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1 Base normativa 
 
 Numerales 7.1.2.5 función 13; y 7.1.2.5.4 funciones 7, 8, 9, 10, 11, 14, 15, y 18 del 
Manual de Organización de la Dirección de Administración, clave 1000-002-001, registrado 
el 08 de octubre de 2021. 
 
 Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integración y 
funcionamiento de los Comités de Ética, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 28 
de diciembre de 2020. 
 
2 Objetivo 
 
Establecer los mecanismos, políticas y actividades para la atención de las denuncias que se 
presentan ante el Comité de Ética y de Prevención de Conflictos de Interés del IMSS, con la 
finalidad de asegurar que se cumpla con los lineamientos establecidos por la Secretaría de 
la Función Pública y demás disposiciones en la materia. 
 
 
3 Ámbito de aplicación 
 
El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la División de Información y 
Seguimiento de Auditoría, adscrita a la Coordinación de Nómina de Mando, Evaluación y 
Mejora de Procesos de Recursos Humanos, de la Unidad de Personal, adscrita a la 
Dirección de Administración. 
 
 
4 Definiciones 
 
Para efectos del presente procedimiento se entenderá por: 
 
4.1 aviso de confidencialidad: Documento a disposición de la persona que presenta 
alguna denuncia, y en su caso de las y los testigos (titulares de los datos personales) de 
forma física o electrónica, a partir del momento en el que se recaban sus datos personales, 
con el objeto de informar los propósitos del tratamiento de los mismos, de conformidad con 
lo dispuesto en los artículos 1, 9, 16, 113 y 186, fracción IV, de la Ley Federal de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública; 1, 23, 68, 116 y 206, fracción IV, de la Ley 
General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; y artículos 1, 2 fracción V; y 3, 
fracciones II, IX y X; 26, 27, 28 y 29 de la Ley General de Protección de Datos Personales en 
Posesión de Sujetos Obligados.  
 
4.2 Código de Ética: El Código de Ética de la Administración Pública Federal, al que 
refiere el artículo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, instrumento 
deontológico que establece los parámetros generales de valoración y actuación respecto al 
comportamiento al que aspira una persona servidora pública, en el ejercicio de su empleo, 
cargo o comisión, a fin de promover un gobierno transparente, íntegro y cercano a la 
ciudadanía. 
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4.3 Código de Conducta: Instrumento deontológico emitido por la persona que ocupe 
la titularidad del ente público, a propuesta de su Comité de Ética, previa aprobación de su 
respectivo Órgano Interno de Control o Unidad de Responsabilidades, en el que se 
especifique de manera puntual y concreta la forma en que las personas servidoras públicas 
aplicarán los principios, valores y reglas de integridad contenidas en el Código de Ética. 
 
4.4 Comité: Comité de Ética y de Prevención de Conflictos de Interés del Instituto 
Mexicano del Seguro Social. 
 
4.5 conflictos de interés: La posible afectación del desempeño imparcial y objetivo de 
las funciones de los servidores públicos en razón de intereses personales, familiares o de 
negocio. 
 
4.6 denuncia: Narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta 
atribuida a un servidor público y que resulta presuntamente contraria al Código de Ética y al 
Código de Conducta. 
 
4.7 denuncia PICC: Denuncia por presunto incumplimiento al Código de Ética, y al 
Código de Conducta.  
 
4.8 DEHyAS: Denuncia de Hostigamiento y Acoso Sexual. 
 
4.9 denunciante: Cualquier persona que revela a una entidad o funcionario público, las 
acciones u omisiones que presuntamente vulneran al Código de Ética, y al Código de 
Conducta.  
 
4.10 DISA: División de Información y Seguimiento de Auditoría. 
 
4.11 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social. 
 
4.12 Invitada o invitado: Persona especialista en ciertos temas que podrán tener 
conocimiento de algunas de las denuncias que se atienden en el Comité. 
 
NOTA: La persona invitada podrá acudir a la Sesión Extraordinaria de que se trate, previa convocatoria, y con 
la entrega al Titular de la DISA de su aviso de confidencialidad debidamente firmado, según las necesidades 
de cada denuncia.  
 
4.13 lineamientos: Lineamientos Generales para la integración y funcionamiento del 
Comité de Ética, vigente. 
 
4.14 Miembros electos del Comité: Personas servidoras públicas adscritas al Instituto 
que conforman el Comité, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad que resulte 
aplicable para su integración y funcionamiento, su naturaleza será temporal. 
 
4.15 personas asesoras: Aquellos servidores públicos designados en términos de los 
protocolos o instrumentos especializados en materia de discriminación, que podrán participar 



 
 

 Página 5 de 98 Clave: 1A83-003-001 
 

en calidad de especialistas que, por su conocimiento, puedan participar de manera activa en 
los asuntos del Comité. 
 
4.16 personas consejeras: Aquellos servidores públicos designados en términos de los 
protocolos o instrumentos especializados en materia de Acoso u Hostigamiento Sexual, que 
podrán participar por su conocimiento, de manera activa en los asuntos del Comité en 
calidad de especialistas.  
 
4.17 Reglas de Integridad: Pautas enfocadas a regir la conducta de las personas 
servidoras públicas al interior del Instituto, principalmente, así como de aquellas personas 
que cuenten con alguna relación a consecuencia de las funciones, cargos o comisiones de 
las primeras; las cuales existen de manera enunciativa, mas no limitativa como guías para 
identificar aquellas acciones que de ocurrir podrían vulnerarlas, insertas en el Código de 
Ética. 
 
4.18 SSECCOE: Sistema de Seguimiento, Evaluación y Coordinación de las Actividades 
de los Comités de Ética y Prevención de Conflictos de Interés. 
 
 
5 Políticas 
 
5.1 Generales 
 
5.1.1 El lenguaje empleado en el presente documento, en los anexos y formatos, no busca 
generar ninguna distinción ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las 
referencias o alusiones en la redacción hechas hacia un género representan a ambos sexos. 
 
5.1.2 El incumplimiento de los servidores públicos involucrados en el presente documento, 
será causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas y demás disposiciones aplicables al respecto.  
 
5.1.3 El personal realizará sus labores con apego al Código de Conducta y de Prevención 
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Públicas del IMSS, con los Principios 
Constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia) a través de la 
pauta de conducta de las personas servidoras públicas del IMSS (Buen trato y vocación de 
servicio; Respeto a los Derechos Humanos y a la Igualdad y no discriminación, integridad y 
prevención de conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignación de recursos 
públicos y superación personal y profesional), vigente.  
 
5.1.4 La DISA, para la realización de sus actividades, atenderá las disposiciones señaladas 
en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, Ley Federal de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública y la Ley General de Protección de Datos 
Personales en Posesión de los Sujetos Obligados, así como los lineamientos aplicables que 
de éstas emanen, para resguardar la información personal que se consigne en los 
expedientes de denuncia.  
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5.1.5 El correo electrónico institucional, será considerado como un medio de comunicación 
oficial que por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de los servidores públicos al 
servicio del IMSS, a través del cual se realizan trámites, notificaciones, requerimientos, 
convocatorias, intercambio de informes y documentos, que conforme a su competencia y 
funciones les corresponda. Para que dicha comunicación genere seguridad y certeza 
jurídico-administrativa, deberá contar con los respectivos acuses electrónicos de entrega y 
lectura.  
 
5.1.6 De presentarse un caso fortuito o causa de fuerza mayor, que impida el correcto 
trámite para la atención de quejas y/o denuncias presentadas ante el Comité, la 
Coordinación de Nómina de Mando, Evaluación y Mejora de Procesos de Recursos 
Humanos, a través de la DISA, implementará y difundirá las medidas necesarias para hacer 
frente a la contingencia.  
 
5.1.7 Corresponderá a la DISA, realizar las consultas a la Secretaría de la Función Pública, 
a través de la Unidad de Ética, Integridad Pública y Prevención de Conflictos de Intereses, 
para la interpretación y resolución de los casos no previstos del presente procedimiento y lo 
difundirá en el ámbito de su competencia.  
 
5.1.8 La Coordinación de Nómina de Mando, Evaluación y Mejora de Procesos de 
Recursos Humanos, a través de la DISA, tiene la facultad de interpretar el presente 
documento, así como resolver los casos especiales y no previstos en el mismo.  
 
 
5.2 Específicas 
 
5.2.1 El personal designado para la atención de denuncias del Comité en la DISA, deberá 
mantener actualizada de manera permanente la base de datos de Microsoft Excel en la 
pestaña PICC o DEHyAS, la cual servirá como base para la elaboración de los informes de 
gestión para la atención de denuncias, tanto al H. Consejo Técnico del IMSS, como a la 
Secretaría de la Función Pública, entre otras.  
 
5.2.2 El personal de la DISA, analizará la información referente a las denuncias, así como,  
los informes o reportes que el Titular de la DISA, en su carácter de Titular de la Secretaría 
Ejecutiva del Comité, presente conforme a sus funciones descritas en el Manual de 
Organización de la Dirección de Administración.  
 
5.2.3. El personal designado para la atención de denuncias del Comité en la DISA, deberá 
mantener actualizada de manera permanente la información que se registra en el 
SSECCOE, de la Secretaría de la Función Pública.  
 
5.2.4 El personal designado para la atención de denuncias del Comité en la DISA, deberá 
mantener actualizado el programa de trabajo autorizado del Comité por los Miembros electos 
del Comité en su primera sesión ordinaria, al inicio de cada ejercicio.  
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5.2.5 El personal designado para la atención de denuncias del Comité en la DISA, analizará 
la información referente a denuncias que se presenten. 
 
 
5.3 Documentos de Referencia 
 
 Artículo 37 fracciones III, XXIII y XXVI de la Ley Orgánica de la Administración 

Pública Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 29 de diciembre de 
1976, y sus reformas. 

 
 Artículos 2, 6, 16, 19, 49 fracción I de la Ley General de Responsabilidades 

Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 18 de julio de 
2016, y sus reformas. 

 
 Artículo 303 de la Ley del Seguro Social, publicada en el Diario Oficial de la 

Federación el 21 de diciembre de 1995, y sus reformas. 
 

 Artículo 64, fracción I, II, III, V, VII del Reglamento Interior de Trabajo del Contrato 
Colectivo de Trabajo de los trabajadores del IMSS, vigente. 

 
 Manual de Integración y Funcionamiento del Comité de Ética y de Prevención de 

Conflictos de Interés del Instituto Mexicano del Seguro Social, vigente. 
 
 Código de Conducta y de Prevención de Conflictos de Interés de las Personas 

Servidoras Públicas del IMSS, vigente. 
 
 Código de Ética de la  Administración Pública Federal, vigente. 

 
 Numerales 6 Inciso k), 23 Inciso b), 28, 29, 30, 31, 32 y 33, del Protocolo para la 

prevención, atención y sanción del hostigamiento sexual y acoso sexual, publicado 
en el Diario Oficial de la Federación el 03 de enero de 2020. 
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6 Descripción de 
actividades 

 

 Etapa 1 
“Recepción y registro denuncias” 

 
Personal responsable de 
control de gestión 

1. Recibe “Documento de denuncia”, registra en el 
Sistema de Control de Gestión Institucional y remite 
para su atención. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

2. Recibe “Documento de denuncia” y revisa si cumple 
con lo establecido en el numeral 60 de los 
lineamientos. 

 
 No reúne los requisitos establecidos en el numeral 60 

de los lineamientos 
 

 3. Elabora proyecto de “Correo electrónico de 
prevención de denuncia”, clave 1A83-009-001 
(Anexo 1), al Titular de la DISA, el cual estará 
dirigido a la(s) persona(s) denunciante(s), mediante 
el cual informa los requisitos que deberá contener el 
escrito de denuncia conforme al numeral 60 de los 
lineamientos. 

 
Titular de la DISA 4. Remite “Correo electrónico de prevención de 

denuncia”, clave 1A83-009-001 (Anexo 1), a la(s) 
persona(s) denunciante(s) y queda a la espera de la 
respuesta. 
 

 No se recibió información de la (s) persona(s) 
denunciante(s) 

 
Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

5. Elabora “Correo electrónico de archivo” clave 1A83-
009-002 (Anexo 2), a la(s) persona(s) 
denunciante(s), mediante el cual informa que la 
denuncia “es archivada como concluida” conforme a 
los lineamientos. 

 
Titular de la DISA 6. Remite “Correo electrónico de archivo” clave 1A83-

009-002 (Anexo 2) a la(s) persona(s) denunciante(s) 
y archiva expediente de forma cronológica y 
definitiva. Concluye proceso. 
 

 Si se recibió información de la (s) persona(s) 
denunciante(s) 
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Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA. 

7. Recibe información y/o documentación de la 
denuncia. 
 
Continúa con la actividad 2 
 

 Si reúne los requisitos establecidos en el numeral 60 
de los lineamientos 

 
 8. Elabora copia digital del “Documento de denuncia”, y 

en su caso, documentación adicional que adjunta la 
persona denunciante. 
 

 9. Incorpora “Documento de denuncia” digital en la 
carpeta de Microsoft Teams, asignada para el 
seguimiento de la denuncia. 
 

 10. Informa al Titular de la DISA que la información se 
incorporó a la carpeta. 
 

 Etapa 2 
“Pronunciamiento para trámite de la denuncia” 

 
Titular de la DISA 11. Solicita al personal designado para la atención de 

denuncias del Comité en la DISA, indique las 
denuncias pendientes de pronunciamiento por parte 
del Comité, así como aquellas que se archivaron por 
falta de elementos. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

12. Elabora proyecto de convocatoria, “Orden del día 
(Sesión Extraordinaria)” clave 1A83-009-003 (Anexo 
3), incorporando el número y nombre de las 
denuncias pendientes de pronunciamiento, así como 
aquellas que se archivaron por falta de elementos. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

13. Remite proyecto de convocatoria “Orden del día 
(Sesión Extraordinaria)” clave 1A83-009-003 (Anexo 
3), para visto bueno del Titular de la DISA. 
 

Titular de la DISA 14. Recibe el proyecto de convocatoria “Orden del día 
(Sesión Extraordinaria)” clave 1A83-009-003 (Anexo 
3), emitiendo sus observaciones. 
 

 El proyecto de convocatoria SI tiene observaciones 
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Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

15. Actualiza el proyecto de convocatoria “Orden del día 
(Sesión Extraordinaria)” clave 1A83-009-003 (Anexo 
3), atendiendo las observaciones del Titular de la 
DISA. 
 
Continua con la actividad 12 
 

 El proyecto de convocatoria NO tiene observaciones 
 

 16. Elabora proyecto de “Oficio de invitación a Sesión 
Extraordinaria” clave 1A83-010-001 (Anexo 4), para 
Sesión Extraordinaria. 
 

 17. Remite proyecto de “Oficio de invitación a Sesión 
Extraordinaria” clave 1A83-010-001 (Anexo 4) y 
convocatoria “Orden del día (Sesión Extraordinaria)” 
clave 1A83-009-003 (Anexo 3), para visto bueno del 
Titular de la DISA. 
 

 El proyecto de oficio y/o convocatoria SI tienen 
observaciones 

 
 18. Realiza la actualización del “Oficio de invitación a 

Sesión Extraordinaria” clave 1A83-010-001 (Anexo 
4) y “Orden del día (Sesión Extraordinaria)” clave 
1A83-009-003, (Anexo 3), conforme a las 
observaciones y sugerencias del Titular de la DISA. 
 
Continua con la actividad 17 
 

 El proyecto de oficio y/o convocatoria NO tienen 
observaciones 

 
Titular de la DISA 19. Firma “Oficio de invitación a Sesión Extraordinaria” 

clave 1A83-010-001 (Anexo 4) y remite “Orden del 
día (Sesión Extraordinaria)” clave 1A83-009-003 
(Anexo 3), al Personal designado para la atención de 
denuncias del Comité en la DISA para su envío a los 
integrantes del Comité. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

20. Recibe “Orden del día (Sesión Extraordinaria)” clave 
1A83-009-003 (Anexo 3), “Oficio de invitación a 
Sesión Extraordinaria” clave 1A83-010-001 (Anexo 
4) y elabora “Proyecto de correo electrónico” para su 
envío a las y los Miembros electos del Comité. 
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Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

21. Remite al Titular de la DISA, “Proyecto de correo 
electrónico” para su envío a las y los Miembros 
electos del Comité, adjuntando versión digital de 
“Orden del día (Sesión Extraordinaria)” clave 1A83-
009-003 (Anexo 3) y “Oficio de invitación a Sesión 
Extraordinaria” clave 1A83-010-001 (Anexo 4). 
 

Titular de la DISA 22. Recibe del Personal designado para la atención de 
denuncias del Comité en la DISA, “Proyecto de 
correo electrónico”, versión digital de “Orden del día 
(Sesión Extraordinaria)” clave 1A83-009-003 (Anexo 
3), “Oficio de invitación a Sesión Extraordinaria” 
clave 1A83-010-001 (Anexo 4), para convocar a las y 
los Miembros electos del Comité invitándolos a la 
Sesión Extraordinaria. 
 

 23. Solicita al Personal designado para la atención de 
denuncias del Comité en la DISA, integrar la carpeta 
digital para su análisis por parte de los Miembros 
electos del Comité. 
 

 24. Elabora “Formato electrónico de Votación” clave 
1A83-009-004 (Anexo 5), en Microsoft Teams, y 
remite liga de acceso al Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en la DISA para 
su revisión. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

25. Recibe liga de acceso del “Formato electrónico de 
Votación” clave 1A83-009-004 (Anexo 5), para su 
análisis y/o visto bueno. 
 

 El formato electrónico de votación SI tiene 
observaciones 

 
Titular de la DISA 26. Realiza las modificaciones al “Formato electrónico 

de Votación” clave 1A83-009-004 (Anexo 5), 
conforme a los comentarios y sugerencias recibido.  
 
Continua con la actividad 23 
 

 El formato electrónico de votación NO tiene 
observaciones 

 



 
 

Responsable Descripción de actividades 
 

 Página 12 de 98 Clave: 1A83-003-001 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

27. Incorpora liga de acceso al “Formato electrónico de 
Votación” clave 1A83-009-004 (Anexo 5), en el 
cuerpo del “Proyecto de correo electrónico”, y envía 
a los Miembros electos del Comité, la convocatoria a 
Sesión Extraordinaria. 
 

 28. Remite, a través de correo electrónico “Oficio de 
invitación a Sesión Extraordinaria” clave 1A83-010-
001 (Anexo 4) y “Orden del día (Sesión 
Extraordinaria)” clave 1A83-009-003 (Anexo 3), 
convocando a la Sesión Extraordinaria en su calidad 
de “invitados”. 
 

 29. Recibe por correo electrónico “Confirmación de 
asistencia a la Sesión Extraordinaria” y remite para 
conocimiento del Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en la DISA. 
 

 30. El día siguiente a la Sesión Extraordinaria, descarga 
“Archivo de resultados” y envía al Personal 
designado para la atención de denuncias del Comité 
en la DISA, para su análisis. 
 

 31. Recibe “Archivo de resultados” y realiza el conteo  
de votos. 
 

 No existe quorum para validar la Sesión 
Extraordinaria 

 
 32. Informa al Titular de la DISA los votos faltantes. 

 
Titular de la DISA 33. Recibe información de votos faltantes y solicita a las 

y los Miembros electos del Comité emitan su 
determinación. 
 
Continúa con la actividad 30 
 

 SI existe quorum para validar la Sesión Extraordinaria 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

34. Revisa las respuestas conforme a los resultados de 
votación, y clasifica aquellas denuncias que se 
califican como procedentes de aquellas que se van a 
archivar. 
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 Miembros electos del Comité califican como NO 
procedente la denuncia 

 
Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

35. Elabora proyecto de “Correo electrónico de archivo” 
clave 1A83-009-002 (Anexo 2) informando a la 
persona denunciante que de conformidad con la 
calificación de los Miembros electos del Comité, su 
denuncia no es competencia de ésa instancia, por lo 
que se archiva, con la posibilidad de orientarlo 
respecto de las instancias que podrían ser 
competentes para atenderla, solicitando el visto 
bueno del Titular de la DISA. 
 

Titular de la DISA 36. Recibe “Correo electrónico de archivo” clave 1A83-
009-002 (Anexo 2) y remite para conocimiento del 
Personal designado para la atención de denuncias 
del Comité en la DISA con sus observaciones. 
 

 El proyecto “Correo electrónico de archivo” SI tiene 
observaciones 

 
Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

37. Recibe comentarios de “Correo electrónico de 
archivo” clave 1A83-009-002 (Anexo 2) y efectúa los 
cambios solicitados, remitiendo nuevamente el 
proyecto respectivo. 
 
Continúa con la actividad 35 

 
 El proyecto “Correo electrónico de archivo” NO tiene 

observaciones 
 

Titular de la DISA 38. Remite el “Correo electrónico de archivo” clave 
1A83-009-002 (Anexo 2) a la persona denunciante, y 
remite la confirmación de entrega al Personal 
designado para la atención de denuncias del Comité 
en la DISA, se realizan las actualizaciones 
correspondientes en la “Base de datos de Microsoft 
Excel”. Concluye proceso. 
 

 Miembros electos del Comité califican como SI 
procedente la denuncia 
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Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

39. Identifica, dentro del “Documento de denuncia”, la 
información necesaria para su registro en la “Base 
de datos de Microsoft Excel” conforme a los 
siguientes datos: 
 
 Nombre de la(s) persona(s) denunciante(s). 
 Puesto(s) de la(s) persona(s) denunciante(s). 
 Órgano de Operación Administrativa 

Desconcentrada. 
 Área de adscripción de la(s) persona(s) 

denunciante(s). 
 Causa de la denuncia. 
 Nombre del (de los) presunto(s) infractor(es). 
 Puesto de la(s) persona(s) presunta(s) 

infractora(s). 
 Fecha de la denuncia. 
 

 40. Registra la información en la “Base de datos de 
Microsoft Excel” en la pestaña denominada PICC o 
DEHyAS, según corresponda, asignando el número 
consecutivo siguiente a la última información 
registrada. 
 

 41. Registra en la “Base de datos de Microsoft Excel” las 
iniciales de la persona adscrita a la DISA encargada 
de integrar el caso, según el orden establecido 
previamente. 
 

 42. Ingresa al sistema SSECCOE, a través de la liga: 
https://ssecoe.funcionpublica.gob.mx/SSECCOE/ y 
registra la información de la denuncia. 
 

 43. Incorpora en la “Base de datos de Microsoft Excel”, 
la clave de registro proporcionada por el sistema 
SSECCOE, con que fue registrada la denuncia para 
seguimiento y consulta. 
 

 44. Elabora proyecto de “Correo electrónico de 
notificación”, para hacer del conocimiento a la 
persona denunciante la determinación del Comité 
sobre iniciar el proceso de investigación de la 
denuncia. 
 

https://ssecoe.funcionpublica.gob.mx/SSECCOE/
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Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

45. Elabora proyecto de “Minuta de Sesión 
Extraordinaria” clave 1A83-022-001 (Anexo 6), 
conforme a los resultados de votación. 
 

 46. Envía proyecto de “Correo electrónico de 
notificación”, al Titular de la DISA para su visto 
bueno y envío. 
 

Titular de la DISA 47. Recibe proyecto de “Correo electrónico de 
notificación”. 
 

 El proyecto de correo electrónico de notificación SI 
tiene observaciones 

 
Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

48. Recibe comentarios de “Correo electrónico de 
notificación” y efectúa los cambios solicitados, 
remitiendo nuevamente el proyecto respectivo. 
 
Continúa con la actividad 46. 
 

 El proyecto de correo electrónico de notificación NO 
tiene observaciones 

 
Titular de la DISA 49. Envía “Correo electrónico de notificación” a la(s) 

persona(s) denunciante(s), y recaba acuse de envío 
para descargo en el Sistema de Control de Gestión 
Institucional. 
 

 50. Remite “Acuse de envío de Correo electrónico de 
notificación” al Personal designado para la atención 
de denuncias del Comité en la DISA. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

51. Recibe “Acuse de envío de Correo electrónico de 
notificación”, y actualiza avance del asunto en el 
Sistema de Control de Gestión Institucional. 
 

 52. Actualiza la información de la “Base de datos de 
Microsoft Excel”. 
 

 53. Integra “Expediente de denuncia”, conforme a la 
Norma que establece los criterios específicos para la 
organización y conservación de archivos en el IMSS, 
clave 1000-001-026. 
 



 
 

Responsable Descripción de actividades 
 

 Página 16 de 98 Clave: 1A83-003-001 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

54. Elabora y remite proyecto de “Minuta de Sesión 
Extraordinaria”, clave 1A83-022-001 (Anexo 6), para 
validación por parte del Titular de la DISA con los 
datos de la votación de los Miembros electos del 
Comité. 
 

Titular de la DISA 55. Recibe “Minuta de Sesión Extraordinaria” clave 
1A83-022-001, (Anexo 6) y remite al Personal 
designado para la atención de denuncias del Comité 
en la DISA, para su integración al “Expediente de 
denuncia” correspondiente. 
 

 El proyecto de minuta de la Sesión Extraordinaria SI 
tiene observaciones 

 
Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

56. Realiza la actualización del proyecto de “Minuta de 
Sesión Extraordinaria” clave 1A83-022-001 (Anexo 
6) conforme a los comentarios y/o sugerencias del 
Titular de la DISA. 
 
Continúa con la actividad 54. 

 
 El proyecto de minuta de la Sesión Extraordinaria NO 

tiene observaciones 
 

Titular de la DISA 57. Recibe y firma “Minuta de Sesión Extraordinaria” 
clave 1A83-022-001 (Anexo 6), e instruye se envíe 
para la firma de los Miembros electos del Comité, e 
instruye al Personal designado para la atención de 
denuncias del Comité en la DISA, se haga del 
conocimiento de las personas denunciantes la 
determinación del Comité. 
 

 Etapa 3 
“Investigación de denuncia” 
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Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

58. Identifica conforme la denuncia admitida a trámite en 
la Sesión extraordinaria que corresponda, la 
siguiente información: 
 
 Nombre(s) de la persona(s) denunciante(s). 
 Nombre(s) de la persona(s) presunta(s) 

infractora(s). 
 Motivo de la denuncia. 
 Nombre del superior jerárquico de la(s) persona(s) 

presunta(s) infractora(s). 
 Valores que presuntamente se vulneran de 

conformidad con la calificación de los Miembros 
electos del Comité. 

 
 59. Elabora proyecto de “Oficio de Solicitud de Informe 

Pormenorizado” clave 1A83-010-002 (Anexo 7) y 
envía para visto bueno del Titular de la DISA. 
 

Titular de la DISA 60. Recibe y realiza sus comentarios sobre el proyecto 
de “Oficio de Solicitud de Informe Pormenorizado” 
clave 1A83-010-002 (Anexo 7) y envía al Personal 
designado para la atención de denuncias del Comité 
en la DISA para aplicar las adecuaciones que estime 
pertinentes. 
 

 El proyecto de “Oficio de solicitud de Informe 
pormenorizado” SI tiene observaciones 

 
Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

61. Recibe y realiza la actualización del proyecto de 
“Oficio de Solicitud de Informe Pormenorizado” clave 
1A83-010-002 (Anexo 7), conforme a los 
comentarios y/o sugerencias del Titular de la DISA. 
 
Continúa con la actividad 59 

 
 El proyecto de “Oficio de Solicitud de Informe 

Pormenorizado” NO tiene observaciones 
 

Titular de la DISA 62. Firma “Oficio de Solicitud de Informe Pormenorizado” 
clave 1A83-010-002 (Anexo 7), y remite al Personal 
designado para la atención de denuncias del Comité 
en la DISA para su envío electrónico al superior 
jerárquico. 
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Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

63. Recibe “Oficio de Solicitud de Informe 
Pormenorizado” clave 1A83-010-002 (Anexo 7), 
firmado y elabora “Proyecto de correo electrónico” 
para su envío anexando formato “Aviso de 
confidencialidad”. 
 

 64. Remite “Proyecto de correo electrónico” para envío 
de “Oficio de solicitud de Informe Pormenorizado” 
clave 1A83-010-002 (Anexo 7) y formato “Aviso de 
confidencialidad”. 
 

Titular de la DISA 65. Recibe y reenvía “Correo electrónico” del “Oficio de 
solicitud de Informe Pormenorizado” clave 1A83-010-
002 (Anexo 7) y formato “Aviso de confidencialidad” 
al superior jerárquico. 
 

 66. Revisa el correo electrónico para verificar el envío de 
la respuesta a la solicitud de “Informe 
pormenorizado”. 
 

 No se recibió “Informe pormenorizado” 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

67. Elabora propuesta de “Correo electrónico de 
recordatorio de solicitud de Informe pormenorizado” 
para Titular de la DISA. 
 

Titular de la DISA 68. Recibe del Personal designado para la atención de 
denuncias del Comité en la DISA y envía propuesta 
de “Correo electrónico de recordatorio de solicitud de 
Informe pormenorizado”. 
 
Continúa con la actividad 65. 
 

 Si se recibió “Informe pormenorizado” 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

69. Integra versión electrónica del “Informe 
pormenorizado”, en la carpeta de Microsoft Teams 
asignada para el seguimiento de la denuncia. 
 

 “Conformación de Equipos” 
 

 70. Conforma equipos de 2 y hasta 3 Miembros electos 
del Comité para valorar los elementos que obren en 
el expediente. 
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Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

71. Remite “Propuesta de conformación de equipos” y 
“Correo electrónico de notificación a los Miembros 
electos del Comité” para la valoración 
correspondiente del asunto en lo particular. 
 

Titular de la DISA 72. Recibe del Personal designado para la atención de 
denuncias del Comité en la DISA y envía sus 
comentarios respecto de la “Propuesta de 
conformación de equipos” y del “Correo electrónico 
de notificación a los Miembros electos del Comité”. 
 

 La “Propuesta de conformación de equipos y correo 
electrónico de notificación a los Miembros electos del 

Comité” SI tiene observaciones 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

73. Recibe y realiza la actualización del proyecto de 
“Conformación de equipos y correo electrónico de 
notificación a los Miembros electos del Comité”, 
conforme a los comentarios y/o sugerencias del 
Titular de la DISA. 
 
Continúa con la actividad 70 
 

 La “Propuesta de conformación de equipos y correo 
electrónico de notificación a los Miembros electos del 

Comité” NO tiene observaciones 
 

Titular de la DISA 74. Remite a los Miembros electos del Comité para su 
conocimiento y valoración, a efecto de determinar si 
continúa la denuncia o se archiva. 
 

 75. Queda a la espera de la respuesta de la valoración 
de los Miembros electos del Comité. 
 

 76. Recibe la respuesta de la valoración de los 
Miembros electos del Comité. 
 

 Miembros electos del Comité califican como SI 
procedente el archivo de la denuncia 
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Titular de la DISA 77. Informa al Personal designado para la atención de 
denuncias del Comité en la DISA, la respuesta de la 
valoración del equipo conformado por algunos de los 
Miembros electos del Comité sobre la propuesta de 
archivo de la denuncia y se carga en la plataforma 
Teams para conocimiento del resto de los Miembros 
electos del Comité. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

78. Elabora proyecto de “Oficio de invitación a Sesión 
Extraordinaria” clave 1A83-010-001 (Anexo 4), para 
Sesión Extraordinaria. 
 

 Miembros electos del Comité califican como NO 
procedente el archivo de la denuncia 

 
Titular de la DISA 79. Informa al Personal designado para la atención de 

denuncias del Comité en la DISA, la respuesta de la 
votación de los Miembros electos del Comité. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

80. Continúa con el apoyo en el Trámite de la 
investigación de la denuncia. 
 
Continúa con la actividad 87. 
 

 Miembros electos del Comité califican como SI 
procedente el archivo de la denuncia 

 
Titular de la DISA 81. Informa al Personal designado para la atención de 

denuncias del Comité en la DISA, la respuesta de la 
votación de los Miembros electos del Comité. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

82. Recibe la información y elabora proyecto de “Correo  
electrónico de Archivo” clave 1A83-009-002 (Anexo 
2), informando a la persona denunciante que de 
conformidad con la valoración de los Miembros 
electos del Comité, su denuncia no acredita una 
vulneración al Código de Ética, Código de Conducta 
y por lo tanto se archiva, para visto bueno del Titular 
de la DISA. 
 

Titular de la DISA 83. Recibe “Correo electrónico de archivo” clave 1A83-
009-002 (Anexo 2) y remite para conocimiento del 
Personal designado para la atención de denuncias 
del Comité en la DISA con sus observaciones. 
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 El proyecto de “Correo electrónico de archivo” SI 
tiene observaciones 

 
Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

84. Recibe comentarios de “Correo electrónico de 
archivo” clave 1A83-009-002 (Anexo 2) y efectúa los 
cambios solicitados, remitiendo nuevamente el 
proyecto respectivo. 
 
Continúa con la actividad 82 
 

 El proyecto “Correo electrónico de archivo” NO tiene 
observaciones 

 
Titular de la DISA 85. Remite el “Correo electrónico de archivo” clave 

1A83-009-002 (Anexo 2) a la persona denunciante, y 
remite la conformación de entrega al Personal 
designado para la atención de denuncias del Comité 
en la DISA. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

86. Actualiza el estado de la Denuncia en la base de 
datos de Excel, base de datos de Teams y en el 
SSECCOE. Concluye el proceso. 
 

 Miembros electos del Comité califican como NO 
procedente el archivo de la denuncia 

 
Titular de la DISA 87. Informa al Personal designado para la atención de 

denuncias del Comité en la DISA la respuesta de la 
votación de los Miembros electos del Comité. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

88. Recibe la comunicación y elabora proyecto de “Oficio 
para notificar a la persona servidora pública 
denunciada”, sobre la existencia de la denuncia en 
su contra, así como las conductas que se le 
atribuyen, y en un plazo no mayor a 6 días, señale 
por escrito lo que a su derecho convenga, para visto 
bueno del Titular de la DISA. 
 

 89. Remite proyecto de “Oficio para notificar a la 
persona servidora pública denunciada” al Titular de 
la DISA. 
 

Titular de la DISA 90. Recibe proyecto de “Oficio para notificar a la persona 
servidora pública denunciada” para su revisión. 
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 El proyecto de Oficio para notificar a la persona 
servidora pública denunciada SI tiene observaciones 

 
Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

91. Realiza la actualización del proyecto de “Oficio para 
notificar a la persona servidora pública denunciada” 
conforme a los comentarios y/o sugerencias del 
Titular de la DISA. 

 
Continúa con la actividad 89 
 

 El proyecto de Oficio para notificar a la persona 
servidora pública denunciada NO tiene observaciones 

 
Titular de la DISA 92. Firma “Oficio para notificar a la persona servidora 

pública denunciada” y devuelve al Personal 
designado para la atención de denuncias del Comité 
en la DISA para su envío. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

93. Recibe “Oficio para notificar a la persona servidora 
pública denunciada”, firmado y elabora copia digital 
para su envío por correo electrónico. 
 

 94. Verifica si la persona servidora pública denunciada 
cuenta con correo electrónico institucional. 
 

 La persona servidora pública denunciada NO tiene 
“Correo electrónico institucional” 

 
 95. Remite al Titular de la DISA proyecto de correo 

electrónico de notificación, para envío al superior 
jerárquico de la persona servidora pública 
denunciada, solicitando realizar la notificación de la 
existencia de una denuncia en contra de la persona 
servidora pública denunciada y la devolución de la 
evidencia de haber realizado dicha notificación. 
 
Continúa en la actividad 98. 
 

 La persona servidora pública denunciada SI tiene 
“Correo electrónico institucional” 

 
 96. Remite al Titular de la DISA proyecto de correo 

electrónico de notificación a la persona servidora 
pública denunciada. 
 



 
 

Responsable Descripción de actividades 
 

 Página 23 de 98 Clave: 1A83-003-001 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

97. Remite al Titular de la DISA proyecto de “Oficio para 
notificar a la persona servidora pública denunciada”, 
y el proyecto de correo electrónico de notificación a 
la persona servidora pública denunciada o a su 
superior jerárquico. 
 

Titular de la DISA 98. Recibe “Oficio para notificar a la persona servidora 
pública denunciada”, o a su superior jerárquico, y el 
proyecto de correo electrónico y remite para 
conocimiento del Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en la DISA con 
sus observaciones. 
 

 El proyecto “Oficio para notificar a la persona 
servidora pública denunciada” y/o “Correo electrónico 

de notificación” SI tiene observaciones 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

99. Recibe comentarios del “Oficio para notificar a la 
persona servidora pública denunciada”, del proyecto 
de correo electrónico, y efectúa los cambios 
solicitados, remitiendo nuevamente el proyecto 
respectivo. 
 
Continúa con la actividad 97 
 

 El proyecto “Oficio para notificar a la persona 
servidora pública denunciada” y/o “Correo electrónico 

de notificación” NO tiene observaciones 
 

Titular de la DISA 100. Recibe “Oficio para notificar a la persona servidora 
pública denunciada”, y proyecto de correo 
electrónico y los envía. 
 

 101. Revisa el correo electrónico en el transcurso del 
plazo solicitado, buscando la respuesta de la 
persona servidora pública denunciada o del superior 
jerárquico. 
 

 El “Correo electrónico de notificación” NO es 
atendido por el superior jerárquico de la persona 

servidora pública denunciada 
 



 
 

Responsable Descripción de actividades 
 

 Página 24 de 98 Clave: 1A83-003-001 
 

Titular de la DISA 102. Envía “correo electrónico recordatorio”, conservando 
el “Oficio para notificar a la persona servidora pública 
denunciada” y el “Aviso de Confidencialidad” al 
Superior Jerárquico, quien deberá remitir en un plazo 
de 24 horas la evidencia de notificación, y el aviso de 
confidencialidad. 
 
Continúa con la actividad 105 
 
NOTA 1: Únicamente para la remisión de dichas evidencias de 
notificación se podrán emitir los recordatorios que resulten 
necesarios. 
 
NOTA 2: El superior jerárquico deberá apoyar a la persona 
servidora pública denunciada, en caso de que lo solicite, 
únicamente para remitir su escrito de respuesta y evidencias. 
 

 El “Correo electrónico de notificación” SI es atendido 
por el superior jerárquico de la persona servidora 

pública denunciada 
 

 103. Revisa el correo electrónico en el transcurso del 
plazo solicitado, advierte la respuesta con evidencias 
de notificación remitidas por el superior jerárquico, la 
hace del conocimiento del Personal designado para 
la atención de denuncias del Comité en la DISA para 
su conocimiento e integración en el expediente 
electrónico correspondiente. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

104. Recibe e integra evidencias de notificación a 
expediente electrónico correspondiente. 
 
Continúa en la actividad 107. 
 

 El “Correo electrónico de notificación” NO es 
atendido por la persona servidora pública denunciada 

 
Titular de la DISA 105. Revisa el correo electrónico en el transcurso del 

plazo solicitado, ante la inexistencia de respuesta de 
la persona servidora pública denunciada, lo informa 
al Personal designado para la atención de denuncias 
del Comité en la DISA para su conocimiento. 
 
Continúa en la actividad 107. 
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 El “Correo electrónico de notificación” SI es atendido 
por la persona servidora pública denunciada 

 
Titular de la DISA 106. Revisa el correo electrónico en el transcurso del 

plazo solicitado, y encuentra la respuesta remitida 
por la persona servidora pública denunciada, lo hace 
del conocimiento del Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en la DISA, para 
su conocimiento e integración en el expediente 
electrónico correspondiente. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

107. Integra el expediente con todas las actuaciones y 
evidencias que lo conformen en una carpeta 
electrónica en la plataforma Teams, para que sea 
valorada por los Miembros electos del Comité, 
preparándolas para ser atendidas en la siguiente 
sesión del Comité. 
 

 Elaboración de “Correo electrónico para invitadas o 
invitados, personas asesoras y consejeras del 

Comité” 
 

 108. Elabora proyecto de “Correo electrónico para 
invitadas o invitados, personas asesoras y 
consejeras del Comité”, en caso de que la naturaleza 
del asunto genere la necesidad de que el Titular de 
la DISA considere autorizar su participación en la 
Sesión de que se trate, a fin de solicitar el 
pronunciamiento del caso y envía al Titular de la 
DISA. 
 

Titular de la DISA 109. Recibe proyecto de “Correo electrónico para 
invitadas o invitados, personas asesoras y 
consejeras del Comité”, solicitando el 
pronunciamiento del caso. 
 

 110. Recibe “pronunciamiento” de las invitadas o 
invitados, personas asesoras y consejeras del 
Comité y envía a Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en la DISA para 
su integración. 
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Titular de la DISA 111. Recibe “pronunciamiento” de las invitadas o 
invitados, personas asesoras y consejeras e integra 
versión electrónica en la carpeta de Microsoft Teams 
asignada para el seguimiento de la denuncia. 
 

 112. Solicita al Personal designado para la atención de 
denuncias del Comité en la DISA, indique las 
denuncias pendientes de determinación por parte del 
Comité. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

113. Elabora y remite al Titular de la DISA, el proyecto de 
convocatoria “Orden del día (Sesión Extraordinaria)” 
clave 1A83-009-003 (Anexo 3), incorporando el 
número de denuncia PICC o DEHyAS de las 
denuncias pendientes de determinación. 
 

 El proyecto de convocatoria SI tiene observaciones 
 

 114. Actualiza el proyecto de convocatoria “Orden del día 
(Sesión Extraordinaria)” clave 1A83-009-003 (Anexo 
3) atendiendo las observaciones del equipo de 
trabajo. 
 
Continua con la actividad 113 

 
 El proyecto de convocatoria NO tiene observaciones 

 
Titular de la DISA 115. Remite proyecto de convocatoria “Orden del día 

(Sesión Extraordinaria)” clave 1A83-009-003 (Anexo 
3), para visto bueno del equipo de trabajo. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

116. Elabora proyecto de “Oficio de invitación a Sesión 
Extraordinaria” clave 1A83-010-001 (Anexo 4). 
 

 117. Remite proyecto de “Oficio de invitación a Sesión 
Extraordinaria” clave 1A83-010-001 (Anexo 4), para 
visto bueno del Titular de la DISA. 
 

 El proyecto de oficio SI tienen observaciones 
 

 118. Modifica proyecto de oficio conforme a las 
indicaciones del Titular de la DISA. 
 
Continúa con la actividad 117 
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 El proyecto de oficio NO tienen observaciones 
 

Titular de la DISA 119. Firma “Oficio de invitación a Sesión Extraordinaria” 
clave 1A83-010-001 (Anexo 4) y proyecto de “Orden 
del día (Sesión Extraordinaria)” clave 1A83-009-003 
(Anexo 3) y devuelve a Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en la DISA para 
su envío. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

120. Recibe “Oficio de invitación a Sesión Extraordinaria” 
clave 1A83-010-001 (Anexo 4) y proyecto de “Orden 
del día (Sesión Extraordinaria)” clave 1A83-009-003 
(Anexo 3) y elabora “Correo electrónico de envío de 
convocatoria e invitaciones” para su envío a los 
Miembros electos del Comité. 
 

 121. Remite proyecto de “Correo electrónico de envío de 
convocatoria e invitaciones”, a los miembros electos 
del Comité e invitados a la Sesión Extraordinaria. 
 

Titular de la DISA 122. Elabora “Formato de votación electrónico” que será 
utilizado el día de la Sesión Extraordinaria. 
 

 123. Queda a la espera de confirmación de asistencia. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

124. Elabora “Minuta de Sesión Extraordinaria” clave 
1A83-022-001 (Anexo 6), conforme a los resultados 
de votación. 
 

 125. Remite proyecto de “Minuta de Sesión 
Extraordinaria” clave 1A83-022-001 (Anexo 6), para 
validación por parte del Titular de la DISA. 
 

 El proyecto de minuta de la Sesión Extraordinaria SI 
tiene observaciones 

 
 126. Realiza la actualización de la “Minuta de Sesión 

Extraordinaria” clave 1A83-022-001 (Anexo 6), 
conforme a los comentarios y/o sugerencias. 
 
Continúa con la actividad 124. 

 
 El proyecto de minuta de la Sesión Extraordinaria NO 

tiene observaciones 
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Titular de la DISA 127. Remite proyecto de “Minuta de Sesión 
Extraordinaria” clave 1A83-022-001 (Anexo 6), para 
firma del Titular de la DISA. 
 

 128. Recibe y firma “Minuta de Sesión Extraordinaria” 
clave 1A83-022-001 (Anexo 6), e instruye se envíe 
para la firma de las y los Miembros electos del 
Comité, e instruye al Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en la DISA, se 
haga del conocimiento de las personas denunciantes 
la determinación del Comité. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

129. Elabora “Correo electrónico de notificación de 
determinación” para hacer del conocimiento a la 
persona denunciante la determinación del Comité 
sobre incumplimiento o no incumplimiento. 
 

 130. Envía proyecto de “Correo electrónico de notificación 
de determinación” al Titular de la DISA para su visto 
bueno y envío. 
 

Titular de la DISA 131. Recibe proyecto de “Correo electrónico de 
notificación de determinación”. 
 

 El proyecto de correo electrónico de notificación SI 
tiene observaciones 

 
Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

132. Realiza la actualización del proyecto de “Correo 
electrónico de notificación de determinación”, 
conforme a los comentarios y/o sugerencias del 
Titular de la DISA. 
 
Continúa con la actividad 129 
 

 El proyecto de correo electrónico de notificación NO 
tiene observaciones 

 
Titular de la DISA 133. Envía “Correo electrónico de notificación” a la(s) 

persona(s) denunciante(s), y recaba acuse de envío 
para descargo en el sistema de control de gestión de 
correspondencia. 
 

 134. Remite acuse de envío de “Correo electrónico de 
notificación” al Personal designado para la atención 
de denuncias del Comité en la DISA. 
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Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

135. Recibe acuse de “Correo electrónico de notificación 
de determinación”, y actualiza avance del asunto en 
el Sistema de control de gestión de correspondencia. 
 

Personal designado para la 
atención de denuncias del 
Comité en la DISA 

136. Actualiza la información en la “Base de datos de 
Microsoft Excel”. 
 

 Fin del procedimiento 
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7 Diagrama de flujo 

Documento 
de denuncia

Sistema de 
Control de 

Gestión 
Institucional

Documento 
de denuncia

INICIO

ETAPA 1
RECEPCIÓN Y REGISTRO 
QUEJAS O DENUNCIAS

Recibe, registra y remite para su 
atención

1

PERSONAL RESPONSABLE DE 
CONTROL DE GESTIÓN

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Recibe y revisa si cumple con lo 
establecido en el numeral 60 de los 

lineamientos

2

Reúne los requisitos 
establecidos en el numeral 

60 de los lineamientos

NOSI

AB

7
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1A83-009-002
(Anexo 2)

1A83-009-001
(Anexo 1)

1A83-009-001
(Anexo 1)

A

Elabora documento, dirigido a la(s) 
persona(s) denunciante(s), 

informando los requisitos que deberá 
contener el escrito de denuncia 
conforme al numeral 60 de los 

lineamientos
                                                   NOTA

3

Remite, a la(s) persona(s) 
denunciante(s) y queda a la espera de 

la respuesta

4

Se recibió información de la 
(s) persona(s) 
denunciante(s) 

NOSI

Recibe información y/o 
documentación de denuncia

7

Elabora, a la(s) persona(s) 
denunciante(s), mediante el cual 

informa que la denuncia "es archivada 
como concluida" conforme a los 

lineamientos

5

2

TITULAR DE LA DISA

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

C

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA
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Microsoft 
Teams

1A83-009-002
(Anexo 2)

C

Remite a la(s) persona(s) 
denunciante(s) y archiva expediente 

de forma cronológica y definitiva. 
Concluye proceso

6

Microsoft 
Teams

Documento 
de denuncia

B

Elabora denuncia digital y, en su caso, 
documentación adicional paea la 

persona denunciante.

8

Incorpora denuncia digital en la 
carpeta designada, para el 
seguimiento de la denuncia

9

Informa al Titular de la DISA que la 
información se incorporo en la carpeta

10

Solicita al Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en 
la DISA indique denuncias pendientes 

y las que se archivaron por falta de 
elementos

11

ETAPA 2
PRONUNCIAMIENTO PARA 
TRÁMITE DE LA DENUNCIA

TITULAR DE LA DISA

D
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1A83-009-003
(Anexo 3)

1A83-009-003
(Anexo 3)

1A83-009-003
(Anexo 3)

D

Elabora proyecto de convocatoria a 
sesión extraordinaria, incluye numero 
y nombre de denuncias pendientes de 
pronunciamiento y archivas por falta 

de elementos

12

a

Actualiza el proyecto de convocatoria, 
atendiendo observaciones del Titular 

de la DISA

15

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE QUEJAS O 

DENUNCIAS DEL COMITÉ EN LA 
DISA

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

1A83-009-003
(Anexo 3)

Remite proyecto de convocatoria para 
visto bueno del Titular de la DISA

13

Recibe el proyecto de convocatoria

14

TITULAR DE LA DISA

El proyecto de convocatoria 
con observaciones

SI

NO

E

a

12

15
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Correo de invitación

1A83-009-003
(Anexo 3)

1A83-010-001
(Anexo 4)

1A83-009-003
(Anexo 3)

1A83-010-001
(Anexo 4)

1A83-009-003
(Anexo 3)

1A83-010-001
(Anexo 4)

E

Elabora proyecto de oficio de 
invitación de sesión extraordinaria
                                              NOTA

16

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

1A83-010-001
(Anexo 4)

Remite proyecto de oficio y orden del 
día de Sesión Extraordinaria para 
visto bueno del Titular de la DISA

17

Recibe orden del día y oficio de 
invitación de sesión extraordinaria, 
elabora proyecto de correo para los 

Miembros electos del Comité

20

Los proyectos de oficio y/o 
convocatoria con 
observaciones

NO

SI

b

1A83-009-003
(Anexo 3)

1A83-010-001
(Anexo 4)

Realiza actualización a proyecto de 
oficio de invitación y orden del día de 

sesión extraordinaria

18

16

18

b

Firma oficio de invitación y remite 
orden del día de sesión extraordinaria 

al Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en 
la DISA, para su envío a integrantes 

del Comité

19

TITULAR DE LA DISA

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Correo de invitación

1A83-009-003
(Anexo 3)

1A83-010-001
(Anexo 4)

Remite al Titular de la DISA proyecto 
de correo para los Miembros electos 
del Comité, adjunta oficio y orden del 

día de sesión extraordinaria

21

F
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1A83-009-004
(Anexo 5)

1A83-009-004
(Anexo 5)

1A83-009-004
(Anexo 5)

Carpeta
 Digital

Correo de invitación

1A83-009-003
(Anexo 3)

1A83-010-001
(Anexo 4)

F

Solicita al Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en 
la DISA integrar la carpeta digital para 

análisis de Miembros del Comité

23

c

Recibe proyecto de correo, versión 
digital de orden del día y oficio de 

sesión extraordinaria, para convocar a 
Miembros electos  del Comité

22

TITULAR DE LA DISA

Elabora formato de votación y remite 
liga de acceso al Personal designado 

para la atención de denuncias del 
Comité en la DISA para revisión

24

G

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

c

Recibe liga del formato de votación, 
para su análisis y/o visto bueno

25

El formato de votación tiene 
observaciones

NO

SI

Realiza modificaciones al formato de 
votaciones, conforme a comentarios y 

sugerencias

26

TITULAR DE LA DISA

23

26
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Archivo de 
resultados

Correo de 
confirmación

Correo de invitación

1A83-009-003
(Anexo 3)

1A83-010-001
(Anexo 4)

Correo de invitación

1A83-009-004
(Anexo 5)

G

Remite vía correo Oficio de invitación 
y orden del día de sesión 

extraordinaria, convocando a la sesión 
en su calidad de “Invitados”

28

d

Incorpora liga de acceso a formato de 
votación en el correo y envía 

convocatoria a Sesión Extraordinaria  
a los Miembros del Comité

27

TITULAR DE LA DISA

Recibe correo de confirmación de 
asistencia a sesión extraordinaria y 

remite al Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en 

la DISA

29

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

d

Recibe “Archivo de resultados” y 
realiza conteo de votos

31

Existe quorum para validar la 
sesión extraordinaria

SI

NO

Informa al Titular de la DISA los votos 
faltantes

32

Archivo de 
resultados

Descarga “archivo de resultados” y 
envía al Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en 

la DISA para su análisis

30

I

33

H
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Recibe información de votos faltantes 
y solicita a los Miembros electos del 

Comité emitan su determinación.

33

TITULAR DE LA DISA

30

H

1A83-009-002
(Anexo 2)

I

Revisan las respuestas conforme a los 
resultados de votación y clasifican 

denuncias calificadas como 
procedentes y las que se archivan

34

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Elaboran proyecto de correo 
electrónico de archivo, informando a la 
persona denunciante que, de acuerdo 

al Comité, la denuncia no es 
competencia de ésta instancia y, en 

su caso lo orienta respecto a la 
instancia competente, solicita el visto 

bueno del Titular de la DISA

35

37

1A83-009-002
(Anexo 2)

Recibe correo electrónico de archivo y 
remite para conocimiento del Personal 

designado para la atención de 
denuncias del Comité en la DISA

36

TITULAR DE LA DISA

J

Miembros electos del Comité 
califican procedente la 

denuncia

NO

SI

K
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1A83-009-002
(Anexo 2)

1A83-009-002
(Anexo 2)

El correo electrónico de 
archivo tiene observaciones

NOSI

Recibe comentarios de correo 
electrónico de archivo y efectua los 

cambios solicitadosliza modificaciones 
al formato de votaciones, conforme a 

comentarios y sugerencias

37

35

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

J

Remite el correo electrónico de 
archivo a la persona denunciante y 
remite la confirmación de entrega al 
Personal designado para la atención 
de denuncias del Comité en la DISA. 

Concluye proceso

38

TITULAR DE LA DISA
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Base de Datos 
Excel

Base de Datos 
Excel

Documento 
de denuncia

Identifica, del “Documento de 
Denuncia” la información para su 
registro en la “Base de datos de 

Microsoft Excel”

39

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Registra en la “Base de datos de 
Microsoft Excel” en la pestaña PICC o 

DEHYAS, según corresponda, 
asignando el  número consecutivo 

siguiente

40

e

e

K

Correo de Notificación

SSECCOE

Base de Datos 
Excel

Registra en la “Base de Datos de 
Microsoft Excel” las iniciales de la 

persona adscrita a la DISA encargada 
de integrar el caso, según el orden 

establecido previamente

41

Ingresa al sistema SSECCOE, a 
través de la liga

https://ssecoe.funcionpublica.gob.mx/
SSECCOE/ y registra la información 

de la denuncia 

42

Base de Datos 
Excel

Incorpora en la  “Base de Datos de 
Microsoft Excel” la clave de registro 

proporcionada por el sistema 
SSECCOE, con que fue registrada la 
denuncia para seguimiento y consulta

43

Elabora proyecto de “Correo 
electrónico de notificación” para hacer 

del conocimiento a la persona 
denunciante la determinación del 
Comité sobre iniciar el proceso de 

investigación de la denuncia

44

Correo de Notificación

1A83-022-001
(Anexo 6)

Envía proyecto de “Correo electrónico 
de notificación” al Titular de la DISA 

para su visto bueno y envío

46

Elabora proyecto de “Minuta de 
Sesión Extraordinaria”, conforme a los 

resultados de votación

45

Correo de Notificación

Recibe proyecto de “Correo 
electrónico de notificación”

47

TITULAR DE LA DISA

48

L

 



 
 

 Página 40 de 98 Clave: 1A83-003-001 
 

L

El correo electrónico de 
notificación tiene 
observaciones

SI

Correo de Notificación

Recibe comentarios de “Correo 
electrónico de notificación” y efectua 
los cambios solicitados, remitiendo al 

Titular dela DISA

48

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

46

Acuse de 
envió de 

Correo

SCGI

NO

Correo de Notificación

Envía “Correo electrónico de 
notificación” a personas denunciantes 

y recaba acuse de envió, para su 
descargo en el SCGI

49

TITULAR DE LA DISA

Remite “Acuse de envió de Correo 
electrónico de notificación” al personal 

designado para la atención de 
denuncias del Comité de la DISA 

50

SCGI

Acuse de 
envió de 

Correo

Remite “Acuse de envió de Correo 
electrónico de notificación” y actualiza 

avance del asunto en el SCGI

51

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

M
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1A83-022-001
(Anexo 6)

Acuse de 
envió de 

Correo

Bse de datos 
Excel

Recibe “Minuta de Sesión 
Extraordinaria” y remite al Personal 

designado para la atención de 
denuncias del Comité en la DISA, 

para su integración al “Expediente de 
denuncia” correspondiente.

55

El proyecto de minuta de 
sesión extraordinaria tiene 

observaciones

NOSI

TITULAR DE LA DISA

Actualiza información en la “Base de 
datos de Microsoft Excel”

52

Integra “Expediente de denuncia” 
conforme a la norma que establece 

los criterios específicos para la 
organización y conservación de 

archivos en el IMSS, clave 1000-001-
026

53

1A83-022-001
(Anexo 6)

Elabora y remite, proyecto de Minuta 
de Sesión Extraordinaria, para 

validación por parte del Titular de la 
DISA

54

1A83-022-001
(Anexo 6)

Realiza la actualización del proyecto 
de “Minuta de Sesión Extraordinaria”, 

conforme a los comentarios y/o 
sugerencias del Titular de la DISA

56

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

56 54

f

fM

N
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1A83-010-002
(Anexo 7)

1A83-010-002
(Anexo 7)

1A83-022-001
(Anexo 6)

Recibe y firma  e instruye se envíe 
para firma de los Miembros electos del 

Comité, e instruye al Personal 
designado para la atención de 

denuncias del Comité en la DISA se 
haga del conocimiento de las 

personas denunciantes la 
determinación del Comité

57

||

Recibe y realiza sus comentarios 
sobre el proyecto de “Oficio de 

Solicitud de Informe Pormenorizado” y 
envía al Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en 
la DISA para aplicar las adecuaciones 

que estime pertinentes

60

El proyecto de “oficio 
de solicitud de informe 
pormenorizado tiene 

observaciones

SI

TITULAR DE LA DISATITULAR DE LA DISA

Identifica, conforme la denuncia 
admitida a trámite en la sesión 

extraordinaria, la siguiente 
información:

Nombre de la persona denunciante
Nombre de la persona presunta 

infractora
Motivo de la denuncia

Nombre del superior jerárquico de la 
persona presunta infractora

Valores que presuntamente se 
vulneran, de conformidad con la 

calificación de los Miembros electos 
del Comité

58

1A83-010-002
(Anexo 7)

Recibe y realiza la actualización del 
proyecto de Recibe y realiza sus 
comentarios sobre el proyecto de 

“Oficio de Solicitud de Informe 
Pormenorizado”, conforme a los 
comentarios y/o sugerencias del 

Titular de la DISA

61

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

59

ETAPA 3
INVESTIGACIÓN DE DENUNCIA

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Elabora proyecto de “Oficio de 
Solicitud de Informe Pormenorizado” y 
envía para visto bueno del Titular de 

la DISA

59

61

g

gN

O

NO
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Correo electrónico

1A83-010-002
(Anexo 7)

Correo electrónico

Aviso de 
confidencialidad

1A83-010-002
(Anexo 7)

Correo electrónico

Aviso de 
confidencialidad

1A83-010-002
(Anexo 7)

Correo electrónico

Aviso de 
confidencialidad

1A83-010-002
(Anexo 7)

1A83-010-002
(Anexo 7)

Firma “Oficio de Solicitud de Informe 
Pormenorizado” y remite al Personal 
designado para la atención de 
denuncias del Comité en la DISA, 
para su envío electrónico al superior 
jerárquico

62
Recibe y reenvía “Correo electrónico” 
del “Oficio de Solicitud de Informe 
Pormenorizado” y  formato de “Aviso 
de confidencialidad” a superior 
jerárquico

65

Se recibió “informe 
pormenorizado”

SINO

TITULAR DE LA DISA

TITULAR DE LA DISA

Recibe “Oficio de Solicitud de Informe 
Pormenorizado” firmado y elabora 
“Proyecto de correo electrónico” para 
su envío anexando formato de “Aviso 
de confidencialidad”

63

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Remite “Proyecto de correo 
electrónico” para envío de “Oficio de 
Solicitud de Informe Pormenorizado” y  
formato de “Aviso de confidencialidad”

64

Revisa el “Correo electrónico” para 
verificar el envío de la respuesta a la 
solicitud de “Informe Pormenorizado”

66

68

P

O

h

h

Q
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P

Correo electrónico

Correo electrónico

Elabora propuesta de “Correo 
electrónico de recordatorio de solicitud 
de Informe Pormenorizado” para 
Titular de la DISA

67

TITULAR DE LA DISA

Recibe del Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en 
la DISA y envía propuesta de “Correo 
electrónico de recordatorio de solicitud 
de Informe Pormenorizado”

68

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

65

Bse de datos 
Excel

Informe 
pormenorizado

Integra versión electrónica del 
“Informe pormenorizado” en la carpeta 
de Microsoft Teams asignada para 
seguimiento de la denuncia

69

CONFORMACIÓN DE EQUIPOS

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Correo electrónico

Conformación 
de equipos

Conforma equipos de 2 y hasta 3 
Miembros electos del Comité para 
valorar los elementos del expediente.

70

Remite “Propuesta de conformación 
de equipos” y “Correo electrónico de 
notificación a los Miembros electos del 
Comité” para valoración 
correspondiente del asunto en lo 
particular

71

Correo electrónico

TITULAR DE LA DISA

Recibe del Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en 
la DISA y envía sus comentarios 
respecto a la “Propuesta de 
conformación de equipos” y del  
“Correo electrónico de notificación a 
los Miembros electos del Comité”

72

Q

R

73
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R

Correo electrónico

Queda a la espera de la respuesta de 
la valoración de los Miembros electos 
del Comité

75

El proyecto de 
“Conformación de equipos y 

correo electrónico de 
notificación a los Miembros 
electos del Comité” tiene 

observaciones

SI

Recibe la respuesta de la valoración 
de los Miembros electos del Comité

76

Conformación 
de equipos

Recibe y realiza la actualización del 
proyecto de “Conformación de 
equipos y correo electrónico de 
notificación de miembros electos del 
comité”, conforme a los comentarios 
del Titular de la DISA

73

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

70
Correo electrónico

Conformación 
de equipos

Remite a los Miembros electos del 
Comité para su conocimiento y 
valoración, a efecto de determinar si 
continúa la denuncia o se archiva.

74

TITULAR DE LA DISA

NO

S
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Plataforma 
Teams

Informa al Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en 
la DISA la respuesta de la valoración 
del equipo conformado por algunos de 
los Miembros electos del Comité 
sobre la propuesta de archivo de la 
denuncia y se carga en la plataforma 
Teams para conocimiento del resto de 
los Miembros electos del Comité

77

1A83-010-001
(Anexo 4)

Elabora proyecto de “Oficio de 
invitación a Sesión Extraordinaria para 

sesión extraordinaria

78

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

SI

Miembros electos del Comité 
califican como procedente el 

archivo de la denuncia

S

Miembros electos del 
Comité califican como 

procedente el archivo de la 
denuncia

NO

T

SI

U

NO

W
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1A83-009-002
(Anexo 2)

1A83-009-002
(Anexo 2)

Informa al Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en 
la DISA la respuesta de la votación de 

los Miembros electos del Comité

81

TITULAR DE LA DISA

Recibe la información y elabora 
proyecto de “Correo electrónico de 
archivo” informando a lA persona 

denunciante que de conformidad con 
la valoración de los Miembros electos 
del Comité, su denuncia no acredita 
una vulneración al Código de Ética, 

Código de Conducta y por lo tanto se 
archiva, para visto bueno del Titular 

de la DISA

82

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Recibe correo electrónico de archivo y 
remite para conocimiento del Personal 

designado para la atención de 
denuncias del Comité en la DISA con 

sus observaciones

83

TITULAR DE LA DISA

T

84

87

Informa al Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en 
la DISA la respuesta de la votación de 

los Miembros electos del Comité

79

TITULAR DE LA DISA

Continúa con el apoyo en el Trámite 
de la investigación de la denuncia

80

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

U

V
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SSECCOE

Plataforma 
Teams

1A83-009-002
(Anexo 2)1A83-009-002

(Anexo 2)

Recibe comentarios de correo  
electrónico de archivo y efectúa los 
cambios solicitados, remitiendo 
nuevamente el proyecto respectivo

84

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

El proyecto de correo 
electrónico de Archivo tiene 

observaciones
NO

SI

Base datos 
Excel

Actualiza el estado de la Denuncia en 
la base de datos de Excel, base de 
datos de Teams y en el SSECCOE. 
Concluye proceso

86

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Remite el correo electrónico de 
archivo a la persona denunciante, y 
remite la conformación de entrega al 
Personal designado para la atención 
de denuncias del Comité en la DISA

85

TITULAR DE LA DISA

82

V
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Oficio de 
notificación

Informa al Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en 
la DISA la respuesta de la votación de 
los Miembros electos del Comité

87

TITULAR DE LA DISA

Recibe la comunicación y elabora 
proyecto de “Oficio para notificar a la 
persona servidora pública 
denunciada”, sobre la existencia de la 
denuncia en su contra, así como las 
conductas que se le atribuyen, y en un 
plazo no mayor a 6 días, señale por 
escrito lo que a su derecho convenga, 
para visto bueno del Titular de la DISA

88

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Oficio de 
notificación

Remite proyecto de “Oficio para 
notificar a la persona servidora pública 

denunciada” al Titular de la DISA

89

91

W

Oficio de 
notificación

Recibe proyecto de “Oficio para 
notificar a la persona servidora pública 

denunciada” para su revisión

90

TITULAR DE LA DISA

X
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1C
Correo electrónico

Oficio de 
notificación

Oficio de 
notificación

Oficio de 
notificación

89

Realiza la actualización del proyecto 
de “Oficio para notificar a la persona 

servidora pública denunciada” 
conforme a los comentarios y/o 

sugerencias del Titular de la DISA

91

El proyecto de oficio para 
notificar a la persona servidora 

pública denunciada tiene 
observaciones

NO

SI

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Firma “Oficio para notificar a la 
persona servidora pública 

denunciada” y devuelve al Personal 
designado para la atención de 

denuncias del Comité en la DISA para 
su envío

92

TITULAR DE LA DISA

Recibe “Oficio para notificar a la 
persona servidora pública 

denunciada” firmado y elabora copia 
digital para su envío por correo 

electrónico

93

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

X

Verifica si la persona servidora pública 
denunciada cuenta con correo 

electrónico institucional

94

Y
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Oficio de 
notificación

Correo electrónico

Correo electrónico

Remite al Titular de la DISA proyecto 
de correo electrónico de notificación 

para envío al superior jerárquico de la 
persona servidora pública denunciada, 
solicitando realizar la notificación de la 
existencia de una denuncia en contra 

de la persona servidora pública 
denunciada y la devolución de la 

evidencia de haber realizado dicha 
notificación

95

La persona servidora pública 
denunciada tiene “correo 
electrónico institucional”

SI

NO Remite al Titular de la DISA proyecto 
de correo electrónico de notificación a 

la persona servidora pública 
denunciada

96

Correo electrónico

Remite al Titular de la DISA proyecto 
de “Oficio para notificar a la persona 
servidora pública denunciada”, y el 
proyecto de correo electrónico de 
notificación a la persona servidora 
pública denunciada o a su superior 

jerárquico

97

99

Y

98

Z

Oficio de 
notificación

Correo electrónico

Recibe “Oficio para notificar a la 
persona servidora pública 

denunciada”, o a su superior 
jerárquico, y el proyecto de correo 

electrónico y remite para conocimiento 
del Personal designado para la 

atención de denuncias del Comité en 
la DISA con sus observaciones

98

TITULAR DE LA DISA

95

 



 
 

 Página 52 de 98 Clave: 1A83-003-001 
 

Oficio de 
notificación

Correo electrónico

Recibe comentarios del “Oficio para 
notificar a la persona servidora pública 
denunciada”, del proyecto de correo 

electrónico y efectúa los cambios 
solicitados, remitiendo nuevamente el 

proyecto respectivo

99

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

El proyecto de oficio y correo 
electrónico de notificación 

tienen observaciones
NO

SI

97

Oficio de 
notificación

Correo electrónico

Recibe “Oficio para notificar a la 
persona servidora pública 

denunciada”, y proyecto de correo 
electrónico y los envía

100

TITULAR DE LA DISA

Correo electrónico

Revisa el correo electrónico en el 
transcurso del plazo solicitado, 

buscando la respuesta de la persona 
servidora pública denunciada o del 

superior jerárquico

101

Z

AA
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Correo electrónico
Correo electrónico

Aviso de 
confidencialidad

Oficio de 
notificación

Oficio de 
notificación

Envía correo electrónico recordatorio 
conservando el “Oficio para notificar a 

la persona servidora pública 
denunciada” y el Aviso de 

Confidencialidad al Superior 
Jerárquico, quien deberá remitir en un 

plazo de 24 horas la evidencia de 
notificación, y el aviso de 

confidencialidad
                                            2 NOTAS

102

El “Correo electrónico de 
notificación es atendido por el 

superior jerárquico de la 
persona servidora pública 

denunciada

SI

NO

Revisa el correo electrónico en el 
transcurso del plazo solicitado, 

advierte la respuesta con evidencias 
de notificación remitidas por el 
superior jerárquico, la hace del 

conocimiento del Personal designado 
para la atención de denuncias del 

Comité en la DISA para su 
conocimiento e integración en el 

expediente electrónico 
correspondiente

103

TITULAR DE LA DISA

Recibe e integra evidencias de 
notificación a expediente electrónico 

correspondiente

104

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

107

AA

AB
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Teams

Correo electrónico

Correo electrónico

106

Revisa el correo electrónico en el 
transcurso del plazo solicitado, ante la 

inexistencia de respuesta de la 
persona servidora pública denunciada, 
lo informa al Personal designado para 
la atención de denuncias del Comité 

en la DISA para su conocimiento

105

El correo electrónico de 
notificación es atendido por 
la persona servidora pública 

denunciada

SI

NO

Revisa el correo electrónico en el 
transcurso del plazo solicitado, y 

encuentra la respuesta remitida por la 
persona servidora pública denunciada, 
lo hace del conocimiento del Personal 

designado para la atención de 
denuncias del Comité en la DISA para 

su conocimiento e integración en el 
expediente electrónico 

correspondiente

106

104

TITULAR DE LA DISA

TITULAR DE LA DISA

Integra el expediente con todas las 
actuaciones y evidencias que lo 

conformen en una carpeta electrónica 
en la plataforma Teams, para que sea 
valorada por los Miembros electos del 

Comité, preparándolas para ser 
atendidas en la siguiente sesión del 

Comité

107

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

ELABORACIÓN DE “CORREO 
ELECTRÓNICO PARA 

INVITADAS O INVITADOS 
PERSONAS ASESORAS Y 

CONSEJERAS DEL COMITÉ”

105

AB

AC
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1A83-009-003
(Anexo 3)

1A83-009-003
(Anexo 3)

Pronunciamiento

Pronunciamiento

Teams

Recibe pronunciamiento de las 
invitadas o invitados personas 

asesoras y consejeras del Comité y 
envía a Personal designado para la 

atención de denuncias del Comité en 
la DISA para su integración

110

Recibe pronunciamiento de las 
invitadas o invitados personas 

asesoras y consejeras e integra 
versión electrónica en la carpeta de 
Microsoft Teams asignada para el 

seguimiento de la denuncia

111
Actualiza el proyecto de convocatoria 

“Orden del día (Sesión 
Extraordinaria)” atendiendo las 

observaciones del equipo de trabajo.

114

Solicita al Personal designado para la 
atención de denuncias del Comité en 

la DISA, indique las denuncias 
pendientes de determinación por parte 

del Comité

112

Elabora y remite al Titular de la DISA 
el proyecto de convocatoria “Orden 

del día (Sesión Extraordinaria)” 
incorporando el número de denuncia 
PICC o DEHyAS de las denuncias 

pendientes de determinación

113

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

El proyecto de convocatoria 
tiene observaciones

NO

SI

112

114

Correo electrónico

Correo electrónico

Elabora proyecto de “Correo 
electrónico para invitadas o invitados 
personas asesoras y consejeras del 

Comité”, en caso de que la naturaleza 
del asunto genere la necesidad de 
que el Titular de la DISA considere 

autorizar su participación en la Sesión 
de que se trate, a fin de solicitar el 

pronunciamiento del caso y envía al 
Titular de la DISA

108

Recibe proyecto de “Correo 
electrónico para invitadas o invitados 
personas asesoras y consejeras del 

Comité” solicitando el 
pronunciamiento del caso

109

TITULAR DE LA DISA

AD

i

iAC
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1A83-010-001
(Anexo 4)

1A83-010-001
(Anexo 4)

1A83-010-001
(Anexo 4)

117

Elabora proyecto de “Oficio de 
invitación a Sesión Extraordinaria”

116

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Remite proyecto de “Oficio de 
invitación a Sesión Extraordinaria” 

para visto bueno del Titular de la DISA

117

El proyecto de oficio tiene 
observaciones

NO
SI

Modifica proyecto de oficio conforme a 
las indicaciones del Titular de la DISA

118

118

1A83-009-003
(Anexo 3)

AE

Remite proyecto de convocatoria 
“Orden del día (Sesión 

Extraordinaria)” para visto bueno del 
equipo de trabajo

115

TITULAR DE LA DISA

AD j

j
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1A83-022-001
(Anexo 6)

1A83-022-001
(Anexo 6)

Elabora “Minuta de Sesión 
Extraordinaria” conforme a los 

resultados de votación

124

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Remite proyecto de “Minuta de Sesión 
Extraordinaria”  para validación por 

parte del Titular de la DISA

125

Elabora “Formato de votación 
electrónico” que será utilizado el día 

de la Sesión Extraordinaria

122

TITULAR DE LA DISA

Queda a la espera de confirmación de 
asistencia

123

126

Correo electrónico

1A83-009-003
(Anexo 3)

1A83-010-001
(Anexo 4)

1A83-009-003
(Anexo 3)

1A83-010-001
(Anexo 4)

AF

Firma “Oficio de invitación a Sesión 
Extraordinaria” y proyecto de “Orden 

del día (Sesión Extraordinaria)” y 
devuelve a Personal designado para 
la atención de denuncias del Comité 

en la DISA para su envío

119

TITULAR DE LA DISA

Recibe “Oficio de invitación a Sesión 
Extraordinaria”  y proyecto de “Orden 
del día (Sesión Extraordinaria)” clave  

y elabora “Correo electrónico de envío 
de convocatoria e invitaciones” para 
su envío a los Miembros electos del 

Comité

120

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Remite proyecto de “Correo 
electrónico de envío de convocatoria e 
invitaciones”, a los Miembros electos 

del Comité e invitados a la Sesión 
Extraordinaria

121

AE

k

k
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Correo electrónico

Elabora “Correo electrónico de 
notificación de determinación” para 
hacer del conocimiento a la persona 

denunciante la determinación del 
Comité sobre incumplimiento o no 

incumplimiento

129

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

132

1A83-022-001
(Anexo 6)

1A83-022-001
(Anexo 6)

1A83-022-001
(Anexo 6)

AF

Realiza la actualización de la “Minuta 
de Sesión Extraordinaria”, conforme a 

los comentarios y/o sugerencias

126

El proyecto de minuta de la 
sesión extraordinaria tiene 

observaciones
NO

SI

124

Remite proyecto de “Minuta de Sesión 
Extraordinaria” para firma del Titular 

de la DISA

127

Recibe y firma “Minuta de Sesión 
Extraordinaria”  e instruye se envíe 
para la firma de las y los Miembros 

Electos del Comité, e instruye al 
Personal designado para la atención 
de denuncias del Comité en la DISA, 

se haga del conocimiento de las 
personas denunciantes la 
determinación del Comité

128

TITULAR DE LA DISA

AG
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Remite acuse de envío de “Correo 
electrónico de notificación” al Personal 

designado para la atención de 
denuncias del Comité en la DISA

134

Correo electrónico

Correo electrónico

Correo electrónico

Correo electrónico

Envía proyecto de “Correo electrónico 
de notificación de determinación” al 

Titular de la DISA para su visto bueno 
y envío

130

Recibe proyecto de “Correo 
electrónico de notificación de 

determinación

131

TITULAR DE LA DISA

Realiza la actualización del proyecto 
de “Correo electrónico de notificación 

de determinación” conforme a los 
comentarios y/o sugerencias del 

Titular de la DISA

132

El proyecto de correo 
electrónico de notificación 

tiene observaciones
NO

SI

129

Envía “Correo electrónico de 
notificación” a la(s) persona(s) 

denunciante(s), y recaba acuse de 
envío para descargo en el sistema de 
control de gestión de correspondencia

133

AH

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

AG
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Base datos 
Excel

AH

Recibe acuse de “Correo electrónico 
de notificación de determinación”, y 
actualiza avance del asunto en el 
Sistema de control de gestión de 

correspondencia

135

PERSONAL DESIGNADO PARA 
LA ATENCIÓN DE DENUNCIAS 

DEL COMITÉ EN LA DISA

Actualiza la información en la “Base 
de datos de Microsoft Excel

136

FIN 
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ANEXO 1 
 

Correo electrónico de prevención de denuncia 
1A83-009-001 
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ANEXO 1 
Correo electrónico de prevención de denuncia 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
No. DATO ANOTAR 
1  Asunto: Nombre que identifique o correo electrónico 

de la persona denunciante a quien se envía 
el correo de prevención. 
 

2  Ciudad de México a__________ Fecha de envío del correo electrónico 
(formato: Día, Mes y Año). 
 

3  C. Nombre completo o correo electrónico de la 
persona denunciante a quien se envía el 
correo de prevención. 
 

4  fecha ____________________ Fecha del escrito de denuncia (en Formato: 
(Día, Mes y Año). 
 

5  se tiene por recibida el_______ Fecha de recepción de denuncia en la 
Secretaría Ejecutiva del Comité (en 
Formato: Día-Mes y Año). 
 

6  mediante__________________ Especificar el medio por el que se recibió la 
denuncia (ej. Oficio, volante de control 
interno, etc.). 
 

7  a más tardar el próximo _____ Especificar el día y mes de plazo para la 
entrega de información de denuncia. 
 

8  De ______________________ 
 

Especificar el año de vencimiento. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1A83-009-001 
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ANEXO 2 
 

Correo electrónico de archivo 
1A83-009-002 
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1A83-009-002 
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1A83-009-002 
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ANEXO 2 
Correo electrónico de archivo 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

No. DATO ANOTAR 
1  Para: Dirección de correo electrónico de la 

persona denunciante. 
 

2  CC: Direcciones de correos electrónicos de las  
copias marcadas 
 

3  Ciudad de México a __________ Fecha de envío del correo electrónico 
(Formato: Día, Mes y Año). 
 

4  C._________________________ Nombre completo o correo electrónico de la 
persona denunciante a quien se envía el 
correo de prevención. 
 

5  enviado el _____________ Fecha de envío del correo de prevención de 
denuncia (Formato: Día, Mes y Año). 
 

6  el cual venció el pasado_______ Fecha de vencimiento de la prevención de 
denuncia (Formato: Día, Mes y Año). 
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ANEXO 3 
Orden del día (Sesión Extraordinaria) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
No. DATO ANOTAR 
1  _______ Sesión Extraordinaria Número consecutivo de la Sesión 

Extraordinaria del Comité. 
 

2  Sesión Extraordinaria_________ Año en que se lleva a cabo la Sesión 
Extraordinaria del Comité. 
 

3  carpeta denominada_________ Nombre de la Carpeta Digital en la Microsoft 
Teams en donde se encuentra la 
información relacionada con la Sesión 
Extraordinaria. 
 

4  a más tardar el día___________ Fecha en que se llevará cabo la Sesión 
Extraordinaria. (Formato Día, Mes y Año). 
 

5  a las______________________ Horario en que se cerrará la Sesión 
Extraordinaria. 
 

6  Denuncias Relación de nombres de las denuncias que 
se presentan a la consideración de las y los 
Miembros electos del Comité en la Sesión 
Extraordinaria. 

7  Logo Institucional Se actualiza de conformidad con la 
normatividad correspondiente. 
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ANEXO 4 
Oficio de invitación a Sesión Extraordinaria 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
No. DATO ANOTAR 
1  Of No. 09 E1 61 1A83/_____ Número consecutivo de oficio de la DISA. 

  
2  Ciudad de México a___________ Fecha en que se emite el oficio de 

invitación. (Formato: Día, Mes y Año). 
 

3  se les convoca a la___________ Número consecutivo de la Sesión 
Extraordinaria. 
 

4  que se llevará a cabo el 
próximo____________________ 

Fecha en que se llevará cabo la Sesión 
Extraordinaria. (Formato: Día, Mes y 
Año). 
 

5  determinar dar trámite o no a _______ Número de denuncias que se 
presentarán a consideración de las y los 
Miembros electos del Comité. 
 

6  La información de cada una de las 
denuncias podrá ser consultada en la 
siguiente ruta de Plataforma 
TEAMS:________________________ 
 

Liga de acceso al grupo de trabajo de 
Microsoft Teams en donde podrán 
consultar las denuncias. 

7  Logo Institucional Se actualiza de conformidad con la 
normatividad correspondiente. 
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ANEXO 5 
Formato electrónico de Votación 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
No. DATO ANOTAR 
1  _______ Sesión Extraordinaria Número consecutivo de la Sesión 

Extraordinaria del Comité. 
2  El _________________ Fecha en la que se llevó a cabo la Sesión 

Extraordinaria 
 

3  de integración de ____ Número de denuncias a valorar en la Sesión 
Extraordinaria 
 

4  Hola ____________ Mensaje de bienvenida al usuario generado 
automáticamente por la plataforma forms de 
Microsoft con su nombre. 
 

5  emitir su pronunciamiento* _____ Catálogo desplegable con las denuncias 
identificadas por el nombre de la persona 
denunciante o correo electrónico de 
promoción, a valorar, debiendo seleccionar 
aquella sobre la que se pretende emitir el 
voto. 
 

6  Siguiente Remite a la siguiente página del formulario 
de la plataforma forms de Microsoft. 
 

7  Acuerda dar trámite o no a la 
denuncia 

Seleccionar la opción Si o No desea iniciar a 
trámite la denuncia. 
 

8  Atrás Remite a la página anterior del formulario de 
la plataforma forms de Microsoft. 
 

9  Posible vulneración Seleccionar uno o varios de los Principios 
Constitucionales y Legales del Código de 
Ética que se considere(n) vulnerado(s). 
 

10  Vulneración Seleccionar uno o varios de los Valores que 
todo servidor público debe anteponer en el 
desempeño de su empleo, cargo, comisión 
o funciones que se considere(n) 
vulnerado(s).  
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ANEXO 5 
Formato electrónico de Votación 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
No. DATO ANOTAR 

11  Vulneración Seleccionar uno o varios de los Valores del 
IMSS que se considere(n) vulnerado(s). 

 
12  Vulneración Seleccionar uno o varios de las Reglas de 

Integridad, insertas en el Código de Ética, 
que se considere(n) vulnerada(s). 
 

13  … De forma enunciativa y no 
limitativa, podrán consistir en: 

Seleccionar alguna de las opciones que se 
proponen para implementar medidas de 
protección para la persona denunciante o no 
requiere medidas de Protección, según sea 
la propuesta en atención a la valoración de 
cada caso. 
 

14  Términos y condiciones Seleccionar “estoy de acuerdo” para validar 
su voto. 
 

15  Enviar Termina con el llenado correcto del 
formulario de la plataforma forms de 
Microsoft, y remite a la primera página, para 
seleccionar la siguiente denuncia a valorar, 
o para concluir la participación del usuario 
en la sesión de que se trate. 

16  Imagen institucional y año de 
sesión 

Se renuevan de conformidad con la 
normatividad correspondiente aplicable a 
cada año que sesione el Comité. 
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ANEXO 6 
Minuta de Sesión Extraordinaria 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
No. DATO ANOTAR 
1  la _______________ Sesión 

Extraordinaria 
Número consecutivo de la Sesión 
Extraordinaria. 
 

2  Sesión Extraordinaria ____ Año en que se realiza la Sesión 
Extraordinaria 
 

3  El_______________________  Fecha (Formato Día, Mes y Año) en que se 
llevó a cabo la Sesión Extraordinaria.  
 

4  Denuncias  Relación de denuncias PICC y DEHyAS que 
se analizaron en la Sesión Extraordinaria. 
 

5  El_______________________  Fecha (Formato Día, Mes y Año) en que se 
llevó a cabo la convocatoria a las Sesión 
Extraordinaria.  
 

6  Programada para el 
próximo_____________________ 

Fecha (Formato Día, Mes y Año) en que se 
llevó a cabo la Sesión Extraordinaria. 
 

7  Escritos de denuncias: ________ Liga electrónica comunicada en la 
convocatoria, donde se pudo consultar la 
información de las denuncias a valorar. 
 

8  transcurso del __________ Fecha (Formato Día, Mes y Año) en que se 
llevó a cabo la Sesión Extraordinaria. 
 

9  Nombre Nombre de la persona servidora pública que 
acudió a la Sesión Extraordinaria, verificado 
con la emisión de sus votos.  
 

10  Votos recibidos Número de votos sufragados por cada 
persona servidora pública con calidad de 
miembro del Comité, con derecho a voto. 
 

11  Total general Suma del total de votos sufragados en esa 
Sesión Extraordinaria 
 

12  ¿Acuerdan que se concluya la 
denuncia? Denuncia 

Relación de las denuncias que se valoraron 
en la Sesión Extraordinaria 
 

   
1A83-022-001 

 



 
 

 Página 94 de 98 Clave: 1A83-003-001 
 

ANEXO 6 
Minuta de Sesión Extraordinaria 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
No. DATO ANOTAR 

13  ¿Acuerdan que se concluya la 
denuncia? No 

Sumatoria de los votos correspondientes a 
No por cada denuncia. 
 

14  ¿Acuerdan que se concluya la 
denuncia? Si 

Sumatoria de los votos correspondientes a 
Si por cada denuncia. 
 

15  ¿Acuerdan que se concluya la 
denuncia? Total general 

Sumatoria de los votos a favor y en contra 
por incumplimiento emitidos por las y los 
Miembros electos del Comité por cada 
denuncia. 
 

16  Total General No Sumatoria del total de los votos en contra 
por incumplimiento emitidos por las y los 
Miembros electos del Comité. 

 
17  Total General Si Sumatoria del total de los votos a favor por 

incumplimiento emitidos por las y los 
Miembros electos del Comité. 
 

18  Total General Total General Sumatoria del total de los votos sufragados 
a favor y en contra por incumplimiento 
emitidos por las y los Miembros electos del 
Comité. 
 

19  ___________________ Denominación del puesto de cada persona 
servidora pública que participa en la Sesión 
Extraordinaria, de conformidad con el 
resultado de la elección de cada uno de 
ellos para ocupar en el Comité, que hayan 
intervenido en el desarrollo de la misma. 
 

20  Logo Institucional Se actualiza de conformidad con la 
normatividad correspondiente. 
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ANEXO 7 

Oficio de Solicitud de Informe Pormenorizado 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

No. DATO ANOTAR 
1  Of No. 09 E1 61 1A83/_____ Número consecutivo de oficio de la DISA. 

  
2  Expediente:_____________ Número de expediente (PICC o DEHyAS). 

 
3  Ciudad de México________ Fecha del oficio de solicitud. (Formato: Día, 

Mes y Año). 
 

4  Nombre y cargo destinatario Nombre y cargo del superior jerárquico a 
quien se solicita el informe. 
 

5  Interpuesta por _______ Nombre de la persona denunciante (para el 
caso de las denuncias anónimas se hará 
esa precisión sin informar nombre). 
 

6  Atribuyen a la __________ 
 

Nombre de la persona servidora pública 
denunciada. 
 

7  toda vez que en la ______ Número de la Sesión Extraordinaria en 
donde se determinó iniciar el trámite de la 
denuncia. 
 

8  logo Institucional Se actualiza de conformidad con la 
normatividad correspondiente. 
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