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AUDITORIA INTERNA

Dra. Laura Aida Duran Hernandez, Auditora Interna de la Universidad Auténoma
del Estado de Quintana Roo, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 1, 3,
fracciones IX, X, XX y XXI, 91, 92 y 93 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 160, fraccién IV de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo; 60, 61, 62, fracciones |, IX y X del Reglamento General;
funciones MO-AI-5 y MO-AI-7 del Manual de Organizacién vigente, estos ultimos
dispositivos de la Universidad Auténoma del Estado de Quintana Roo, y,

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 91 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la investigacion por presunta responsabilidad de
Faltas administrativas, iniciara de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes o en su caso, de auditores
externos; que las denuncias podran ser anénimas y en su caso, las Autoridades
Investigadoras mantendran con caracter de confidencial la identidad de las personas
que denuncien las presuntas infracciones.

Que atendiendo a la obligacion que emana del articulo 92 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, establece que las Autoridades Investigadoras
estableceran areas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda presentar
denuncias por presuntas faltas administrativas, de conformidad con los criterios
establecidos en dicha Ley.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 93 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la denuncia debera contener los datos o indicios
gue permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa por la comisién de
faltas administrativas, y podran ser presentadas de manera electrénica a través a
través de los buzones que establezca la Auditoria Interna, lo anterior sin menoscabo
de la plataforma digital que determine, el Sistema Nacional Anticorrupcién, por lo que

en tanto se implementan los medios tecnolégicos correspondientes, debe preveerse
las formas iddéneas para la presentacion de las denuncias.

Y. S
establece que la Auditoria Interna es su Organo Interno de Control, con gban

técnica y de gestion para el desarrollo de sus facultades y funciones, ent;le?l
se encuentra la facultad de recibir y dar seguimiento a las quejas y/o @enu@ sdie
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estudiantes y/o la ciudadania, con respecto a la actuacién de las autoridades en
materia de rendicién de cuentas y fiscalizacién.

Que el Manual de Organizacion Vigente de la Universidad, establece que la Auditoria
Interna tiene la funcion de verificar la atencién de quejas y/o denuncias que se
interpongan en contra de los servidores publicos universitarios, presidiendo la
investigacion por los actos, omisiones o conductas de servidores publicos y
particulares que puedan constituir responsabilidad administrativa en los términos de
la normatividad aplicable.

Toda vez que se tienen instauradas diversas formas e instancias para recibir
manifestaciones de hechos realizadas por los integrantes de la comunidad
universitaria y de la ciudadania en general, con contenido diverso; aunado que de
conformidad a la autonomia reconocida a la Universidad y su facultad de
autogobierno, su normatividad establecida otorga diversas facultades a las
autoridades para conocer y sancionar causas de responsabilidad universitaria; por lo
que resulta necesario establecer el procedimiento para la atencién de quejas y/o
denuncias de la Auditoria Interna, y eficientar los procesos mediante una oportuna
atencion de las mismas a través de procesos eficaces, sencillos y eficientes en su
manejo que permitan una adecuada comunicacién con la comunidad universitariay la
ciudadania en general, por lo que se tiene a bien expedir el siguiente:

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION, TRAMITE Y CONCLUSION DE QUEJAS Y/O

DENUNCIAS DE LA AUDITORIA INTERNA DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMARELZS: 557

ESTADO DE QUINTANA ROO e
X &7 . i
Q i
OBJETO Y CONCEPTOS g @(!

1. El presente procedimiento tiene por objeto establecer las directrices Y878 L8

recepcion, tramite y atencién de las manifestaciones de los integrantes“ddﬂéTORfA
comunidad universitaria y ciudadania en general que se formulen ante la AuditoriatNA

Interna de la Universidad Auténoma del Estado de Quintana Roo, conforme lo
establecido en los articulos 91, 92 y 93 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 62 fraccién IX del Reglamento General; y funciones MO-AI-5 y MO-Al-
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7 del Manual de Organizacion vigente de la Universidad Auténoma del Estado de
Quintana Roo.

Este procedimiento de aplicacién obligatoria para el personal de la Auditoria Interna de
la Universidad Auténoma del Estado de Quintana Roo.

2. La Auditoria Interna, tendré a su cargo la interpretacién para efectos administrativos
del presente procedimiento y resolvera los casos no previstos en los mismos.

3. Para los efectos del presente procedimiento se entendera por:

3.1 Integrantes de la Comunidad Universitaria: estudiantado, personal
administrativo, docente, autoridades universitarias y egresados;

3.2 Ciudadania: personas fisicas o morales externa a la comunidad universitaria;
3.3 Dato: Es la informacidn que identifica un hecho;

3.4 Denuncia: La manifestacion de hechos realizada por integrantes de la
comunidad universitaria o de la ciudadania en general, por actos u omisiones que
pudieran constituir presunta responsabilidad administrativa por la comisién de
faltas administrativas, realizada en contra de personas servidoras publicas
universitarias, personas fisicas o morales en los términos de los articulos 91, 92
y 93 de la Ley General,

3.5 Denunciante: la persona fisica o moral integrante de la comunidad
universitaria o de la ciudadania en general, a que se refieren el articulo 3, fraccién
Il de la Ley General, con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con Faltas administrativas, en términos de los articulos 91
y 93 de la Ley General;

3.6 Auditoria Interna: al Organo Interno de Control de la Universidad Auténoma
del Estado de Quintana Roo.

3.7 Folio: Acuse de recibo otorgado como numero Gnico en orden de prelaciéon
por ano de calendario, para cada manifestaciéon de hechos, generado pq:;r
Auditoria Interna, con el que se identificara y acreditara la recegglﬁh
manifestacion de los integrantes de la comunidad universitaria o qh.ndadi‘h
general; " '

f
e
o

oy

e _
v "'N‘fj_rsi\no

LN
o)

Pagina3de9 q .
g l(}\i,)Df r(""‘ ;;"T‘_

INTERN A




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO

AUDITORIA INTERNA

3.8 Identificable: persona fisica o moral, que otorga sus datos para su
identificacién y domicilio personal para recibir notificaciones;

3.9 Indicio: material sensible, significativo que puede ser percibido a través de
los sentidos que puede y que esta en relacion con los hechos descritos como
falta administrativa a investigar;

3.10 Lineamientos: los presentes lineamientos para la atencién, tramite vy
conclusion de quejas y/o denuncias;

3.11 Ley General: Ley General de Responsabilidades Administrativas;

3.12 Manifestacion de hechos: las que refieran denuncias, quejas,
reconocimientos y solicitudes realizadas por los integrantes de la comunidad
universitaria y la ciudadania en general;

3.13 Manifestacion Diversa: las manifestaciones de hechos, que contienen
temas ajenos al ambito de competencia de la Auditoria Interna, distinta de las
manifestaciones de hechos que refieren los presentes lineamientos;

3.14 Prevenciodn: el requerimiento que se formula al integrante de la comunidad
universitaria o ciudadano (a) para que dentro del plazo que se le otorgue,
proporcione mayores datos, indicios o elementos para poder realizar la
clasificacion de la manifestacion de hechos, y darle tramite que resulte
procedente;

3.15 Queja: la manifestacion de hechos por probables irregularidades de quien
resiente o dice resentir una afectacién en sus derechos, referida a la atencién
deficiente o inoportuna de tramites y servicios a cargo de la Universidad
Auténoma del Estado de Quintana Roo, en el marco de la normatividad vigente;

3.16 Turno: la accion posterior a la clasificacion de la manifestacion de hechos

de los integrantes de la comunidad universitaria o de la ciudadania en&eggr&rw

para su remision a la unidad responsable correspondiente, conforpe al ()
mé'ﬂﬁ,@‘*n 0@
de sus facultades. SO
99 :
% A A
2 Ty P
AUTCriA
INTERNA

Péagina 4de 9




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO

AUDITORIA INTERNA

REGISTRO DE QUEJAS Y DENUNCIAS

4. Para facilitar el registro de las manifestaciones de hechos realizadas por los
integrantes de la comunidad universitaria y ciudadania en general, se establecera el
buzdén de quejas, sugerencias y felicitaciones y el correo electrénico institucional.

5. Los integrantes de la comunidad universitaria y la ciudadania en general podran
ingresar sus manifestaciones de hechos a través del buzén de quejas, sugerencias y
felicitaciones, correo electréonico institucional o bien presentandolas de manera
directa en las oficinas de la Auditoria Interna.

ATENCION

6. El personal de la Auditoria Interna designado para tal efecto, debera verificar todos
los dias habiles laborales las manifestaciones recibidas en el buzén, correo
electrénico o en la correspondencia de la Auditoria Interna, para efecto de turnarla
para la atencién o tramite que proceda.

7. Cuando los integrantes de la comunidad universitaria y ciudadanos (as)
identificables hagan llegar su manifestacién de hechos de manera directa a través de
correo institucional o ante las oficinas de la Auditoria Interna en formato libre, se
analizara que contenga los siguientes rubros:

7.1. Nombre (s) y apellido (s), domicilio, correo electrénico y/o numero telefénico
del manifestante.

7.2. Opcioén para indicar si la manifestacion la realiza por su propio derecho, en
representacion de otra persona, o de forma anénima.

7.3 Nombre(s) y apellido(s), cargo, direccion, departamento o drea de

adscripcién de la persona servidora publica o personas semdo;,as ) uSHngg
universitarias relacionadas con los hechos manifestados.

7.4 Las circunstancias de tiempoy lugar de los hechos tales cﬁmo
campus, localidad, municipio y hora aproximada;

\) ‘..\NER‘S'
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7.5 Las circunstancias de modo: narracion de cdémo sucedieron los hechos;
7.6 Descripcion de los anexos en caso de contenerlos;

En caso de no contener los rubos enlistados, se procedera a requerir la informacién
faltante, misma que deberd complementarse dentro de los cinco dias héabiles
posteriores a su notificacion, siempre y cuando el manifestante haya proporcionado
los datos para su notificacion.

8. Las manifestaciones ciudadanas de personas no identificables, de advertirse en el
analisis de clasificacion que corresponde a procedencia de una denuncia, se atendera
de manera oficiosa por la Auditoria Interna, dandose por concluida la manifestacion
remitida.

9. La Auditoria Interna, a més tardar dentro de los cinco dias habiles posteriores a la
recepcién de la manifestacion, la registrara y otorgara el folio que le corresponda, para
hacer del conocimiento al manifestante identificable dentro de los cinco dias héabiles
siguientes a dicho registro, asi como de la existencia, en su caso, de las posibles
prevenciones a la manifestacion.

10. Una vez registrada la manifestacion, la Auditoria Interna procedera al analisis
técnico de su contenido dentro de los seis dias habiles siguientes, para su debida
clasificacion, para otorgarle la atencion o tramite que corresponda.

LA COMPETENCIA

11. La Auditoria Interna, con respecto a las manifestaciones de integrantes de la
comunidad universitaria o ciudadanos (as), que de su contenido advierta que son
ajenas al ambito de competencia de la Auditoria Interna de la Universidad, procedera
a pronunciarse incompetente, generando el turno e identificando la autoridad

universitaria competente o unidad responsable de la aplicacién de protocolos
especiales instalados, a la que remitira via oficio dentro del término de cinco dias

habiles, la documentacién correspondiente para su atencion y se dargcpo'r 'n@ﬁi‘nj%
la manifestacion. &L
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LAS DENUNCIAS

12. La Auditoria Interna, una vez realizada la clasificacién correspondiente de las
manifestaciones, determinando que se trata de denuncias que sean de ambito de su
competencia, mediante acuerdo dara apertura a un expedientillo, en el que previo
analisis que correspondiente, determinara sobre la existencia o no de datos e indicios
suficientes conforme a lo previsto en el articulo 93 de la Ley General.

Dentro del expedientillo de denuncia, se determinard en su caso, la calidad de
denunciante a quien pueda ser identificable, recabando la identificacién y certeza de
su personalidad, concediéndole en todo momento el derecho de proteccion de su
identidad; en estos casos, el expedientillo de denuncia seria clasificado como
andénimo protegido y se dara un tratamiento especial, de tal forma que no forme parte
de los procedimientos conexos y derivados de la denuncia.

La persona que tenga la calidad de denunciante, podra coadyuvar en las
investigaciones cuando se requiera que aporte mayores datos e indicios, bajo los
preceptos establecidos en las Leyes y en su caso, para lo concerniente al inicio del
procedimiento de responsabilidad administrativa de ser el caso; en caso de que pese
a las prevenciones realizadas, no se cuente con denunciante identificable, se tomara
como una denuncia anénima y de contener datos e indicios suficientes de acuerdo a
su clasificacion, las investigaciones que resulten procedentes, se llevardan de manera
oficiosa por la autoridad competente, ddndose por concluido la atencién de la
denuncia.

13. Cuando de la denuncia se advierta que los datos e indicios aportados no son
suficientes para poder advertir una presunta responsabilidad administrativa, se
procedera a prevenir al denunciante para que dentro del plazo de cinco dias habiles,
contados a partir del dia siguiente al que surta efectos la notificacién, aporte los datos
e indicios que se necesiten, para establecer una investigacién, apercibiéndolo que

para el supuesto de incumplimiento, se procedera a dar por concluido la atencién de
la denuncia.
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establecer la investigacion, se dara por concluida la atencidn de la denuncia; y se
acordara la conclusion del tramite, la cual se notificara al denunciante identificable.

15. La Auditoria Interna, con motivo de las denuncias que tramite, procedera a dejar
constancia en el expediente de denuncia que integre, las diligencias realizadas y
notificara al denunciante en caso de que sea identificable para proceder a su
investigacion.

DE LAS QUEJAS

16. Las guejas que sean del ambito de la competencia de la Auditoria Interna,
procederan a darle la atencion o el tramite que proceda.

17. En caso de ser clasificada la manifestacion como queja, se procedera conforme al
procedimiento de atencién para ello, a través del cual se turna una vez con folio
asignado, a las unidades responsables, quienes deberan brindar la atencién que
corresponda.

18. La Unidad Responsable debera dar respuesta oportuna de la atencioén brindada a
la queja o sugerencia, turnando oficio a la Auditoria Interna, para la conclusion de
manifestacion.

CONCLUSION DE LAS MANIFESTACIONES
19. Las manifestaciones ciudadanas se concluiran de las siguientes maneras:

19.1. Cuando se otorgue respuesta al integrante de la comunidad universitaria o
ciudadano (a), de las acciones que procedieron para atender la manifestaciéon de
conformidad como queja.

19.2. Cuando proceda el turno de la manifestacion a otras instancias o
autoridades Universitarias por ser de su competencia o a través dgm 0%?5!0;

especiales. wﬁ

19.3. Apertura del expediente de investigacion por presuntg res
administrativa e
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