	[image: image1.jpg]SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES




	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

	
	VIGENCIA: ABRIL DE 2012 

	ÁREA RESPONSABLE:
	ÁREA DE RESPONSABILIDADES

	PROCEDIMIENTO:
	ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	OBJETIVO ESTRATÉGICO:
	Promover y vigilar el estricto cumplimiento de las obligaciones a cargo de los servidores públicos; así como captar y dar seguimiento a las quejas y denuncias presentadas por los particulares, promoviendo la participación ciudadana y el combate a la corrupción.



OBJETIVO
Desahogar los procedimientos administrativos de responsabilidades iniciados con motivo de las presuntas irregularidades atribuidas a los servidores públicos adscritos en la Secretaría de Comunicaciones y Transportes, que contravengan las obligaciones de éstos, establecidas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, a través del agotamiento de las etapas procesales inherentes al procedimiento, en términos de legalidad e imparcialidad, con la finalidad de evitar impunidad o reincidencia en la comisión de infracciones dentro de la Secretaría.  

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN

1. Se atenderá con oportunidad y eficiencia el procedimiento en los términos de los artículos 7º  13, 14, 21 y 47 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, y en términos de la supletoriedad prevista en el Código Federal de Procedimientos Civiles, en contra de los servidores públicos por actos u omisiones que durante su empleo, cargo o comisión, contravengan lo previsto en el artículo 8º de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

2. Se practicará de oficio, o a petición de parte, las investigaciones necesarias el posible incumplimiento de los servidores públicos a las obligaciones, de conformidad con la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, el Código Federal de Procedimientos Civiles, el Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública; y demás normativa aplicable; con excepción de aquellas que deba llevar a cabo la Dirección General de Responsabilidades y Situación patrimonial, por acuerdo del Secretario de la Función Pública.

3. Durante el desarrollo del procedimiento, el Área de Responsabilidades podrá solicitar a las Unidades Administrativas de la Dependencia, la información y documentación necesaria para integrar los expedientes correspondientes. También podrá practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar debidamente el expediente respectivo con las actuaciones que realice con motivo del presunto incumplimiento de los servidores públicos a sus obligaciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

4. Los autos que se admitan para el procedimiento, se deberán registrar en el sistema electrónico de la Secretaría de la Función Pública, creado para tal fin. 

5. Se dictarán los acuerdos que correspondan en los procedimientos que se realicen, esto es • de radicación, de inicio, •los de trámite necesarios, de pruebas, • archivo por falta de elementos, • de archivo por incompetencia, • de cierre de instrucción y • la resolución definitiva del expediente.

	1
	Área de Responsabilidades


	Recibe del Titular del Órgano Interno de Control el expediente integrado en el Área de Quejas o de Auditoría  Interna y la documentación relacionada con éste, y lo turna para su atención.


	2 días

	2
	Dirección de Responsabilidades
	Recibe el expediente. Analiza la información,  establece criterios procesales para el desahogo del trámite y turna.


	2 días

	3
	Subdirecciones de

Responsabilidades “A”, “C” y “D”
	Recibe el expediente. Analiza la documentación e identifica circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos. Turna a uno de los Departamentos de Responsabilidades “A1”, “A2”, “C1”, “B1” 


	2 días

	4
	Departamentos de Responsabilidades “A1”, “A2”, “C1”, “B1”

	Recibe el expediente, la analiza y registra el asunto en el sistema electrónico institucional.


	2 días

	5
	Responsable del servicio de informática y registro.


	Registra en el sistema electrónico institucional el expediente y se asigna número de expediente automáticamente.


	2 días

	6
	Departamentos de Responsabilidades “A1”, “A2”, “C1”, “B1”

	Integra el expediente, elabora Acuerdo de Radicación, a fin de hacer constar la recepción del expediente y asignación del número.


	2 días

	7


	Departamentos de Responsabilidades “A1”, “A2”, “C1”, “B1”

	Prepara Acuerdo de Inicio  y oficios de citatorio a los servidores públicos justiciables, así como los oficios por los cuales se requiera información y documentación a las Unidades Administrativas de la Secretaría. 

Turna proyectos de acuerdo y oficios para su firma.

	2 días

	8
	Subdirecciones de

Responsabilidades “A”, “C” y “D”
	Recibe acuerdo de inicio y oficios de citatorio a los servidores públicos justiciables, así como los oficios por los cuales se requiera información y documentación a las Unidades Administrativas y turna para su firma. 
Si existen correcciones por hacer a los mismos, devuelve y se reinicia la actividad 7.


	2 días

	9
	Dirección de Responsabilidades
	Recibe acuerdo de inicio y oficios de citatorio a los servidores públicos justiciables, así como los oficios por los cuales se requiera información y documentación a las Unidades Administrativas y turna para su firma. 
Si existen correcciones por hacer a los mismos, devuelve y se reinicia la actividad 7.


	2 días

	10
	Área de Responsabilidades

	Recibe acuerdo de inicio y oficios de citatorio a los servidores públicos justiciables, así como los oficios por los cuales se requiera información y documentación a las Unidades Administrativas.
Los firma y entrega para su gestión correspondiente.

	2 días

	11
	Dirección de Responsabilidades
	Tramita envío del acuerdo de inicio y oficios a través de la Dirección de Administración del Órgano Interno de Control. 
Turna los citatorios para su notificación a los servidores públicos justiciables.

	2 días

	12
	Departamentos de Responsabilidades “A1”, “A2”, “C1”, “B1”

	Recibe la documentación y hace las notificaciones personales.

	2 días


	12.1

12.2

12.3

12.4


	Departamentos de Responsabilidades “A1”, “A2”, “C1”, “B1”

	Se apersona al domicilio de los justiciables, y si lo encuentra hace la notificación personal. 

Levantando la cédula de notificación respectiva,  

Si no encontrare al justiciable, le deja citatorio para el día siguiente. 

Regresa al día siguiente, y si lo encuentra hace la notificación personal. Levantando la cédula de notificación respectiva.

	1 día

	12.5
	Departamentos de Responsabilidades “A1”, “A2”, “C1”, “B1”

	Si no encontrare al justiciable o éste se negare a recibir, o la persona que se encuentre en el domicilio se rehusare a recibir, se hace la notificación mediante instructivo. 

	1 día

	13
	Área de Responsabilidades
	Recibe informes remitidos por el superior jerárquico del servidor público, y turna a la Dirección de Responsabilidades, instruyéndolo al respecto.

	2 días

	14
	Dirección de Responsabilidades.
	Recibe documentación y determina su incorporación del informe al expediente y turna para firma.
	2 días

	15
	Área de Quejas
	Firma acuerdo de trámite.


	2 días

	16
	Dirección de Responsabilidades
	Recibe acuerdo de trámite y turna al encargado del expediente.

	2 días

	17

	Departamentos de Responsabilidades “A1”, “A2”, “C1”, “B1”

	Recibe acuerdo de trámite  con documentación anexa y la analiza. Determina si se cuenta con toda la información requerida para realizar el análisis de la información en el momento de la resolución. 

	2 días

	18

	Área de Responsabilidades


	Con el auxilio del personal a su cargo, desahoga la audiencia de Ley, en términos del artículo 21 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos; ya sea con el apersonamiento del justiciable o sin su comparecencia

	1 día

	19

	Área de Responsabilidades


	Recibe escrito de ofrecimiento de pruebas del servidor público, y turna a la Dirección de Responsabilidades, instruyéndolo al respecto, sobre la admisibilidad y desahogo de pruebas, en su caso.

	1 día

	20

	Dirección de Responsabilidades.


	Recibe escrito de ofrecimiento de pruebas del servidor público, y lo turna a las Subdirecciones de Responsabilidades “A”, “C” y “D” y a los Departamentos de Responsabilidades “A1”, “A2”, “C1”, “B1” encargados de los trámites instruyéndolos al respecto, sobre la admisibilidad y desahogo de pruebas, en su caso.

	1 día

	21

	Subdirecciones de

Responsabilidades “A”, “C” y “D”.
	En conjunto con el encargado del trámite de los  Departamentos de Responsabilidades “A1”, “A2”, “C1”, “B1”, preparan los autos para la recepción y desahogo de pruebas. Y los turnan a la  Dirección de Responsabilidades.

	1 día

	22

	Dirección de Responsabilidades.
	Recibe los autos para la recepción y desahogo de pruebas. Los revisa y en caso de no existir inconveniente, los turna al Titular de Responsabilidades para su firma. En caso de ser necesaria la corrección de actuaciones, los regresa al encargado del trámite de las Subdirecciones de Responsabilidades “A”, “C” y “D”  para su modificación. Y se reinicia la actividad 21.

	1 día

	23

	Área de Responsabilidades
	Recibe los escritos adicionales del servidor público, y en su caso, de los terceros, los turna a la Dirección de Responsabilidades, instruyéndolo al respecto, sobre la admisibilidad y desahogo de los mismos, en su caso, a fin de preparar los acuerdos de trámite necesarios.

	1 día

	24
	Dirección de Responsabilidades
	Recibe los escritos adicionales del servidor público, y en su caso, de los terceros, los turna al encargado del trámite de las Subdirecciones de Responsabilidades “A”, “C” y “D”, instruyéndolo al respecto, sobre la admisibilidad y desahogo de los mismos, en su caso, a fin de preparar los acuerdos de trámite necesarios.

	1 día

	25
	Subdirecciones de Responsabilidades “A”, “C” y “D”
	En conjunto con el encargado del trámite de los  Departamentos de Responsabilidades “A1”, “A2”, “C1”, “B1”, preparan los autos de acuerdo necesarios. Y los turnan a la Dirección de Responsabilidades.

	1 día

	26
	Dirección de Responsabilidades
	Recibe los autos de acuerdo necesarios y los turna al Titular de Responsabilidades para su firma. 

	1 día

	27
	Área de Responsabilidades
	Instruye a la Dirección y a los encargados del trámite de las Subdirecciones de Responsabilidades “A”, “C” y “D” y de los Departamentos de Responsabilidades “A1”, “A2”, “C1”, “B1”, acerca del desahogo del expediente.

	1 día

	28
	Subdirecciones de Responsabilidades “A”, “C” y “D”
	En conjunto con el abogado encargado de trámite, y previas las instrucciones del Titular y del Dirección de Responsabilidades recaban los documentos y pruebas con arreglo a la Ley. Y los agregan al expediente.

	1 día

	29

	Área de Responsabilidades


	Determina si fue agotado el procedimiento para emitir el Acuerdo de Cierre de Instrucción.

	1 día

	30
	Área de Responsabilidades


	Establece la resolución definitiva correspondiente. La misma es firmada por el Titular de Responsabilidades y rubricada por los demás.

	1 día

	31
	Departamentos de Responsabilidades “A1”, “A2”, “C1”, “B1”
	Se apersona al domicilio de los justiciables, y hace la notificación personal. Levantando la cédula de notificación respectiva.

	10 días



	32
	Departamentos de Responsabilidades “A1”, “A2”, “C1”, “B1”

	Acude a registrar el asunto en el sistema electrónico institucional

	3 días

	33
	El encargado del servicio de informática y registro.
	Registra en el sistema electrónico institucional la resolución respectiva.

	3 días

	34
	Área de Responsabilidades


	Emite los autos necesarios para que la resolución sea notificada al Titular de la Dependencia (en caso de suspensión o destitución) al Jefe Inmediato (en caso de amonestación), y al Servicio de Administración Tributaria en caso de sanción económica).

	10 días

	35
	Área de Responsabilidades
	Cuando el Área de Responsabilidades concluye el procedimiento administrativo de responsabilidades procede a elaborar un oficio y turna copia de la resolución al Área de Quejas, para su conocimiento.

	1 día

	36
	Área de Responsabilidades


	Archiva el expediente en el texto de la resolución.
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