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 Elobjetivo de este cuademillo es ofrecerte

recomendaciones para fortalecer el
cumplimiento en los procesos internos
del IMSS y evitar la comision de actos
contrarios a la integridad por personas
servidoras publicas del Instituto.

Los procesos internos son el conjunto de
actividades plasmadas en instrumentos
gue indican cOmo se deben ejecutar las
actividades institucionales.
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.COMo ocurre una omision
en los procesos internos?

La omision sucede cuando se deja de
realizar una actividad o un requisito
establecido, ya sea de manera
intencional o por descuido.

Ejemplos:

e No supervisar o documentar una accion: validar un
documento o un envio sin dejar evidencia (acuse, correo
0 firma).

e Realizar una actividad a destiempo: cargar
Informacion en un sistema fuera de plazo.

e Integracion documental incompleta: dar por
concluido un tramite sin anexos, evidencias o firmas
obligatorias.

e Falta de reqistro, folio, acuse: realizar una accion sin
generar acuse del sistema o sin solicitar autorizacion o
validacion requerida.

e Desconocer funcionesy responsabilidades: omitir un
paso o una revision por delegarlo a quien no esta
autorizado o no tiene facultad correspondiente.
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Cuando incurres en una omision,
cometes un acto contrario a la
Integridad que puede derivar en:

e Delitos.

e Danos o perjuicios a la Hacienda
Publica o patrimonio del IMSS.

e Faltas administrativas.

e Incumplimientos laborales.

e Vulneraciones al Cédigo de Etica e
Integridad para un Buen Gobierno en la
APFy al Codigo de Conducta del IMSS.
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;Queé normativa sanciona las
omisiones?

e Codigo Penal Federal.

e | ey de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la
Federacion.

e | ey General de Responsabilidades Administrativas.

e Norma para la atencion de Asuntos,
Investigaciones, Juicios y Amparos en Materia
Laboral.

e Codigo de Etica e Integridad para un Buen
Gobierno.

e Codigo de Conducta y de Prevencion de Conflictos
de Interés de las Personas Servidoras Publicas del
IMSS.

Cada una dependera de las acciones realizadas,
procedimientos y responsabilidades en los
procesos institucionales.
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c.Como evitar omisiones en el

ejercicio de actividades en el IMSS?

Realiza la
planeacion de
acuerdo con el
proceso
correspondiente al
proyecto o tramite.

@ Consejos:
 Verifica los recursos con los que cuenta el

area y comunica avances a las personas
responsables.

e Asegurate de contar con informacion
actualizada de |los proyectos o tramites y
darle seguimiento adecuado.
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Y

Revisay ejecuta
normas,
procedimientosy
manuales especificos
delareaalaquete
encuentres adscrita(o).

Consejo:
e Comprueba que los documentos que estas
revisando estén actualizados.
* No olvides revisar los anexos y apendices de
cada procedimiento.
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Y

Cumple con cada
etapa de los
procedimientos que
se realizan en el area
en la que laboras.

Consejos:
 Emplea una lista de verificacion para
monitorear el cumplimiento de los
manuales y procedimientos.
e Sigue el diagrama de flujo que se indica en el
procedimiento.
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Supervisa y verifica
gue la
documentacion
Institucional sea
correctamente
elaborada,
integraday
resguardada.

Consejos:

e Antes de enviar o firmar un documento,
verifica que esté sustentado y
correctamente integrado (fechas, anexos,
firmas, responsables).

e Genera una copia de los archivos que firmas
O envias para tener evidencia.

e Sidetectas que un documento esta
incompleto, registralo y solicita su
correccion antes de firmar o dar por
terminado un proceso.
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Cumple con los
plazos establecidos
para la entrega de

proyectos y
resultados.

@ Consejo:
e Elabora un calendario de proyectosy

actividades que incluya plazos,
validaciones y responsables.
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Y

Realiza un puntual
seguimiento de las
actividades que se
desarrollan en el area
donde laboras.

Consejo:
e Lleva una bitacora para registrar fechas,
nombres de |las personas responsables,
resultados y las evidencias documentales.
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En caso de manejar
presupuestos,
recuerda acreditar los
ajustes.

Consejos:

e (Genera un documento que justifique las
razones normativas, financieras y operativas
de los cambios realizados.

e Explicalos impactos que genera el ajuste
presupuestal.

e Adjunta la autorizacion que lo sustente.
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Por ultimo, es importante tomar en cuenta que
las omisiones que ocurran bajo nuestra
responsabilidad pueden afectar el trabajo de
otras areas involucradas en los procedimientos
institucionales.
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https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPF.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFRCF.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFRCF.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/1038754/DOF_-C_digo_Etica-BG-_APF_08112025.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/1038754/DOF_-C_digo_Etica-BG-_APF_08112025.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/1038754/DOF_-C_digo_Etica-BG-_APF_08112025.pdf
https://www.imss.gob.mx/sites/all/statics/pdf/codigo-conducta.pdf
https://www.imss.gob.mx/sites/all/statics/pdf/codigo-conducta.pdf
https://www.imss.gob.mx/sites/all/statics/pdf/codigo-conducta.pdf
http://www.imss.gob.mx/sites/all/statics/pdf/manualesynormas/4000-001-002_0.pdf
http://www.imss.gob.mx/sites/all/statics/pdf/manualesynormas/4000-001-002_0.pdf
http://www.imss.gob.mx/sites/all/statics/pdf/manualesynormas/4000-001-002_0.pdf
https://consultapublicamx.plataformadetransparencia.org.mx/?v=d&e=34&y=2024&s=180&f=solicitudes&m=43333

Para conocer mas sobre
Actos Contrarios a la
Integridad visita:

http://www.imss.gob.mx/guiando
-tu-denuncia
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