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8.- Expedientes del personal incompleto.
Deber ser: (Fundamento Legal)

e Ley General de Archivos.

Articulo 10.- Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la
operacion de su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley; las
correspondientes de las entidades federativas y las determinaciones que emita el Consejo
Nacional o el Consejo Local, segiin corresponda; y deberdn garantizar que no se sustraigan,
dafien o eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo.

Articulo 11. Los sujetos obligados deberéan:

Ill. Integrar los documentos en expedientes.

Articulo 12, Los sujetos obligados deberdn mantener los documentos contenidos en sus
archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestién
documental que incluyen la produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién
documental, disposicién documental y conservacién, en los términos que establezcan el
Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Los érganos internos de control y sus homdlogos en la federacién y las entidades federativas,
vigilaran el estricto cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con sus competencias e
integrardn auditorias archivisticas en sus programas anuales de trabajo.

g/

La Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal
deberd realizar las siguientes acciones a efecto de atender las
recomendaciones preventivas, proporcionando al Organo
Interno de Control la evidencia documental que asi lo
acredite: '

Recomendacién Preventiva:

1.

Incluir como requisito el acreditar con evidencia
documental la experiencia seflalada en los
Curriculum Vitae, tales como reportes del SINAVID,
IMSS, Hojas de Servicio, entre otros y.establecer un
control de registros de llamadas en el que se
verifiquen las referencias laborales.

Actualizar el Manual de Procedimientos del
Departamento de Némina y Seleccién de Personal y
establecer los mismos requisitos para todo tipo de
contrataciones en relaciédn al pdrrafo antes
mencionado; con el propésito de integrar Ila
documentacién en los expedientes personales
conforme a las modalidades de contrataciones

Integrar al expediente correspondiente la
documentacidn que acredite la capacitacién recibida
por las pesonas servidoras publicas .
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OBSERVACIONES/RECOMENDACIONES

¢ ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera.

Articulo Tercero, Numeral 40. La seleccién deberd complementarse con la documentacién
que acredite lo siguiente:

a) Datos generales de identificacién y domicilio;

b) La experiencia y el nivel de escolaridad o académico;

c) Contar con los certificados de aptitud necesarios para el desempefio del puesto. Dichos
certificados deberdn constar en el documento original expedido por la Institucién
correspondiente.

d) La manifestacién por escrito de la persona que se pretenda contratar con respecto a:

i. La inexistencia de alguna situacién o supuesto que pudiera generar confiicto de intereses;
ii. Que no es parte en algtin juicio, de cualquier naturaleza, en contra de esa u otra Institucién.
Cuando el candidato haya manifestado ser parte de un juicio la DGRH debera evaluar si dicha
circunstancia supone un conflicto de interés en el desempefio de las funciones que al puesto
correspondan.

ill. Que no desempefia otro empleo, cargo o comisién en la Administracién Publica Federal y,
en caso contrario, que cuenta con el dictamen de compatibilidad de empleos respectivo.

e) La constancia de no inhabilitacion para el desempefio del empleo, cargo o comisién.

En todo caso, previo al ingreso del candidato, la Institucién consultara los registros ptblicos
en materia de profesiones y/o de servidores publicos sancionados y verificaré cualquier otra
informacién que estime necesaria, entre otras, verificard las referencias laborales.

Numeral 41. El ingreso a la Institucién, se llevard a cabo conforme a las disposiciones laborales,
administrativas y presupuestarias que al efecto resulten aplicables.

Presentar la documentacién que acredite Ia
capacitacién recibida de las personas servidoras
pliblicas e integrarla en el expediente
correspondiente.

Solicitar al personal que los expedientes personales
se actualicen al menos una vez cada afio, reforzando
las acciones en las campafias de actualizacién,
enfatizando el uso de medios electrénicos.

Difundir la normatividad aplicable en materia de
Recursos Humanos al personal adscrito a la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de
Personal, asi como os mecanismos de controles
internos implementados en el drea para la realizacién
de sus actividades.

Reforzar la capacitacién en temas que apliquen a las
funciones y actividades que desempeidia las personas
srvidoras publicas adscritas a dicha subdireccién.

NV Y
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La Institucién al momento del ingreso del servidor publico abrird un expediente en el que se
integre la informacién y documentacién a que se refiere el numeral 40 de las presentes
Disposiciones.

Los documentos originales que se integren al expediente deberan estar suscritos, cuando
corresponda, por el interesado. Cuando los documentos sean copia simple de su original
deberd sefialarse en el mismo que la DGRH tuvo a la vista el original y que procedié a su cotejo
y devolvié el original, en el mismo acto.

Numeral 74. La DGRH serd responsable de la integracion, actualizacién, control y resguardo
de los expedientes de personal de la Institucién, debiendo observar para este efecto las
disposiciones legales aplicables.

Numeral 75. Los expedientes personales de los servidores publicos deberdn integrarse y
mantenerse actualizados con la documentacién generada durante su historia laboral.

« Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Cardioclogia Iénacio Chavez.

Articulo 39, La Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal tendra las siguientes
funciones:

VI. Supervisar la correcta operacién e integracién del archivo de personal, con objeto de
contar con la historia laboral y los datos personales que sirven para analizar el desempeifio y
la conducta observada de la planta laboral del Instituto, vigilando que se realice en apego a la
normatividad vigente y a las politicas internas establecidas.

Responsable del Area Fiscalizaday
de la Implementacién de Acciones

Subdirectora de Administraciéxy Desarrollo de\Personal del
Instituto Nacional de Cérdiologia Ignacio Chévez

Enlace del Acto de Fiscalizacién 2/2023

e k ______ .

L.A. Norma Rojas Alditurriaga
Jefa del Departamento de Némina y Seleccién de Personal
del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez

Fecha de elaboracidn: 29 de septiembre de 2023

Fecha compromiso para las justificaciones y aclaraciones:
1de diciembre de 2023.
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OBSERVACIONES/RECOMENDACIONES I

¢« Manual de Organizacién Especifico del INCARD.

1.5.1. Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal, Funciones:

6.- Supervisar el archivo y custodia del expediente laboral y de la documentacién relativa a la
administracién y desarrollo del personal, para asegurar la confidencialidad de los datos
personales proporcionados por el personal de conformidad con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la informacién Publica y a la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Puablica.

9.- Controlar el archivo y custodia de la documentacién relativa a la administracién y
desarrollo de personal, para asegurar la confidencialidad de los datos personales
proporcionados por el personal.

* Manual de Procedimientos Departamento de Némina y Seleccién de Personal.

Procedimiento 7. Procedimiento para la integracién, manejo y control de expedientes del
personal que labora en el Instituto Nacional de Cardiologia Ignacioc Chévez.

Apartado 3.- Normas de Operacidn, Normas y Lineamientos

Numeral 3.6.- Los expedientes laborales deben ser integrados con la documentacién que
entregue el trabajador al momento de su contratacion y es responsabilidad de cada uno de
ellos actualizar su expediente proporcionando, por lo menos una vez al afio, la documentacién
que avale los cambios respectivos sobre cursos de actualizacién y/o profesionalizacién que
hayan obtenido, cambio de domicilio, etcétera, en la Subdireccién de Administracién y
Desarrollo de Personal. /

\_,,éf’ :2/#._ / //] ,/ /
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Numeral 3.11.-Los expedientes de personal deben ser actualizados permanentemente por lo
menos una vez al afio obligatoriamente y es responsabilidad de cada trabajador del INC
entregar la documentacién correspondiente en el Departamento de Prestaciones y
Capacitacién de la Subdireccidon de Administracién y Desarrollo de Personal, para su cotejo y
recepcién que avale los cambios respectivos sobre cursos de actualizacién y/
profesionalizacidn de los Gltimos tres afios que hayan obtenido, datos personales, etc.

Numeral 3.12,-Los expedientes deben de integrarse conforme a la siguiente estructuray como
se vaya generando la documentacién durante su estancia en el INC:

Parte 1.- Documentos personales.
Parte 2.- Escolaridad.

Parte 3.- ISSSTE y Seguros

Parte 4.- Documentacién laboral
Parte 5.- Constancia de retenciones.

El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos es sancionado conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y demds legislacién aplicable.,

Hechos:
1.- Expedientes personales.

El drea fiscalizada reporté una plantilla funcional autorizada de eventuales y suplencias de
2,488 personas servidoras publicas, que prestaron sus servicios en el Instituto durante
gjercicio fiscal 2022, De una muestra de 120 expedientes, 109 { 91%) presentaron
inconsistencias en su integracion, detectdndose lo siguiente:

/
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*» No existe resguardo de la documentacién de identificacién oficial, domicilio,
experiencia, nivel de escolaridad, exdmenes psicométricos y médicos para el
desempeiio del puesto, tal como se puede identificar en el ANEXO I,

* Las copias simples de los documentos carecen del sello que acredite el cotejo
realizado contra el documento original.

¢ No se identificé evidencia documental que acredite la experiencia sefalada en los
Curriculum Vitae,

* Enlas referencias laborales no se identifica la validacién por parte de la Subdireccién
de Administracién y Desarrollo de Personal.

¢ No se identifica en el Manual/ de Procedimientos del Departamento de Némina y

: Seleccion de Personal de manera especifica, la documentacién requerida que debe
integrarse en los expedientes para cada tipo de plaza y puesto; asimismo, no se
localizé en los expedientes un formato tnico de movimientos de personal en el cual
se plasmen, entre otros, los datos generales del trabajador, fecha de ingreso a la
institucién, tipo de plaza que ocupa, drea de adscripcién, asi como los movimientos
generados durante su etapa laboral.

2.- Capacitacién

De una muestra de 120 expedientes; en 72 expedientes no se identificé evidencia documental
que acredite que recibieron cursos de capacitacién.

3.- Control interno

Administracién y Desayrollo 4e Personal, con los siguientes resultados:

Se aplicaron 15 cuestionar?‘zde control interno al personal adscrito a la Subdireccién de

_ .
A [ A4

/ - o 5
e

. labo ervish :
C.P. Martina de}/Carmén Zepeda Jiménez C.P. Jorge Miguel Cortés Varillas

Auxiliar de Auditoria Interna Coordinador del Acto de Fiscalizacidn

Autorizé

L\ L.A.P. Claudia Lizbeth Buenrostro Figuerca

Titular del Area de Auditoria Interna, de
Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica

e



ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL — 7 DE 15

) 20 INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA On: ¥
.{y o FUN C[ON P UBL[CA Frc'iii’czf?co STt IGNACIO CHAVEZ NONER DE HALLAZGO: 08
. fo] LI : N/A
\g o il XZL AUDITORIA INTERNA, DE DESARROLLO Y MEJORA MONTO FISCALIZADO: NA
’ DE LA GESTION PUBLICA MONTO POR ACLARAR: NIA
CEDULA DE RESULTADOS DEFINITIVAS et o diiion, A
Ente: Iﬁstituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez Sector: Salud | Clave del Programa: 100

Unidad Fiscalizada: Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal

Nombre del Programa: “Recursos Humanos”

l

HALLAZGO |

OBSERVACIONES/RECOMENDACIONES ]

¢ El 40% sefiald que conoce de manera parcial la normatividad en materia de recursos
humanos y la aplica en sus actividades.

e El 40% afirmé que el INCARD cuenta con un catdlogo de puestos propio o lo
desconoce.

¢ El 40% sefialé que durante 2022 recibié menos de 2 cursos de capacitacién.

e El 47% mencioné conocer de manera parcial los controles internos implementados en
la Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal,

Conclusién:

Del anélisis realizado a los expedientes personales proporcionados por la Unidad Fiscalizada
se identifica que el 91% (109) de la muestra seleccionada existen debilidades en su
integracién, no existe un formato Gnico de movimientos del personal qué permitan visualizar
la informacién personal y laboral de los trabajadores; asi mismo la documentacién que obra
en el expediente carece de validacién por parte de la Subdireccién; asi como, el Manual de
Procedimientos del Departamento de Némina y Seleccién de Personal no especifica los
documentos a solicitar por tipo de plaza y la estructura en su integracién.

El personal adscrito a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal, realiza sus
funciones y actividades sin supervisién por parte de los mandos medios; asimismo, de los
resultados obtenidos de los cuestionarios de control interno, se visualiza que se desconoce la
normatividad en materia de recursos humanos, asi como controles internos implementados

en el drea.
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