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	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

	
	VIGENCIA:  ABRIL DE 2012 

	ÁREA RESPONSABLE:
	ÁREA DE QUEJAS

	PROCEDIMIENTO:
	INVESTIGACIÓN DE QUEJAS Y DENUNCIAS

	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
Investigar las quejas y denuncias que presenten las personas física y morales, relacionadas con las posibles irregularidades en que incurran 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, agotando las líneas de investigación que se deriven y en su caso turnar al Área de Responsabilidades del OIC, para la instauración del procedimiento administrativo de responsabilidades. Con la finalidad de promover el combate a la corrupción y cumplimiento de las obligaciones encomendadas a los servidores públicos de la Secretaría de Comunicaciones y Transportes. 
LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN

1. Se atenderá con oportunidad y eficiencia las quejas y denuncias que con fundamento en el artículo 8° de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos presenten las persona físicas o morales 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. Practicar de oficio, o a partir de queja o denuncia, las investigaciones por el posible incumplimiento de los servidores públicos a las obligaciones, de conformidad con lo establecido por la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, 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 Denuncias e Investigaciones, por acuerdo del Secretario
3. Citar, cuando se estime necesario, al denunciante o quejoso para su ratificación o, incluso a otros servidores públicos que puedan tener conocimiento de los hechos, a fin de constatar la veracidad de los mismos, así como solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad del servidor público.

4. Durante el desarrollo de las investigaciones de quejas y denuncias promovidas, el Área de Quejas 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 los expedientes relacionados con las investigaciones que realice con motivo del incumplimiento de los servidores públicos a sus obligaciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

5. Las quejas y denuncias que se admitan para su investigación, se deberá registrar en el sistema electrónico de la Secretaría de la Función Pública, creado para tal fin. 

6. Se dictarán los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigación que se realicen, esto es • de inicio, •de trámite, • de acumulación, • archivo por falta de elementos, • de archivo por incompetencia, • de archivo por improcedencia y • de remisión del expediente al Área de Responsabilidades.

	1
	Titular del Área de Quejas


	Recibe del Titular del Órgano Interno de Control las quejas y denuncias y documentación relacionada con éstas, remitidas por la Secretaría de la Función Pública, por autoridades de los tres Poderes de la Unión, de los tres niveles de gobierno o por la ciudadanía en general, para lo cual se firma el Registro de Correspondencia y las turna para su atención.

	2 días

	2
	Director de Quejas y Denuncias
	Recibe promoción ciudadana e instrucciones de atención en el formato respectivo. Analiza, clasifica la promoción ciudadana ya sea como queja o como denuncia, establece líneas de investigación y turna.

	2 días

	3
	Subdirectores de Investigación
	Recibe queja o denuncia e instrucciones. Analiza la documentación e identifica circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos. Designa abogado que realizará la investigación y turna.
	2 días

	4
	Jefes de Departamento de Investigación
	Recibe queja o denuncia, la analiza y acude a registrar el asunto en el sistema electrónico institucional.

	2 días

	5
	Subdirectores de Enlace y Verificación 


	Registra en el sistema electrónico institucional la queja o denuncia y se asigna número de expediente automáticamente.

	2 días

	6
	Jefes de Departamento de Investigación
	Integra el expediente, elabora Acuerdo de Inicio de la queja o denuncia, especificando en el mismo las acciones de investigación que correspondan, tomando en cuenta las líneas fijadas, así como las demás que se puedan advertir del análisis de la petición. 

	2 días

	
	
	Prepara oficios al promovente para informarle la radicación de su petición, así como del inicio de investigación correspondiente, así como los oficios por los cuales se requiera información y documentación a las Unidades Administrativas de la Secretaría que resulte necesaria para la debida integración del expediente.  Así como, en su caso, elabora oficio recordatorio. Turna proyectos de acuerdo y oficios para su firma.

	

	7
	Subdirectores de Investigación 


	Recibe acuerdo de inicio  y oficios, los revisa y turna para su firma. Si existen correcciones por hacer a los mismos, devuelve y se reinicia la actividad 6.


	2 días

	8
	Director de Quejas y Denuncias
	Recibe acuerdo de inicio  y oficios, los revisa, rubrica y turna para firma. Si existen correcciones por hacer a los mismos, devuelve y se reinicia la actividad 6.

	2 días

	9
	Titular del Área de Quejas
	Recibe acuerdo de inicio  y oficios. Los firma y entrega para su gestión correspondiente.


	2 días

	10
	Director de Quejas y Denuncias
	Recibe acuerdo de inicio y oficios. Gestiona folio y copia de dichos documentos.  Tramita envío de oficios a través de la Dirección de Administración del Órgano Interno de Control. Turna acuerdo para su integración a expediente.
	2 días

	11


	Jefes de  de Departamento de Investigación
	Recibe acuerdo y copia de oficios e integra a expediente. Espera contestación de oficios.

Si no se recibe respuesta a oficios de investigación de la unidad administrativa o del promovente, elabora oficio recordatorio y se reinicia en la actividad 6.


	3 días

	12
	Titular del Área de Quejas
	Recibe informe remitido por el superior jerárquico del denunciado o del promovente, y turna al Director de Quejas y Denuncias, instruyéndolo al respecto.

	2 días

	13
	Directores de Quejas y Denuncias
	Recibe documentación y determina el expediente al cual debe ser agregado dicho informe. Ordena la elaboración del Acuerdo de Trámite para la incorporación del informe al expediente y turna para firma.

	2 días

	14
	Titular del Área de Quejas
	Firma acuerdo de trámite  y turna para su análisis.

	2 días

	15
	Director de Quejas y Denuncias
	Recibe acuerdo de trámite  y turna al encargado del expediente.

	2 días

	16
	Jefes de Departamento de Investigación
	Recibe acuerdo de trámite  con documentación anexa y  la analiza. Determina si se cuenta con toda la información requerida para realizar el análisis lógico-jurídico de la información. 

	1 día

	17
	Subdirectores de Investigación y Jefes de Departamento de Investigación
	Determinan si fueron agotadas las acciones de investigación requeridas para emitir el Acuerdo de Conclusión  correspondiente.

Si se ha determinado remitir el expediente al Área de Responsabilidades, elabora oficio de turno del expediente. Turna acuerdo y oficios para su revisión y firma.

Si se ha determinado la elaboración del acuerdo de archivo, elabora oficio al ciudadano para informarle sobre el resultado de la investigación.

De requerirse mayor información, solicita la misma por medio de oficio.

	47 días

	
	
	De así requerirlo, elabora oficio para invitar al quejoso o denunciante, o en su caso, al denunciado o a un tercero, a efecto de que comparezca, tomando su declaración mediante acta administrativa (Conecta con actividad No. 16.1).

	

	
	
	Si se ha determinado remitir el expediente al Área de Responsabilidades, elabora oficio de turno del expediente. Turna acuerdo y oficios para su revisión y firma.


	

	18
	Director de Quejas y Denuncias
	Recibe Acuerdo de conclusión  y oficios, revisa, rubrica y turna para firma.

	5 días

	19
	Titular del Área de Quejas
	Comenta acuerdo de conclusión  y, en su caso, el oficio de turno a responsabilidades, los firma y entrega para su gestión.

	5 días

	20
	Director de Quejas y Denuncias
	Recibe acuerdo de conclusión  y oficios firmados y procede conforme a la actividad No. 10.

	5 días

	21
	Jefes de Departamento de Investigación
	El personal responsable del expediente procede a registrar los documentos generados del asunto en el sistema electrónico institucional.


	2 días

	22
	Subdirector de Enlace y Verificación


	Conjuntamente con el responsable del expediente, procede a realizar la actualización de los datos contenidos en el sistema electrónico institucional y registra la conclusión del asunto.


	2 días

	23
	Director de Quejas y Denuncias


	En caso de que se haya determinado el turno del expediente al Área de responsabilidades, gestiona la entrega del mismo, conjuntamente con el oficio de traslado a dicha área. (Queda en espera de la resolución que emita el Área de Responsabilidades).

Cuando el Área de Responsabilidades concluye el procedimiento administrativo de responsabilidades y turna la resolución al Área de Quejas, procede a elaborar un oficio al denunciante para informarle el resultado del asunto realizándose la parte que corresponda de las actividades 8, 9 y 10.

Solicita descargar en el sistema electrónico institucional la resolución emitida por el Área de Responsabilidades y documentación inherente a la misma.


	3 días

	24
	Subdirector de Enlace y Verificación
	Descarga la resolución en el sistema electrónico institucional, dándose por concluido el asunto.


	2 días

	25
	Director de Quejas y Denuncias
	Archiva el expediente.
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