrimonial y de Intereses de las Personas Servidoras Publicas de la 

Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

@ Lineamientos para la Entrega-Recepcién de las personas servidoras 

publicas de mando de la CNDH. 

® Lineamientos de Austeridad de la Comisidn Nacional de los Derechos 

Humanos. 

® Sistema Institucional de Archivos de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

@ Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario para la Organizaci6n y 

Conservacion de los Archivos. 

Manuales. 

@ Manual de Organizacién General de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

@ Manual de Organizacién del Organo Interno de Control. 

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Etica e Integridad. 

@ Manual de Procedimientos del Proceso para realizar la Adquisicidn de 
Bienes y contratacién de Arrendamientos y Servicios. 

@ Manual de Procedimientos del Proceso para la  Adquisicion, 

Administracién, Control, Mantenimiento, Arrendamiento, Enajenacion de 

Bienes Inmuebles. 

@ Manual de Procedimientos del Proceso para la Administracién, Control, 

Baja y Destino Final de Bienes Muebles. 

@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Enajenacién de 

Bienes Muebles e Inmuebles. 

@ Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

@ Manual de Politicas y Procedimientos para la Adquisicion de Bienes y 
Contratacién de Arrendamientos y Servicios. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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@ Manuales, lineamientos, procedimientos y disposiciones administrativas de 

la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Disposiciones Administrativas 

e@ Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios para la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos (POBALINES). 

@ Politica de Igualdad de Género, No Discriminacién, Inclusién, Diversidad y 

Acceso a una Vida Libre de Violencia 2020-2024 de la Comisién Nacional 

de los Derechos Humanos. 

@ Normas en Materia de Austeridad de la Comisi6n Nacional de los Derechos 

Humanos. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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3. POLITICAS DE OPERACION. 

3.1. 

3.2. 

3.3. 

3.4. 

3.5. 

3.6. 

3.7. 

3.8. 

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes es 
la encargada de recibir, registrar, dar seguimiento y turnar la documentacion 

dirigida a las personas servidoras publicas adscritas al Organo Interno de 

Control. 

Las personas servidoras publicas adscritas al area de Enlace Administrativo 
guardaran absoluta confidencialidad sobre los asuntos de los que tenga 

conocimiento como consecuencia de su cargo. 

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes 
recibe la documentacién presentada en dias y horas habiles establecidos en 
el Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién y se notificara a la 
persona titular del Enlace Administrativo. 

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes 
revisara que la documentacién interna presentada por los Organos y 

Unidades Administrativas de la Comision Nacional de los Derechos Humanos 
contenga los datos correctos del destinatario, asi como nombre y firma 
autdgrafa del remitente. En los casos de la documentacién presentada por 

particulares o por instancias externas, la documentacién se podra recibir 
cuando contenga algtin dato que indique que el documento se dirige al 

Organo Interno de Control. 

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes sera 
quien supervise que el acuse de recibido de cada uno de los documentos, se 

asiente en el original y en la copia correspondiente, el sello oficial, la fecha, 
hora de su recepcidn, nombre y rubrica de la persona servidora publica que 

recibe; el numero de fojas que integren el documento; las copias que corran 

agregadas al original y, en su caso, la precisién cualitativa y cuantitativa de 

los anexos que se acompafien. 

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes se 
encargara de registrar y digitalizar en el sistema <Registro y Control de 

Documentos OIC= la documentacién recibida, asignandoles un folio de 

entrada. 

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes 
entregara la documentacién a la persona titular del Enlace Administrativo 
para presentarla con la persona titular del Organo Interno de Control la 
documentacion recibida para que instruya a las areas responsables de su 
atencion, las acciones a realizar con la documentacion recibida, mismas que 

llevaran el control, resguardo, custodia y el seguimiento de cada asunto. 

Una vez recibida las instrucciones de la persona titular del Organo Interno de 
Control, la persona titular del Enlace Administrativo instruira la persona titular 
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3.9. 

3.10. 

3.11. 

3.12. 

3.13. 

Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes que sera la encargada de 
turnar la correspondencia registrada al area responsable de su atencidn, 

solicitando sea acusada de recibido a través de un <Volante de Control=, en 
el que se debera asentar: el sello, fecha, hora de recepcién, anexos (en su 

caso), nombre y rubrica de la persona servidora publica que recibe. 

La persona titular del Enlace Administrativo sera la encargada de integrar el 
acuse original del <Volante de Control= acusado por el area que recibio la 

documentacién en el expediente correspondiente y resguardar en el 

archivero, estanteria, librero 0 caja correspondiente hasta cumplir con su 
vigencia documental y posteriormente ser transferido al Archivo de 

Concentracion de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos o dado de 

baja de conformidad con lo establecido en el Cuadro General de Clasificacién 
Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental de la Comisién Nacional 
de los Derechos Humanos. 

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes se 
encargara de generar mediante el sistema <Registro y Control de 

Documentos OIC= los reportes denominados <General= y <Asuntos en 
Tramite=, en los primeros tres dias habiles de cada mes con la finalidad de 

dar control y seguimiento de los asuntos en tramite de la correspondencia de 
entrada recibida al Organo Interno de Control. 

La persona titular de Enlace Administrativo envia a las areas del Organo 

Interno de Control, dentro de los primeros siete dias habiles de cada mes, 
oficio en el que se adjunta el reporte de asuntos en tramite que el sistema 

denominado <Registro y Control de Documentos= genera, para dar 
seguimiento a los asuntos en tramite. 

En caso de no atender el requerimiento antes citado, la persona titular de la 
Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes informara a la persona 

titular de Enlace Administrativo, para que, de ser el caso, se le exhorte 
mediante oficio signado por ésta, para que en un plazo de hasta cinco dias 

habiles a partir del dia siguiente de la recepcidn de los documentos, dé la 
atencion correspondiente en el sistema <Registro y Control de Documentos 
OIC9. 

La persona titular de Enlace Administrativo solicita a las areas del Organo 

Interno de Control, registrar el documento de salida en el Sistema <Registro 
y Control de Documentos OIC9, el cual asigna un numero de folio de salida. 

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes se 
encargara de registrar los oficios de salida firmados por la titular del Organo 
Interno de Control, y asigna el numero de folio consecutivo que corresponda, 
asi como la fecha; dicho documento se digitalizara previo a la entrega y 
posteriormente el acuse de recibido. 
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3.14. 

3.15. 

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes se 

encargara de resguardar en una carpeta electronica, las copias de 
conocimiento enviadas al correo electrénico establecido para tal fin, por las 

areas adscritas al Organo Interno de Control, dirigidas a la persona titular de 

dicho Organo. En el caso de las copias de conocimiento enviadas por los 

Organos y Unidades Administrativas de la Comisién Nacional de los 
Derechos Humanos y/o particulares, deberan ingresar de manera fisica por 

la Oficialia de Partes. 

La persona titular de Enlace Administrativo y la Persona Responsable de 
Archivos en Tramite (PRAT) deberan coordinarse con las areas del Organo 

Interno de Control, para llevar a cabo un envid controlado (candelarizado) de 

documentacion al Archivo de Concentraci6én que remitan las areas cuya 
vigencia se encuentra vencida en el archivo de tramite. 
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Jefatura de 

Departamento de 

Revisa que la documentacion interna presentada por los Organos y 

Unidades Administrativas de la Comisién Nacional de los Derechos IC
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Oficialia de Humanos contenga los datos correctos del destinatario, asi como 

Partes nombre y firma autografa del remitente. 

En los casos de la documentacién presentada por particulares o por 

instancias externas, la documentacién se podra recibir cuando 

contenga algun dato que indique que el documento se dirige al 

Organo Interno de Control. 

éEs correcta la informacion? 

No 

Devuelve la documentacion a la persona. 

Si 

Supervisa que el acuse de recibido de cada uno de los documentos, 

se asiente en el original y en la copia correspondiente, el sello 

oficial, la fecha, hora de su recepcidn, nombre y rubrica de la 

persona servidora publica que recibe; el numero de fojas que 

integren el documento; las copias que corran agregadas al original 

y, en su caso, la precisién cualitativa y cuantitativa de los anexos 

que se acompafien. 

Registra y digitaliza en el sistema <Registro y Control de 

Documentos OIC= la documentaci6n recibida, asignandoles un folio 

de entrada. 

Entregara la documentacién a la persona titular del Enlace 

Administrativo 

Enlace Presentara la documentacion a la persona titular del Organo Interno 

Administrativo de Control 

Titular del 

Organo Interno 
de Control 

Instruye a las areas responsables se su atencion, las acciones a 

realizar con la documentacién recibida mismas que llevaran, el 

control y el resguardo. 
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Instruira la persona titular de la Jefatura del Departamento de 

Oficialia de Partes que sera la encargada de turnar la 

correspondencia registrada al area responsable. 

Jefatura de 

Departamento de 

Sera la encargada de turnar la correspondencia registrada al area 

responsable de su atencion, solicitando sea acusada de recibido a 

=
 

IC
ii
Vi
20
25
" 

<iM
P/ 

Administrativo 

Jefatura de 

Departamento de 

Oficialia de 

Partes 

Oficialia de través de un <Volante de Control9, en el que se debera asentar: el 

Partes sello, fecha, hora de recepcidn, anexos (en su caso), nombre y 

rubrica de la persona servidora publica que recibe. 

Enlace Sera la encargada de integrar el acuse original del <Volante de 

Control= acusado por el area que recibid la documentacién en el 

expediente correspondiente y resguardar en el archivero, 

estanteria, librero 0 caja correspondiente hasta cumplir con su 

vigencia documental y posteriormente ser transferido al Archivo de 

Concentracion de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos 

o dado de baja de conformidad con lo establecido en el Cuadro 

General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de Disposicién 

Documental de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. 

Se encargara de generar mediante el sistema <Registro y Control 

de Documentos OIC= los reportes denominados <General= y 

<Asuntos en Tramite=, en los primeros tres dias habiles de cada mes 

con la finalidad de dar control y seguimiento de los asuntos en 

tramite de la correspondencia de entrada recibida al Organo Interno 

de Control. 
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Enlace 

Administrativo 

Envia a las areas del Organo Interno de Control, dentro de los 

primeros siete dias habiles de cada mes, oficio en el que se adjunta 

el reporte de asuntos en tramite que el sistema denominado 

<Registro y Control de Documentos OIC= genera, para dar 

seguimiento a los asuntos en tramite. 

En caso de no atender el requerimiento antes citado, la persona 

titular de la Jefatura del Departamento de Oficialia de Partes 

informara a la persona titular de Enlace Administrativo, para que, 

de ser el caso, se le exhorte mediante oficio signado por ésta, para 

que en un plazo de hasta cinco dias habiles a partir del dia siguiente 

de la recepcién de los documentos, dé la atencién correspondiente 

en el sistema <Registro y Control de Documentos OIC9. 
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\ DOCUMENTACION D ALIDA EMIT 

Enlace Solicita a las areas del Organo Interno de Control, registrar el 

Administrativo |documento de salida en el Sistema <Registro y Control de 

Documentos OIC=, el cual asigna un numero de folio de salida. 

Jefatura de Se encargara de registrar los oficios de salida firmados por la titular 

Departamento de| del Organo Interno de Control, y asigna el numero de folio 

Oficialia de consecutivo que corresponda, asi como la fecha; dicho documento 

se digitalizara previo a la entrega y posteriormente el acuse de 

recibido. 

Se encargara de resguardar en una carpeta electrénica, las copias 

de conocimiento enviadas al correo electrénico establecido para tal 

fin, por las areas adscritas al Organo Interno de Control, dirigidas a 

la persona titular de dicho Organo. En el caso de las copias de 

conocimiento enviadas por los Organos y Unidades Administrativas 

de la Comision Nacional de los Derechos Humanos y/o particulares, 

deberan ingresar de manera fisica por la Oficialia de Partes. 

Enlace En conjunto con la Persona Responsable de Archivo de Tramite 

Administrativo |debera coordinarse con las areas del Organo Interno de Control, 

para llevar a cabo un envid controlado (calendarizado) de 

documentacién al Archivo de Concentracién que remitan las areas 

cuya vigencia se encuentra vencida en el archivo de tramite. 

ACTUALIZAGION: ABRIL 2025 | 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO. 

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

TITULAR DELORGANO INTERNO DE CONTROL ENLACE ADMINISTRATIVO JEF ATURA DEL DEPARTAMENTO DE OFICIAL(A DE PARTES 

7, <Instruye 8a 8las9 areas}: 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL 

TITULAR DELO RGANO INTERNO DE CONTROL ENLACE ADMINISTRATIVO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE OFICALIA DE PARTES 

Fa
se
 

11. Envia a las areas-del Organo .tnterno|: 
dé Control, dentro de las primeras sietel: 
las habiles de cada tes, aficia en ql quel 

dé la atencién}: 

correspondiente en-el sistema: <Registro yl: 
Contro) de: Documentos OIC=. = _ ioe 

interne de Control, y asigna ell: 
ue corresponda, asi camo.la)9 

Fin de Procedimiento 
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GLOSARIO DE TERMINOS. 

Accién: Es un derecho o facultad conferida a la persona titular del Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica, de acuerdo al Reglamento Interno de. la 

Comision Nacional de los Derechos Humanos y la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas, para promover la defensa de la citada area y/o 

del propio Organo Interno de Control, en los diversos procedimientos administrativos 

y/o jurisdiccionales en que interviene. 

Acciones de mejora: Son las areas de oportunidad identificadas en el 

acompafhiamiento preventivo relacionadas con el control interno, los controles 

implementados y la administracién de riesgos de los Organos y Unidades 

Administrativas en la ejecucién de sus programas, procesos y proyectos. 

Acta de entrega-recepcion: Documento que realizan las personas servidoras 

publicas para formalizar la entrega y recepcidn respecto del estado que guardan los 

asuntos, compromisos, informacién, proyectos, programas y recursos, asignados a 

las Personas en el Servicio Publico de Mando; asi como aquella situacién 

procedimental, administrativa, datos adicionales y demas documentaci6n relativa al 

cargo, de conformidad con los Lineamientos aplicables. 

Acta de Inicio de Auditoria: Es un documento de caracter oficial que narra las 

circunstancias especificas del inicio de una auditoria ya que menciona desde los 

Organos y Unidades Administrativas, los asistentes en el momento de su 

protocolizacion, hasta las circunstancias o hechos que se suscitan, por lo que deben 

guardarse las formalidades en el momento de su emisién. 

Acuerdo de Improcedencia: Documento que se emite por el Area de Quejas, 
Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial cuando de manera notoria resulte 

material o juridicamente imposible iniciar con la investigaci6n por tratarse de hechos 

distintos a la responsabilidad administrativa en términos de la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas; asi como, por el Area de Transparencia y Datos 
Personales en el ambito de su competencia. 

Ajustes Razonables: Modificaciones o adaptaciones necesarias y adecuadas que 

no impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran en un 

caso particular, con el fin de garantizar a las personas con discapacidad el goce y 
ejercicio, en condiciones de igualdad, de los derechos humanos. 

Alcance de la auditoria: El marco o limite de la auditoria y las materias, temas, 

segmentos, procesos 0 actividades que son objeto de la misma. 

Area Auditada: Organos y Unidades Administrativas que integran la Comision 

Nacional de los Derechos Humanos. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 
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Area de oportunidad: Es el documento donde el auditor plasma la deteccién de las 

debilidades de control durante la realizacién de una revision indicando las causas, 

riesgos y fundamento legal, asi como las sugerencias preventivas que permitan 

fortalecer el control interno. 

Auditor: Persona que se encuentra designada en la orden respectiva para realizar 

una auditoria, revision y visita de inspeccion. 

Auditoria: Al proceso sistematico enfocado al examen objetivo, independiente y 

evaluatorio de las operaciones financieras, administrativas y técnicas realizadas; asi 

como a los objetivos, planes, programas y metas alcanzados por los Organos y 

Unidades Administrativas de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos con 

el propdésito de determinar si se realizan de conformidad con los principios de 

economia, eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y en apego a la 

normatividad aplicable. 

Auditoria especifica: Consiste en la verificacién de los asuntos y temas 

determinados de una parte de las operaciones financieras, administrativas, de 

desempefio o de transparencia y datos personales, de determinados hechos o de 

situaciones especiales y responden a una solicitud determinada. 

Autoridad garante federal: Transparencia para el Pueblo, érgano administrativo 

desconcentrado de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno; 

Autoridad garante local: Organos encargados de la contraloria u homélogos en el 

poder ejecutivo de las entidades federativas, quienes conoceran también de los 
asuntos en materia de transparencia de sus municipios o demarcaciones 

territoriales de Ciudad de México, conforme a lo que establezcan sus respectivas 
leyes; 

Autoridades garantes: Autoridades garantes federal y local; el drgano de control y 

disciplina del Poder Judicial; los 6rganos internos de control o equivalentes de los 
érganos constitucionales autOnomos, las contralorias internas del Congreso de la 

Union; el Instituto Nacional Electoral, por cuanto hace al acceso a la informacion 
publica de los partidos politicos; el Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral 
y el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, estos dos ultimos por cuanto hace 

al acceso a la informacién publica de los sindicatos y los 6rganos encargados de la 
contraloria interna u homdlogos de los poderes legislativo y judicial, asi como los 

6rganos constitucionales aut6nomos, de las entidades federativas; 

Autoridad garante: Al Organo Interno de Control de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos. 
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Autoridad investigadora: La autoridad encargada de la investigacioOn de las 

probables faltas administrativas. 

Autoridad substanciadora: La autoridad que, en el ambito de su competencia, 

dirige y conduce el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa desde la 

admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, funcioOn que le 

corresponde ejercer a la persona que ocupe la titularidad del Area de 

Responsabilidades y Defensa Juridica. 

Autoridad resolutora: Tratandose de faltas administrativas no graves, lo sera el 

Area de Responsabilidades y Defensa Juridica. Para las faltas administrativas 

graves, asi como para las faltas de particulares, lo sera el Tribunal Federal de 

Justicia Administrativa. 

Aviso de privacidad: Documento a disposicién de la persona titular de la 
informaci6n de forma fisica, electrénica o en cualquier formato generado por el 

responsable, a partir del momento en el cual se recaben sus datos personales, con 

el objeto de informarle los propdsitos del tratamiento de los mismos; 

Bases de datos: Conjunto ordenado de datos personales referentes a una persona 
identificada o identificable, condicionados a_ criterios determinados, con 

independencia de la forma o modalidad de su creacién, tipo de soporte, 

procesamiento, almacenamiento y organizaci6n; 

Bloqueo: Identificacidn y conservacion de datos personales una vez cumplida la 
finalidad para la cual fueron recabados, con el Unico propdsito de determinar 
posibles responsabilidades en relacidn con su tratamiento, hasta el plazo de 

prescripcién legal o contractual de éstas. Durante dicho periodo, los datos 

personales no podran ser objeto de tratamiento y transcurrido éste, se procedera a 
su cancelacion en la base de datos que corresponda; 

Cédula de Observaciones: Es el documento donde el auditor formulara con toda 

precision los hechos que resulten y en su caso las posibles irregularidades que se 

adviertan por motivo de la fiscalizaci6n. 

Cédula de Seguimiento a Observaciones: Es el documento donde el auditor 
registra las acciones y hechos que el area auditada ha realizado como desahogo de 

las observaciones detectadas con soporte de evidencias respectivas, 0 en su caso, 

las posibles irregularidades que se adviertan por motivo de la verificaci6n. 

Certificacion. Acto procesal consistente en la verificacidn de que la copia de un 

escrito o documento coincide en todos sus términos con el original que se tiene a la 

vista y que obra en los archivos del Area. 
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Compulsas: Requerir a terceros que hayan contratado con la CNDH, la informacién 

relacionada con la documentaci6n justificativa y comprobatoria a efecto de verificar 

mediante el cotejo de la informacion. 

Computo en la nube: Modelo de provisién externa de servicios de cémputo bajo 

demanda, que implica el suministro de infraestructura, plataforma o programa 
informatico, distribuido de modo flexible, mediante procedimientos virtuales, en 
recursos compartidos dinamicamente; 

Conciliacion: Procedimiento a partir de la solicitud presentada por desavenencias 

derivadas del cumplimiento de los contratos 0 pedidos, en términos de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en su caso, en 

materia de transparencia, y datos personales. 

Consejo Nacional: Consejo del Sistema Nacional de Acceso a la Informacién 
Publica al que hace referencia el articulo 26 de la Ley General de Transparencia y 

Acceso a la Informacién Publica; 

Consentimiento: Manifestacién de la voluntad libre, especifica e informada de la 

persona titular de los datos mediante la cual se efectua el tratamiento de los mismos; 

Control interno: Conjunto de normas, politicas, procesos y procedimientos, 

disefiados para proporcionar seguridad sobre la consecucién de los objetivos 

institucionales, la salvaguarda de la informacion y los recursos en un ambiente de 

integridad, identificando los riesgos internos y externos asociados a su operacién 

para evitarlos o mitigarlos. 

Cotejo: Acto procesal consistente en la verificaci6n de que la copia de un escrito o 

documento coincide en todos sus términos con el original que se tiene a la vista y 

que obra en los archivos del area. 

Dato: Referencia al contenido de un determinado medio de conviccién, idéneo y 

pertinente para establecer razonablemente la existencia de un acto que por accién 

O por omisién, realicen las personas servidoras publicas en ejercicio de sus 

funciones 0 con motivo de ellas, y que se ubiquen en los supuestos enlistados de 

forma enunciativa, pero no limitativa; en la Ley General de Responsabilidades 

Administrativas, y/o en la Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, 

su Reglamento Interno, el Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta, ambos de la 

Comision Nacional de los Derechos Humanos 0 cualquier otro dispositivo normativo 

que rija el actuar de las personas servidoras publicas de la Comisién Nacional de 

los Derechos Humanos. 

Datos Abiertos: Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea, 
que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier persona 
interesada, los cuales tienen las siguientes caracteristicas: 
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1) Accesibles: Disponibles para la mayor cantidad de personas usuarias 
posibles, para cualquier proposito; 

2) Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con metadatos 
necesarios; 

3) Gratuitos: No requieren contraprestacion alguna para su acceso; 

4) No discriminatorios: Estan disponibles para cualquier persona, sin necesidad 
de registro; 

5) Oportunos: Son actualizados periddicamente, conforme se generen; 

6) Permanentes: Se conservan en el tiempo, para lo cual, las versiones 

historicas relevantes para uso publico se mantendran disponibles con 
identificadores adecuados al efecto; 

7) Primarios: Provienen directamente de la fuente de origen con el mayor nivel 
de desagregacion posible; 

8) Legibles por maquinas: Deberan estar estructurados, total o parcialmente, 

para ser procesados e interpretados por equipos electrénicos de manera 
automatica; 

9) En formatos abiertos: Estaran disponibles con el conjunto de caracteristicas 

técnicas y de presentacién que corresponden a la estructura ldgica usada 
para almacenar datos en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas 

estan disponibles publicamente, que no suponen una dificultad de acceso y 

que su aplicacion y reproduccién no estén condicionadas a contraprestacion 
alguna, y 

10)De libre uso: Requieren la cita de la fuente de origen como Unico requisito 
para Su USO. 

Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona identificada 

o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad 
pueda determinarse directa 0 indirectamente a través de cualquier informacion; 

Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de 
su titular, o cuya utilizaci6n indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve 

un riesgo grave para ésta. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran 
sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como origen racial o 
etnico, estado de salud presente o futuro, informaciédn genética, creencias 

religiosas, filosdficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual; 

Declaracion de situacion patrimonial: Documento electrénico que contiene la 

informacion de la situacién del patrimonio (ingresos, bienes muebles e inmuebles, 

inversiones financieras, adeudos), de las personas servidoras pUblicas de la 

Comision Nacional de los Derechos Humanos que debe presentarse a través del 

<Sistema de Declaraciones Patrimoniales CNDH=. 

Declarante: Persona servidora publica obligada a presentar declaracién de 

situaci6n patrimonial, de intereses y fiscal, en los términos de la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas. 
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Denuncia: El] conocimiento que hace una persona cierta o anonima sobre hechos, 

datos o indicios probablemente constitutivos de faltas administrativas ante el 

Organo Interno de Control en la Comisién Nacional de Derechos Humanos, a través 

de un escrito o formato electrénico con la finalidad de que se realice una 

investigacion. 

Denuncia de Hechos: Accién mediante la cual se hace del conocimiento del Area 

de Quejas, Denuncias, Notificaciones y Evolucién Patrimonial dél Organo Interno de 
Control de las probables conductas irregulares de las personas servidoras publicas, 

con base en los resultados de las funciones de fiscalizacién, y/o investigacidn que 

pueden ser constitutivas de una Probable Responsabilidad Administrativa. 

Denunciante: La persona fisica 0 moral, o la persona servidora publica que acude 

ante la Autoridad investigadora a que se refiere la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas, con el fin de denunciar actos u omisiones que 

pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas, atribuidas a personas 

servidoras publicas de la Comisi6n Nacional de los Derechos Humanos. 

Derechos ARCO: Derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicidon al 

tratamiento de datos personales; 

Disociacion: Procedimiento mediante el cual los datos personales no pueden 
asociarse a la persona titular ni permitir, por su estructura, contenido o grado de 

desagregacion, la identificacion de la misma. 

Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, 
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, 

instructivos, notas, memorandos, estadisticas y en general, cualquier registro que 
documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos 
obligados, sus personas servidoras publicos y demas integrantes, sin importar su 
fuente o fecha de elaboracion, ni el medio en el que se encuentren, ya sea escrito, 

impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico, en términos de la Ley 

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. 

Documento de seguridad: Instrumento que describe y da cuenta de manera 
general sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas 

adoptadas por el responsable para garantizar la confidencialidad, integridad y 

disponibilidad de los datos personales que posee. 

Eficacia: Concepto ligado esencialmente con el logro de objetivos. Hace referencia 

a la relacidn existente entre los objetivos propuestos, los productos o recursos 

aportados y los objetivos alcanzados. Capacidad de lograr los objetivos y metas 

programas con los recursos disponibles en un tiempo predeterminado. Capacidad 

para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos 
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establecidos. Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan 

los resultados planificados. 

Eficiencia: Proporcion entre la utilizaci6n de insumos, (recursos, costos, tiempo) y 

la forma en la que se relacionan los fines con los medios. A mayor eficiencia mas 

racionalidad y optimizacion. La eficiencia mide (con indicadores de gestidn) y califica 

el recorrido entre medio y fines. Relacién entre los bienes y servicios producidos y 

los recursos usados para producirlos. Una operacién eficiente produce un maximo 

de resultados con un minimo de gastos o tiene el minimo de entradas para cualquier 

cantidad y calidad de servicio producido. 

Economia: Mediacién del costo o recursos aplicados para lograr los objetivos de 

un programa 0 politica publica contra los resultados obtenidos; implica racionalidad. 

Elegir entre varias opciones la alternativa que conduzca al maximo cumplimiento de 

los objetivos con el menor gasto presupuestal posible 

Evaluacion de impacto en la protecci6n de datos personales: Documento 

mediante el cual los sujetos obligados que pretendan poner en operacién o modificar 
politicas publicas, programas, sistemas o plataformas informaticas, aplicaciones 

electrénicas o cualquier otra tecnologia que implique el tratamiento intensivo o 
relevante de datos personales, valoran los impactos reales respecto de determinado 

tratamiento de datos personales, a efecto de identificar y mitigar posibles riesgos 

relacionados con los principios, deberes y derechos de las personas titulares, asi 

como los deberes de los responsables y las personas encargadas, previstos en las 
disposiciones juridicas aplicables; 

Evidencia de auditoria: Las pruebas que obtiene el auditor durante la ejecucion de 

la auditoria, que muestra y da certeza o conviccién sobre los hechos o hallazgos 

que prueban y demuestran claramente éstos, con el objetivo de fundamentar y 

respaldar sus opiniones y conclusiones. 

Evoluci6n Patrimonial: Estudio que en su oportunidad realiza el Organo Interno 

de Control a las declaraciones de situacién patrimonial, de forma aleatoria para 

verificar que el incremento de su patrimonio sea acorde con sus ingresos y 

percepciones, presentadas por las personas servidoras publicas. 

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de 

archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de cada 

una de las areas del Organo Interno de Control. 

Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa: El expediente que se 

esta integrando derivado de un Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, 

con motivo un Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en el cual se 

tiene conocimiento de un acto u omisién posiblemente constitutivo de faltas 

administrativas. 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 | 
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Falta administrativa grave: Los actos que por accién o por omision, realicen las 

personas servidoras publicas en ejercicio de sus funciones 0 con motivo de ellas, y 

que son catalogadas como graves en términos de la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas, las cuales, de forma enunciativa, pero no 

limitativa se ubican en el Capitulo Il, Titulo Tercero de la Ley General en cita; asi 

como, lo previsto en la Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion 

de Sujetos Obligados y cuya sancién corresponde al Tribunal Federal de Justicia 

Administrativa. 

Falta administrativa no grave: Los actos que por accién o por omision, realicen 

las personas servidoras pUblicas en ejercicio de sus funciones 0 con motivo de ellas, 

y que se ubiquen en los supuestos enlistados de forma enunciativa, pero no 

limitativa en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y/o 

en la Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, su Reglamento 

Interno, el Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta, ambos de la Comisién Nacional 

de los Derechos Humanos 0 cualquier otro dispositivo normativo que rija el actuar 
de las personas servidoras publicas de la Comisién Nacional de los Derechos 

Humanos. 

Faltas de particulares: Los actos de personas fisicas o morales privadas que estén 

vinculados con faltas administrativas graves a que se refieren los Capitulos III y IV 

del Titulo Tercero de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, cuya 

sancion corresponde al Tribunal competente en los términos de la misma. 

Fiscalizar: Es el acto por el cual se audita, revisa, inspecciona, verifica y vigila con 

el propdsito de comprobar el cumplimiento de los programas establecidos, la 

utilizacidn adecuada de los recursos asignados y la obtencién de resultados 

satisfactorios. 

Formatos Abiertos: Conjunto de caracteristicas tecnicas y de presentacion de la 

informacion que corresponden a la estructura l6gica usada para almacenar datos 
de forma integral y que facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones 

estan disponibles publicamente y que permiten el acceso sin restriccién de uso por 
parte de las personas usuarias. 

Formatos Accesibles: Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a las 
personas solicitantes de informacion, en forma tan viable y cOmoda como la de las 
personas sin discapacidad ni otras dificultades para acceder a cualquier texto 

impreso y/o cualquier otro formato convencional en el que la informacién pueda 

encontrarse. 

Fuentes de acceso publico: Aquellas bases de datos, sistemas 0 archivos que por 
disposicidn de ley puedan ser consultadas publicamente cuando no exista 
impedimento por una norma limitativa y sin mas exigencia que, en su caso, el pago 
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de una contraprestaci6n, tarifa o contribucién. No se considerara fuente de acceso 

publico cuando la informacién contenida en la misma sea obtenida o tenga una 
procedencia ilicita, conforme a las disposiciones establecidas por la LGPDPPSO y 

demas disposiciones juridicas aplicables. 

Gestion de Riesgos: Al proceso sistematico que se debe realizar en la Comisién 

Nacional para evaluar y dar seguimiento al comportamiento de los riesgos a que 

esta expuesta en el desarrollo de sus actividades, mediante el analisis de los 

distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias 

y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos y metas de 

una manera razonable. 

Hallazgo: Es el documento donde el auditor plasma la problematica detectada 

durante la realizacién de una visita de inspeccién indicando las causas, efectos y 

fundamento legal, asi como las medidas correctivas y preventivas que permitan su 

solucion y eviten su recurrencia. 

Incompetencia: Falta de atribucién del Area para conocer de un asunto. 

Inconformidad: Procedimiento a partir del medio o instancia legal que se promueve 

en contra de los actos de los procedimientos de licitacidn publica o invitacidn a 

cuando menos tres personas, de conformidad con la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 

Incidente: Es una figura juridica donde se tramitan cuestiones controvertidas de 

caracter procesal, que surgen durante la tramitacién del Procedimiento de 

Responsabilidad Administrativa y que son accesorias al fondo del asunto principal, 

pero inmediatamente relacionadas con él. 

Indicio: Es una circunstancia cierta de la que se puede sacar, por induccion ldgica, 

una conclusi6n acerca de la existencia (o inexistencia) de un hecho a probar. 

Informacion de Interés Publico: Es aquella que resulta relevante o Util para la 

sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgaci6n contribuye a que 
el publico conozca las actividades que realizan los sujetos obligados en el ejercicio 

de sus funciones y como ejercen los recursos publicos, asi como a exigir la rendici6n 

de cuentas y el combate a la corrupcion. 

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA): El instrumento en 

el que la autoridad investigadora describe los hechos relacionados con alguna falta 

sefialada en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, exponiendo los 

motivos que generaron la conducta omisiva y la presunta responsabilidad de la 

persona servidora publica o de un particular en la comisi6n de faltas administrativas. 
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Informe Ejecutivo de Auditoria: En este documento, debera resefiarse, de manera 

clara y precisa, los problemas que enfrenta los Organos y las Unidades 

Administrativas auditada con relacién al programa, proceso o actividad revisado, 

tomando como base los resultados de la revisi6n, asi como la repercusiOn que en 
su caso llegara a impactar otros programas, procesos o actividades. 

Informe Final de Auditoria: Documento donde el auditor manifiesta su opinion los 

resultados de las verificaciones realizadas durante la ejecucion de la auditoria. 

Inspeccion: Actividad independiente que permite analizar una o mas operaciones, 

procesos o procedimientos; asi como, el cumplimiento de disposiciones legales o 

administrativas, con un objetivo especifico o determinado, con caracter preventivo, 

y en su caso, proponer acciones concretas y viables que redundan en la soluci6én 

de la problematica detectada. 

Improcedencia: Causa de terminacién del Procedimiento de Responsabilidad 

Administrativa por actualizarse los supuestos del articulo 196 de la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas. 

LGPDPPSO: Ley General de Protecci6n de Datos Personales en Posesién de 
Sujetos Obligados. 

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. 

Lineas de Investigacion: enfoque basado en conocimientos, experiencias, y 

perspectivas de analisis que permiten ordenar acciones encaminadas al 

esclarecimiento de los hechos denunciados. 

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Es una herramienta de planeacion 

que identifica en forma resumida los objetivos de un programa, incorpora los 

indicadores de resultados y gesti6n que miden dichos objetivos; especifica los 

medios para obtener y verificar la informacién de los indicadores, e incluye los 

riesgos y contingencias que puedan afectar el desempefo del programa. De 

acuerdo con los Lineamientos Generales para la Evaluacién de los Programas 

Federales de la Administracidn Publica Federal, todos los programas 

presupuestarios estan obligados a tener una MIR con la finalidad de contribuir a la 

transparencia y la rendicion de cuentas. 

Medidas de seguridad: Conjunto de acciones, actividades, controles o 
mecanismos administrativos, técnicos y fisicos que permitan proteger los datos 

personales. 
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Medidas de seguridad administrativas: Politicas y procedimientos para la 

gestion, soporte y revisién de la seguridad de la informaci6n a nivel organizacional, 
la identificacion, clasificacién y borrado seguro de la informacion, asi como la 

sensibilizaci6n y capacitacién del personal, en materia de proteccién de datos 

personales. 

Medidas de seguridad fisicas: Conjunto de acciones y mecanismos para proteger 

el entorno fisico de los datos personales y de los recursos involucrados en su 
tratamiento. De manera enunciativa mas no limitativa, se deben considerar las 

siguientes actividades: 

5. Prevenir el acceso no autorizado al perimetro de la organizacién, sus 

instalaciones fisicas, areas criticas, recursos e informacion; 

6. Prevenir el dafo o interferencia a las instalaciones fisicas, areas criticas de la 

organizacion, recursos e informacion; 
7. Proteger los recursos moviles, portatiles y cualquier soporte fisico o electrénico 

que pueda salir de la organizacion, y 
8. Proveer a los equipos que contienen o almacenan datos personales de un 

mantenimiento eficaz, que asegure su disponibilidad e integridad. 

Medidas de seguridad técnicas: Conjunto de acciones y mecanismos que se 

valen de la tecnologia relacionada con hardware y software para proteger el entorno 

digital de los datos personales y los recursos involucrados en su tratamiento. De 
manera enunciativa mas no limitativa, se deben considerar las siguientes 

actividades: 

1. Prevenir que el acceso a las bases de datos 0 a la informacion, asi 

como a los recursos, sea por usuarios identificados y autorizados; 

2. Generar un esquema de privilegios para que el usuario lleve a cabo 
las actividades que requiere con motivo de sus funciones; 

3. Revisar la configuracién de seguridad en la adquisicién, operaci6n, 

desarrollo y mantenimiento del software y hardware, y 
4. Gestionar las comunicaciones, operaciones y medios de 

almacenamiento de los recursos informaticos en el tratamiento de 

datos personales. 

Medida Cautelar: Las medidas que toma una autoridad dentro del Procedimiento 

de Responsabilidad Administrativa o en materia de transparencia para asegurar 

bienes o pruebas, mantener ciertas situaciones sin alterar, para evitar posibles 

dafios al interés general o al patrimonio del Estado, para proteger personas, 

victimas, ofendidos y testigos; asi como evitar la obstaculizacién del procedimiento 

seguido en forma de juicio. 

Medida Cautelar en materia de Transparencia: Las que podra ordenar la persona 

titular del Area de Transparencia y Datos Personales cuando advierta dafio 

inminente o irreparable en materia de proteccién de datos personales, siempre y 
cuando no impidan el cumplimiento de las funciones ni el aseguramiento de bases 
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de datos de la Comisién Nacional; las cuales sélo podran tener una finalidad 

correctiva y seran temporales hasta en tanto se resuelva el procedimiento de 

verificacion y se determinen, en caso de ser necesario, las medidas correctivas que 

deberan adoptarse de manera definitiva. 

Metodologia para las Auditorias al Desempefio: Cuerpo de conocimientos que 

describe y analiza los métodos, indicando sus limitaciones y recursos, clarificando 

sus supuestos y consecuencias, y considerando sus potencialidades para los 

avances en la investigacion. 

Notificaci6n: Acto procesal de comunicacién que tiene por objeto dar noticia de 

una resolucién, diligencia o actuacidn, a todos los que sean parte en el 

procedimiento de Investigacion y de responsabilidad administrativa, también a 

quienes se refieran o puedan causar perjuicios, cuando asi se disponga 

expresamente en aquellas resoluciones, de conformidad con la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas. 

OIC: Organo Interno de Control. 

Orden de Inicio de Auditoria: Es el documento por el cual se realiza el mandato 

por escrito para la realizacién de una auditoria, el cual va dirigido a la o el titular de 

los Organos y las Unidades Administrativas a auditar. 

Organismo: Entidades de derecho publico con personalidad juridica propia 
vinculadas o dependientes de las Administraciones Publicas que tienen por objeto 
realizar actividades de ejecucion o gestion reservadas a la Administracion. 

Organos Constitucionales Autonomos: Organismos a los que la Constitucién 

otorga expresamente autonomia técnica y de gestidn, personalidad juridica y 

patrimonio propio, incluidos aquellos creados con tal caracter en las constituciones 

de las entidades federativas. 

Organos Internos de Control: Las unidades administrativas a cargo de promover, 

evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en los entes publicos, 

asi como aquellas otras instancias de los érganos constitucionales aut6nomos que, 

conforme a sus respectivas leyes, sean competentes para aplicar las leyes en 

materia de responsabilidades de personas servidoras publicas. 

Organos y Unidades Administrativas: Los referidos en los articulos 17 fracciones 
I, Ill, Vy V, 21 fracciones | a VII y 37 del Reglamento Interno de la Comisién 

Nacional de los Derechos Humanos, el Organo Interno de Control, el Mecanismo 

Nacional de Prevencidon de la Tortura y el Mecanismo Independiente de Monitoreo 

Nacional de la Convencion sobre los derechos de las personas con Discapacidad. 
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PAA: Programa Anual de Auditorias. 

PAVCOT: Programa Anual de Verificacidn de Cumplimiento de Obligaciones de 

Transparencia. 

Papeles de trabajo: Documentos que contienen la evidencia que respalda los 

hallazgos, opiniones, conclusiones y juicios del auditor. Deben incluir toda la 

evidencia que haya obtenido o preparado el auditor durante la auditoria. 

Persona Encargada: Persona fisica o juridica, publica o privada, ajena a la 

organizacion de la persona responsable, que sola o conjuntamente con otras trate 
datos personales a nombre y por cuenta de la persona responsable. 

Personas servidoras publicas: Las mencionadas en el primer parrafo del articulo 
108 de la Constituci6én Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus correlativos 

en las Constituciones locales. 

Persona servidora publica incoada/indiciada/instrumentada: Las personas que 

en ejercicio de sus funciones 0 con motivo de ellas se encuentran bajo investigacioén 

O procedimiento de responsabilidad administrativa segun sea el caso, al ser 

presuntas responsables de la comisi6n de faltas administrativas. 

Personas fisicas: Ser humano, considerando como ente individual capaz de 

asumir obligaciones y ser titular de derechos. 

Personas morales: Ficcién de derecho para dar reconocimiento a una entidad 

individual e independiente, que esta sujeta a obligaciones y dotada de derechos. 

Plataforma Nacional: Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia 
el articulo 44 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. 

Plazo: Periodo de tiempo en que ha de realizarse o dejar de realizarse una 

actuacion en la Investigacion. 

Politicas de Operacion: Son guias de acci6n que definen los limites y parametros 
necesarios para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcidn, 

planes, programas, proyectos y politicas de la administracidn del riesgo, 

previamente definidos por la organizacion. 

Prescripcién de la facultad sancionadora del Organo Interno de Control: 
Pérdida de la facultad del Organo Interno de Control para imponer sanciones por la 

comisi6n de faltas administrativas, derivada de paso del tiempo, las cuales 

prescribiran en tres afios, contados a partir del dia siguiente al que se hubieren 

cometido las infracciones no graves, o a partir del momento en que hubieren 
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cesado. Cuando se trate de faltas administrativas graves o faltas de particulares, 

sera de siete afios. 

Principios rectores de la Autoridad garante: 

5. 

10. 

i 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

(7. 

Certeza: Otorga seguridad y certidumbre juridica a las personas particulares, 
ya que permite conocer si las acciones que realizan se ajustan a derecho y 

garantizan que los procedimientos sean verificables, fidedignos y confiables; 
Congruencia: Implica que exista concordancia entre el requerimiento formulado 

por el particular y la respuesta proporcionada por el sujeto obligado; 
Documentacion: Consiste en que los sujetos obligados deberan otorgar acceso 

a los documentos que se encuentren en sus archivos o que estén obligados a 

documentar, de acuerdo con sus facultades, competencias o funciones, 
conforme a las caracteristicas fisicas de la informacién o del lugar donde se 

encuentre, sin que ello implique la elaboraci6n de documentos ad hoc para 

atender las solicitudes de informacién; 
Eficacia: Tutela de manera efectiva el derecho de acceso a la informacion 

publica; 
Excepcionalidad: Implica que la informacién podra ser clasificada como 

reservada 0 confidencial Unicamente si se actualizan los supuestos que esta Ley 
expresamente sefala; 
Exhaustividad: Significa que la respuesta se refiera expresamente a cada uno 
de los puntos solicitados, con las limitantes del principio de documentaci6n; 
Imparcialidad: Deben en sus actuaciones, ser ajenos o extrafios a los intereses 

de las partes en controversia, sin inclinaciones hacia ninguna de las partes 
involucradas; 

Independencia: Deben actuar sin influencias que puedan afectar la 
imparcialidad o la eficacia del derecho de acceso a la informacién; 
Legalidad: Ajustar su actuaciOn a las disposiciones juridicas aplicables, 
fundamentando y motivando sus resoluciones y actos; 
Maxima publicidad: Promover que toda la informacién en posesién de los 

sujetos obligados documentada sea publica y accesible, salvo en los casos 
expresamente establecidos en esta Ley o en otras disposiciones juridicas 
aplicables, en los que podra ser clasificada como reservada o confidencial por 
razones de interés publico o seguridad nacional; 
Objetividad: Ajustar su actuacidn a los supuestos de ley que deben ser 
aplicados al analizar el caso en concreto para resolver, sin considerar juicios 
personales; 

Profesionalismo: Deben sujetar su actuaci6én a conocimientos técnicos, 
tedricos y metodoldgicos, que garanticen un desempenho eficiente y eficaz en el 
ejercicio de su actuar, y 
Transparencia: Dar publicidad a los actos relacionados con sus atribuciones, 
asi como dar acceso a la informacién que tengan la obligacién de documentar. 

Prorroga en la etapa de investigacion: Ampliacion del plazo o tiempo para realizar 
las diligencias necesarias para el esclarecimiento de los hechos denunciados. 

S
a
 

8(
MP
/Q
IC
Ii
V/
20
2 

DO
CU
ME
NT
O 

RE
GI
ST
RA
DO
-E
N 

EL
 

O
R
G
A
N
O
 

I
N
T
E
R
N
O
 

D
E
 
C
O
N
T
R
O
L
 

F
E
C
H
A
:
 

14
 
DE
 
A
B
R
I
L
 
DE
 
20
25
 

5 

ACTUALIZACION: ABRIL 2025 



CNDH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 
aan ORGANO INTERNO DE CONTROL Pagina 509 de 511 

Pruebas: Hecho o evidencia, una razon o argumento, utilizado para demostrar la 

verdad o la falsedad de algo, de una accion, una tesis, una teoria. 

Queja: Es la manifestacion o noticia de hechos realizados por una persona o grupo 

de personas, quienes de manera expresa relatan presuntas faltas administrativas 

en agravio de ellos o de terceras personas, estos cometidos por personas 

servidoras publicas de la Comisién Nacional de Derechos Humanos. 

Quejoso: Es el que ataca o denuncia un acto de autoridad que considera lesivo a 
sus derechos. 

Recurso: Medio de defensa con el que cuentan las partes en el procedimiento, para 

ejercitar acciones en contra de una resolucién que afecta sus intereses. 

Recurso de Revision: Medio de defensa interpuesto por particulares en contra de 

las resoluciones en materia de Transparencia de la Comisién Nacional de los 

Derechos Humanos, de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso 

a la Informacién Publica y a la Ley General de Proteccién de Datos Personales en 

Posesion de Sujetos Obligados. 

Remision: Toda comunicacién de datos personales realizada exclusivamente entre 

el responsable y la persona encargada, dentro o fuera del territorio mexicano. 

Resolver: Poner fin a un problema o conflicto. 

Resolucion: Determinacién que se emite después de llevar a cabo el Procedimiento 

de Responsabilidad Administrativa, que conoce el Area de Responsabilidades y 

Defensa Juridica, conforme a lo establecido en la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas; con el que se concluye la plena responsabilidad 

de la persona incoada en los casos de faltas no graves y para el caso de las faltas 

graves 0 las de particulares vinculados con faltas graves sera el Tribunal Federal de 

Justicia Administrativa la autoridad competente para imponer la pena. 

Responsable: Sujetos obligados a que se refiere el articulo 3, fraccién XXVII de la 
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, 
que deciden sobre el tratamiento de datos personales. 

Revision: Actividades ordenadas, estructuradas y objetivas con un enfoque 

preventivo y de mejora continua, orientadas a identificar debilidades de control 

interno y posibles riesgos, para asegurar la razonabilidad del cumplimiento de las 

metas, objetivos, resguardo y preservacién adecuada de los recursos de la 

Comision Nacional de los Derechos Humanos dentro de un marco de eficiencia, 

eficacia, economia y transparencia en sus operaciones, en cumplimiento con su 

marco juridico. 
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Sancion: Consecuencia de la falta administrativa grave 0 no grave segtin sea el 

caso, substanciado del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa. 

Secretaria: Secretaria Anticorrupci6n y Buen Gobierno. 

Seguimiento: Es la comprobacion de que las unidades administrativas atiendan en 

los términos y plazos establecidos, las recomendaciones, areas de oportunidad, 

medidas correctivas y preventivas, asi como acciones de mejora determinados en 
los informes de auditorias, revisiones, visitas de inspeccidn y acompahamientos 

preventivos. 

Sistema de Control Interno y Gestion de Riesgos de la CNDH: La serie de 
acciones que se realizan para guiar las actividades institucionales, en cuya 

realizacion intervienen la persona titular de la Comisién Nacional, el personal 

estratégico, directivo y operativo. Tiene como finalidad, proporcionar una seguridad 

razonable en el logro de los objetivos y metas estratégicos y la salvaguarda de los 

recursos pUublicos. 

Sistema de declaraciones patrimoniales CNDH: medio electrénico denominado 

Sistema de Declaraciones Patrimoniales CNDH, para regular lo relativo a la 

presentacion, recepcion y resguardo de las declaraciones de situacion patrimonial 

y de intereses que presentan las personas servidoras publicas de la Comision 

Nacional de los Derechos Humanos. 

Sistema Nacional: Sistema Nacional de Acceso a la Informaci6én Publica; 

Sistema Nacional Anticorrupcion: La instancia de coordinacién entre las 

autoridades de todos los érdenes de gobierno competentes en la prevencion, 

deteccion y sancidn de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, 

asi como en la fiscalizacién y control de recursos publicos. 

Solicitud de acceso a datos personales: Requerimiento de_ informacion 

relacionada con datos personales de las personas servidoras publicas de la 

Comisién Nacional de los Derechos Humanos, recibido a través de la Plataforma 

Nacional de Transparencia y turnado por la Unidad de Transparencia de la Comision 

Nacional. 

Solicitud de acceso a la informacion publica: Requerimiento de informacion 

publica recibido a través de la Plataforma Nacional de Transparencia y turnado por 

la Unidad de Transparencia de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, 

relacionado con las diversas actividades y atribuciones del Organo Interno de 

Control. 
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Solicitud de Informacion: Es un documento por el cual se requiere informacién a 

los Organos y Unidades Administrativas, respecto al rubro, area, proceso o 

procedimiento a revisar durante los trabajos de auditoria. 

Sujetos Obligados (LGPDPPSO): Cualquier autoridad, entidad, organo y 
organismo de los poderes ejecutivo, legislativo y judicial, 6rganos auténomos, 

partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, en el ambito federal, estatal y 

municipal o de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México. 

Sujetos Obligados (LGTAIP): Cualquier autoridad, agencia, comisién, comité, 

corporacion, ente, entidad, instituci6n, 6rgano, organismo o equivalente de los 
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de los tres niveles de gobierno, érganos 

constitucionalmente aut6nomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, 
asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos 

publicos o realice actos de autoridad en los referidos niveles de gobierno. 

Supresion: Baja archivistica de los datos personales conforme a las disposiciones 

juridicas aplicables en materia de archivos, que resulte en la eliminacién, borrado o 
destrucci6n de los datos personales bajo las medidas de seguridad previamente 
establecidas por el responsable. 

Transferencia: Toda comunicacién de datos personales dentro o fuera del territorio 

mexicano, realizada a persona distinta de la titular, del responsable o de la persona 
encargada. 

Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones efectuadas mediante 

procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos personales, 
relacionadas con la obtencidn, uso, registro, organizacién, conservacién, 

elaboracion, utilizacién, comunicacion, difusidn, almacenamiento, posesidn, 

acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacion, transferencia o disposicion de datos 
personales. 

Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 41 de la 
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Sujeto 
Obligado. 

Version Publica: Documento o expediente en el que se otorga acceso a la 

informacion publica, previa eliminacién u omisidn de aquellas partes o secciones 
que se encuentren clasificadas conforme a la Ley. 

Visitas de Inspeccion: Es una actividad independiente de la auditoria que permite 

analizar una operacion, proceso o procedimiento o el cumplimiento de disposiciones 

legales o administrativas, con un objetivo especifico y, en su caso, proponer 

medidas de caracter preventivo; concretas y viables que dan solucién a la 

problematica detectada. 
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