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DESACTUALI;ACI()N DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

Como resultado del analisis a la normatividad interna proporcionada por la
Subdirecciéon de Recursos Humanos, se tiene como resultado lo siguiente:

1. No se encuentran actualizados los Manuales Administrativos de la
Subdireccién de Recursos Humanos de acuerdo con lo dispuesto por la
normatividad interna del Instituto:

Manual de Manual de
DECUMERID Organizacién | Procedimientos
FECHA DE DOCUMENTO 10/07/2009 19/02/2007
FALTA g 5 DES
ACTUA%!ZATQIQN e X X
_DIFUSION .
CAUSA:
e Falta de revision y constante actualizacién de las estructuras y

procedimientos de trabajo de las areas que la conforman.
EFECTO:

e Que personal de las areas no cuente con la informacién sobre las funciones
que les corresponde desempefiar, al ocupar los cargos o puestos de trabajo
que constituyen acciones de una etapa o paso en el flujo de
procedimientos.

El Director de Administracién, girara instrucciones a quien corresponda y se
asegurara de que sean atendidas las siguientes recomendaciones, asi como de
presentar la evidencia documental suficiente que demuestre su
cumplimiento:

CORRECTIVAS:

1. Actualizar el Manual de Organizaciéon de la Subdireccion de Recursos
Humanos.

2. Actualizar el Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Recursos
Humanos del Instituto.

3.Una vez actualizados los Manuales Administrativos de la Subdireccién de
Recursos Humanos del Instituto, se deberan someter a autorizacion del
Comité de Mejora Regulatoria (COMERI), para tal efecto remita a este
Organo Fiscalizador la documentacién que acredite el envio de dichos
manuales al Comité para su autorizacién.

PREVENTIVAS:

1. Girar instrucciones a quien corresponda a fin de verificar periédicamente
gue no sélo gue se cumpla con lo dispuesto por el Manual ya sea de
Organizacion y/o de Procedimientos, sino ademas, gque la informaciéon que
contenga permanezca vigente, tales como el organigrama, funciones,
procedimientos, politicas y/o normas de operacién, informes, formatos, entre

otros. \-/ j |
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FUNDAMENTO LEGAL:

e Articulo 70, fracciones |, Il y [l de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, DOF 04-V-2015.

e Apartados |, I, lll, VI y IX, de la Guia Interna para la Elaboracién de Manuales
Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ. 31 de enero de
2018.

2.Girar instrucciones a quien corresponda a fin de verificar periédicamente
gue los Manuales Administrativos actualizados se encuentren publicados en
la pagina web del INCMNSZ, para consulta del publico en general.

FECHA DE FIRMA: 12 de agosto de 2020

FECHA COMPROMISO: 15 de octubre de 2020

SERVIDOR PUBLICO ENCARGADO DE SU ATENCION:

&orio Pineda
cion del INCMNSZ

LC.C
Director de Admini

ELABORO Y REVISO

-

é Jair Valencia Reyes
ordinador de la Auditoria
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DESACTUALIZACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS DEL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES.

Como resultado del andlisis a la nermatividad interna proporcionada por el
area auditada, se tiene como resultado lo siguiente:

1. No se encuentran actualizados los Manuales Administrativos del
Departamento de Relaciones Laborales del Instituto de acuerdo con lo

dispuesto por la normatividad interna del Instituto:

R e s Manual de Manual de
DOCUMEtﬁ-Q Organizacion Procedimientos
 FECHA DEL DOCUMENTO 31/072009 09/03/2006
FALTA DE ACTUALIZACION Y

CDIRUSIONE ; X -

2. No se identifica en el "Procedimiento para la elaboracién, control y
salvaguarda los expedientes de los empleados’, que se integren en el
expediente de la persona servidora publica la Manifestacion por escrito que
no desempefia otro empleo, cargo o comision en la Administracion Publica
Federal y el Formato de Compatibilidad de empleo.

3. ElManual de Procedimientos del Departamento de Relaciones Laborales no
contempla un procedimiento especifico para el trdmite de elaboracién de las
compatibilidades de empleo.

CAUSA:

El Director de Administracion, girara instrucciones a guien corresponda y se
asegurard de que sean atendidas las siguientes recomendaciones, asi como de

presentar la evidencia documental suficiente que demuestre su

cumplimiento:
CORRECTIVAS:

1. Actualizar el Manual de Organizacién del Departamento de Relaciones
Laborales.

2.Actualizar el Manual de Procedimientos del Departamento de Relaciones
Laborales, contemplando la integracidn de los resultados de los numerales
2 y 3, de conformidad con las disposiciones normativas correspondientes.

3.Una vez actualizados los Manuales Administrativos de la Subdireccion de
Recursos Humanos del Instituto, se deberan someter a autorizacién del
Comité de Mejora Regulatoria (COMERI), para tal efecto remita a este
Organo Fiscalizador la documentacion que acredite el envio de dichos
manuales al Comité para su autorizacion. &

PREVENTIVAS:

1. Designar a un responsable de verificar periédicamente que no sélo que se
cumpla con lo dispuesto por el Manual ya sea de Organizacién y/o de
Procedimientos, sino ademdés, que la informacion que contenga
permanezca vigente, tales como el organigrama, funciones, procedimientos,
politicas'y/o normas de operacioén, informes, formatos, entre otros,

Fecha de elaboracién: 07 de agosto de 2020.
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e Falta de revision y constante actualizacién de las estructuras y
procedimientos de trabajo de las areas que la conforman.

EFECTO:

e Que no se cuente con la informacion sobre las funciones que les
corresponde desempenfar, al ocupar los cargos o puestos de trabajo que
constituyen acciones de una etapa o paso en el flujo de procedimientos.

FUNDAMENTO LEGAL:

o Articulo 70, fracciones |, Il y |ll de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Inforrmacién Publica, DOF 04-V-2015.

e Articulos 136 y 137 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. 30 de marzo de 2006.

e 6.2.9 Compatibilidades. Manual Administrativo de Aplicacidon General en
materia de Recursos Humanos y Organizacién. 27/Noviembre/2018

e Apartados |, I, I, VI y IX, de la Guia Interna para la Elaboracién de Manuales
Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ. 31 de enero de
2018.

2.Designar a un responsable de verificar periédicamente que los Manuales
Administrativos actualizados se encuentren publicados en la pagina web del
INCMNSZ, para consulta del pUblico en general.

FECHA DE FIRMA: 12 de agosto de 2020

FECHA COMPROMISO: 15 de octubre de 2020

SERVIDOR PUBLICO ENCARGADO DE SU ATENCION:

)
L.C. Carlos ﬁndré Osorio Pineda
Director de AdmigdStracion del INCMNSZ

ELABORO Y REVISO
/% s

L.C-368€ Jair Valencia Reyes
rdinador de la Auditoria

Fecha de elaboracion: 07 de agosto de 2020.
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DESACTUALIZACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS DEL
DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y REMUNERACIONES.

Como resultado del anélisis a la normatividad interna proporcionada por el
area auditada, se tiene como resultado lo siguiente:

los Manuales Administrativos del
de acuerdo con lo

1. No se encuentran actualizados
Departamento de Empleo y Remuneraciones
dispuesto por la normatividad interna del Instituto:

Manual de Manual de
QOCUMENT.O Organizacion | Procedimientos
30/07/2009 19/01/2007
ACTU/ X X
DIFUSléN
CAUSA:
e Falta de revisibn y constante actualizacion de las estructuras y

procedimientos de trabajo de las areas que la conforman.
EFECTO:

o Que personal de las areas no cuente con la informacién sobre las funciones
gque les corresponde desempenfiar, al ocupar los cargos o puestos de trabajo

El Director de Administracion, girara instrucciones a quien corresponda y se
asegurara de que sean atendidas las siguientes recomendaciones, asi como de

presentar la evidencia documental suficiente que demuestre su

cumplimiento:
CORRECTIVAS:

1. Actualizar el Manual de Organizacién y de Procedimientos del
Departamento de Empleo y Remuneraciones del Instituto.

2.Una vez actualizados los Manuales Administrativos del Departamento de
Empleoy Remuneraciones del Instituto, se deberan scmeter a autorizacion
del Comité de Mejora Regulatoria (COMERI).

3.Difundir en la pagina del INCMNSZ los Manuales Administrativos, una vez
autorizados por el COMERI dejando evidencia de esta actividad.

PREVENTIVAS:

1. Una vez que los Manuales Administrativos estén actualizados y autorizado
por el COMERI, debera girar instrucciones a quien corresponda a fin d:Q
verificar periodicamente que no sélo que se cumpla con lo dispuesto por el
Manual ya sea de Organizacién y/o de Procedimientos, sino ademas, que la
informacién que contenga permanezca vigente, tales como el organigrama,
funciones, procedimientos, politicas y/o normas de operacién, informes,

formatos, entre otros. \/
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NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran (INCMNSZ).

SECTOR: Salud CLAVE: 12226

UNIDAD AUDITADA: Direccidon de Administracién.

CLAVE DE PROGRAMA:
100 “Recursos humanos”

procedimientos.

FUNDAMENTO LEGAL:

2018.

gue constituyen acciones de una etapa o paso en el flujo de

e Articulo 70, fracciones |, Il y Ill de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, DOF 04-V-2015.

e Apartados |, Il, lll, VI y IX, de la Guia Interna para la Elaboracién de Manuales
Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ. 31 de enero de

general.

2.Una vez que los Manuales Administrativos estén actualizados y autorizados
por el COMERI, debera girar instrucciones a quien corresponda a fin de
verificar periédicamente gue los Manuales Administrativos se encuentren
publicados en la pagina web del INCMNSZ, para consulta del puablico en

FECHA DE FIRMA: 12 de agosto de 2020

FECHA COMPROMISQ: 15 de octubre de 2020

SERVIDOR PUBLICO ENCARGADO DE SU ATENCION:

iy

L.C.Ca é;/ sorio Pineda
Director de Adminjs#racion del INCMNSZ

ELABORO Y REVISO

AUTORIZQ

%/Jair Valencia Reyes

rdinador de la Auditoria

Fecha de elaboracion: 07 de agosto de 2020.
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PROBLEMATICAS IDENTIFICADAS EN LOS FORMATOS DE COMPATIBILIDAD
DE EMPLEOS.

Derivado de la revisién de los expedientes de las personas servidoras publicas
gue cuentan con dos o mas empleos, cargos o comisiones dentro de la
Administracién Publica Federal conforme al Anexo |, se observa lo siguiente:

1. La Lista Checable del Formato de compatibilidad de empleos, cuenta con
firmas de los analistas con fecha posterior al alta de las personas servidoras
publicas.

2. El Formato de Compatibilidad de empleos esta desactualizado, respecto de
datos como area de adscripcién, sueldos, horarios o jornadas de trabajo.

3. El Fermato de Compatibilidad de empleos, no cumple con los requisitos de
acuerdo con el instructivo para el llenado emitido por la Secretaria de la
Funcién Publica.

4. Inconsistencias en informacién respecto del sueldo contra el establecido en
el contrato de prestacién de servicios. (Contratos de prestacion de servicios).

5. Falta de evidencia dentro del expediente que acredite los motivos por los
cuales los tramites de compatibilidad de empleos no fueron concluidos por
las personas servidoras publicas gue lo solicitaron.

CAUSA:

e Controles insuficientes para verificar que la informacién plasmada en los
formatos de compatibilidad de empleos se encuentre debidamente
autorizada en tiempo y forma.

e Controles insuficientes para verificar que toda la informacion del formato de
compatibilidad de empleos se encuentre debidamente actualizada.

El Director de Administracion girara instrucciones a quien corresponda y
se asegurard de que sean atendidas las siguientes recomendaciones, asi
como de presentar la evidencia documental suficiente que demuestre su
cumplimiento:

CORRECTIVAS:

1.  Determinar la procedencia de la actualizacion del formato de
compatibilidad de empleos del personal que se lista en el Anexo 1.

En caso contrario obtener evidencia que acredite que la persona
servidora publica ya no requiere del trdmite en comentd e integrar
el documento que asi lo acredite en el documento correspondiente.

2. Dar seguimiento a los casos en que personas servidoras publicas
iniciaron el tramite de compatibilidad de emplecs, v no lo
concluyeron de ser el caso, elaborar el Formato de Compatibilidad
de empleos correspondiente.

En caso que no se requiera dicho formato de compatibilidad, se
deberd integrar evidencia que lo acredite, en el expediente laboral ¥
respectivo.

1S

//’)/)
1. Capacitar al personal responsable de realizar el tramite de

Compatibilidad de Empleos, con aspectos tales como normatividad
aplicable, identificacién de personal que debe contar autorizacion del

PREVENTIVAS:

Fecha de elaboracion: 07 de agosto de 2020.
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Falta de wverificacion constante, respecto del cumplimiento de la
normatividad para la autorizacién de los Formatos de Compatibilidad de
Empleos.

EFECTO:

Elaboracién de formatos de compatibilidad de empleos fuera de la
normatividad.

Personas servidoras puUblicas cuenten con Formato de Compatibilidad de
empleos vigente.

FUNDAMENTO LEGAL:

Articulo 136 y 137 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. D.O.F. 30/marzo/2006.

Articulo Tercero, Titulo tercero, Capitulo VI, Numeral 100, fraccién I, numeral
a) y fracciéon VIl del acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia
de recursos humanos y servicio profesional de carrera. Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera. 27/noviembre/2018

formato de compatibilidad de empleos, llenado de formado de
acuerdo con las disposiciones de la SFP, integracion de expediente,
actualizacion de formatos, seguimiento de solicitudes de formato de
compatibilidad, entre otros.

2. Realizar una campafa para invitar a las personas servidoras publicas
que laboran en el Instituto, que cuentan con otro empleo, cargo o
comisién, o si esta prestando servicios profesionales por honorarios
dentro de cualquier dependencia o entidad en la Administracién
Pablica Federal a regularizar su situacion a fin de atender las
disposiciones normativas que corresponden.

3. De los resultados del punto anterior, generar un listado de personal
gue cae en este supuesto y analizar cada uno de los casos, situaciones
y condiciones de horarios, ubicaciones de los empleos y funciones
para determinar la procedencia de la compatibilidad de los empleos
atendiendo a lo dispuesto por la normatividad aplicable y solicitar a
persona servidora publica iniciar el tramite correspondiente.

informar a las personas servidoras publicas de la normatividad
cumplir cuando cuentan con mas de un empleo, cargo o comision, o
si estd prestando servicios profesionales por honorarios dentro de
cualguier dependencia o entidad en la Administracion Publica
Federal, que incluya: periodo de campana, actividades a realizar y
tiempo de ejecuciéon, area responsable de realizarla y de dar
seguimiento a los resultados de esta.

4. Establecer un calendario para llevar a cabo campafias periddicas para&«
a

FECHA DE FIRMA: 12 de agosto de 2020 /

Fecha de elaboracién: 07 de agosto de 2020.
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FECHA COMPROMISO: 15 de octubre de 2020

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ENCARGADA DE SU ATENCION:

.
&

Director d

L.C. Carios A s Osorio Pineda
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EXPEDIENTES DE PERSONAL INCOMPLETOS CONFORME A LA
NORMATIVIDAD.

Derivado de la revision de los expedientes del personal que de acuerdo
con el area auditada tiene un dictamen de autorizacién de
compatibilidad de empleos vigente durante 2019, del anexo |, se observa
lo siguiente:

1. No se integra dentro de los expedientes de las personas servidoras
publicas la manifestacién bajo protesta de decir verdad, de si se
encuentra o no desempenando otro empleo, cargo o comision, o si
estd prestando servicios profesionales por honorarios dentro de
cualquier dependencia o entidad en la Administracién Publica
Federal.

2. Se identificaron manifestaciones en que las personas servidoras
publicas sefialan que no desempefian otro empleo, cargo o
comision, o si estd prestando servicios profesionales por honorarios
dentro de cualquier dependencia o entidad en la Administracién
Publica Federal, cuando cuentan con un Formato de
Compatibilidad de Empleo.

CAUSA:

e Deficiencia en controles que permitan verificar la debida integracién
de los documentos en los expedientes laborales.

e Ineficientes controles para verificar que la informacion manifestada
corresponde con la situacién laboral real de las personas servidoras
publicas.

El Director de Administracion girard instrucciones a quien corresponda y se
asegurard de que sean atendidas las siguientes recomendaciones, asi como de
presentar la evidencia documental suficiente que demuestre su cumplimiento:

CORRECTIVAS:

il

PREVENTIVAS:

1.

Elaborar la justificacién légica juridica de las razones por las cuales el personal
listado en el Anexo 1, no tiene integrado a su expediente la manifestacion
bajo protesta de decir verdad, de si se encuentra o no desempefiando otro
empleo, cargo o comision, o si estd prestando servicios profesionales por
honorarios dentro de cualquier dependencia o entidad en la Administracion
Publica Federal.

Del listado de personas servidoras publicas del Anexo 1, obtener la
manifestacion bajo protesta de decir verdad, de si se encuentra o no
desempefiando otro empleo, cargo o comision, o si esta prestando servicios
profesionales por honorarios dentro de cualquier dependencia o entidad en
la Administracion Publica Federal e integrarlo al expediente correspondiente.

Girar instrucciones a quien corresponda, a efecto de que realice la
regularizacion de los expedientes de las personas servidoras publicas que no
cuentan la manifestacion bajo protesta de decir verdad, de si se encuentra o
no desempefando otro empleo, cargo o comision, o si estd prestando
servicios profesionales por honorarios dentro de cualquier dependencia o

entidad en la Administracién Publica Federal.
W/
% >

Fecha de elaboracion: 10 de agosto de 2020.
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e El documento de la manifestacion bajo protesta decir verdad,
Unicamente sefala que la persona servidora publica "No desempefia
otro empleo, cargo o comision en la APF".

EFECTO:

e Que el area no genere informacién actualizada y verificada.
e Se genera confusién al requisitar el formato de manifestacion.

FUNDAMENTO LEGAL:

e Articulo 136 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. D.O.F. 30/marzo/2006

e Articulo tercero, titulo tercero, capitulo VI, numerales 93 y 94, del
acuerdo por el gue se emiten las disposiciones en materia de recursos
humanos y servicio profesional de carrera. Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera.

FECHA DE FIRMA: 12 de agosto de 2020

FECHA COMPROMISO: 15 de octubre de 2020

Adicionar en el formato de la manifestacion bajo protesta de decir verdad, de
si se encuentra o no desempefando otro empleo, cargo o comisién, o si estd
prestando servicios profesionales por honorarios dentro de cualquier
dependencia o entidad en la Administracién Publica Federal, un espacio que
permita verificar los casos en que sea aplicable, que las personas servidoras
publicas “SI" desempefian otro empleo, cargo o comision o si esta prestando
servicios profesionales por honorarios dentro de cualquier dependencia o
entidad en la Administracién Publica Federal, asi como el nombre de la(s)
Institucion(es) donde se desempefia(n).

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ENCARGADA DE SU ATENCION:

L.C.

Mr’ sorio Pineda
Director de Admisfistracion del INCMNSZ

ELABORO Y REVISO

~Josée Jair Valencia Reyes
Coordinador de la Auditoria

Fecha de elaboracién: 10 de agosto de 2020.

Leda. Guadalup Fat Angeles Gémez
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IRREGULARIDADES EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION;
CONTRATACION, Y/O BAJA DE PERSONAL.

Derivado de la revision de la documentacion contenida en los expedientes
de los servidores publicos que cuentan con dos o méas empleos, cargos o
comisiones dentro de la Administracion Publica Federal conforme al Anexo
I, se observa lo siguiente:;

1. Se realizaron contrataciones de servidores publicos sin tener el Formato
de Compatibilidad correspondiente debidamente autorizado en tiempo
y forma.

CAUSA;

s Controles insuficientes para verificar que las contrataciones se realicen
apegadas a la normatividad.

» Insuficiente supervision para la aplicacion de la normatividad para la
autorizacion de la compatibilidad de empleos.

EFECTO:

e Incumplimiento normativo, respecto de personal que labora en el

Instituto y que cuenta con dos o mas empleos, cargos 0 comisiones en
al APF.

El Director de Administracién girard instrucciones a guien corresponda y se
asegurara de que sean atendidas las siguientes recomendaciones, asi como de
presentar la evidencia documental suficiente que demuestre su
cumplimiento:

CORRECTIVAS:

1. Elaborar la justificacion |6agica juridica de las razones por las cuales se
contratd a personal que no contaba con Formato de Compatibilidad de
empleos autorizado en tiempo y forma.

2. En caso de que se identifique que alguna de las personas servidoras
publicas del listado del ANEXO 1, cuentan con mas de dos empleos, cargos
o comisiones dentro de la APF y que el dictamen de autorizacién de
compatibilidad no resulte favorable, se deberd indicar a la persona
interesada que podra optar por el puesto o contrato gue mas convenga a
sus intereses, conforme a la normatividad que aplica.

PREVENTIVAS:

1. Fortalecer la supervision para verificar que antes de contratar a una
persona que cuenta con mas de dos empleos, cargos o comisiones o si esté
prestando servicios profesionales por honorarios dentro de cualqguier
dependencia o entidad dentro de la APF, cuente con el Formato de
Compatibilidad de empleos debidamente autorizado, dejando evidencia
de dicha supervision que contenga cuando menos nombre de quién

Fecha de elaboracion: 07 de agosto de 2020.

elaboro, quién supervisé y fecha. F o




by

PAGINA: 2de2

NO. DE AUDITORIA: 007/2020
. i % ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE | NO. DE OBSERVACION: 07
5 o FUNCION PUBLIC A CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN MONTO FISCALIZABLE: N/A
e s v MONTO FISCALIZADO: N/A
e CEDULA DE RESULTADOS PRELIMINARES MONTO POR ACLARAR: N/A
MONTO POR RECUPERAR: N/A
RIESGO: BAJO

NOMBRE DE LA ENTIDAD: Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran (INCMNSZ). SECTOR: Salud CLAVE: 12226

’_U'NIDAD AUDITADA: Direccién de Administracion.

CLAVE DE PROGRAMA:
100 “Recursos Humanos"

FUNDAMENTO LEGAL:

e Articulo 136 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
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