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VALIDACION
En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 123, apartado A, fracciones XX y XXXI, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 523, fracciones X y XI, 527 y 614, fraccion |,
de la Ley Federal del Trabajo; 1, 4 y 14, fraccion VIll, del Reglamento Interior de la Junta Federal de
Conciliacion y Arbitraje, el Mtro. Jorge Alberto Juan Zorrilla Rodriguez, en su caracter de Presidente
de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, ha tenido a bien expedir el presente MANUAL DE
ORGANIZACION Y PROCESOS de la Unidad de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.

ATENTAMENTE

Presidente de la Junta Federal de
Conciliacién y Arbitraje

Mtro. Jorge Alberto Juan Zorrilla Rodriguez
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Maldonado
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 14, fraccion VIII del Reglamento Interior de la Junta
Federal de Conciliacion y Arbitraje, la UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES, con apoyo de la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social, integré el presente Manual de Organizacion y Procesos, como un
instrumento administrativo que permitira conocer y en su caso mejorar sus actividades, distribuir las
cargas de trabajo y definir los procedimientos administrativos en correspondencia con los

programas y proyectos que en esta unidad administrativa se ejecutan.

El presente Manual de Organizacion y Procesos (MOP) tiene como objetivo fundamental auxiliar en
la induccién y capacitacion de los servidores publicos al puesto respectivo para el personal activo, de
nuevo ingreso y a cualquier persona interesada en la estructura de organizacion, las funciones de
cada una de sus areas, el proceso general y los procedimientos que se siguen para dar cumplimiento
a las atribuciones que le fueron asignadas, a fin de establecer un control y funcionamiento mas

eficiente y transparente de la UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES.

El lenguaje empleado en el presente MOP, no busca generar ninguna clase de discriminacién, ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan siempre tanto a hombres como mujeres, abarcando claramente ambos

SEXOS.
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I. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 10-07-2015.

Titulo Cuarto.

Articulos 108,109y 113.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13-05- 2015.

Titulo Segundo.

Capitulo II.

Articulos 40 y 44.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 14-07-2014.

Titulo Primero.

Capitulo Unico.

Articulos 1, 2, 3 fraccion V y 4.

Titulo Segundo.

Capitulo II.

Articulos 10, 11,20y 21.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 24-12-2013.

Titulo II.

Capitulo II.

Articulos 19 al 23.

Titulo IIl.

Capitulo II.

Articulo 63.

Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 14-07-2014.

Titulo Primero.

Capitulo IV.

Articulo 27.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 9 de 185

Capitulo VIL.

Articulo 61.

Capitulo VIII.

Articulo 63.

Seccion Segunda.

Articulos 112,113y 117.
Seccion Tercera. Primera parte.
125,128 al 134y 136 al 140.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-05-2015.

Titulo Primero.

Capitulo II. Seccion Segunda.

Articulos 13y 14.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 09-04-2012.
Titulo Cuarto.

Capitulo I.

Articulos 79 al 94.
Capitulo II.

Articulos 95 al 128.
Capitulo Il

Articulos 129 al 142.
Capitulo IV.

Articulos 143 al 160.
Capitulo V.

Articulos 161 al 164.
Capitulo VI.

Articulos 165 al 187.
Capitulo VIL.
Articulos 188 al 189.
Capitulo VIII.
Articulos 190 al 196.
Capitulo IX.

Articulos 197 al 218.
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Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje,
D.O.F. 31-07-2013.

Capitulo I.

Articulos 1y 4.

Capitulo XVII.

Articulos 51, 52y 53.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2003.
Capitulo IV.
Articulos 26 al 29.
Capitulo V.

Articulos 30 al 36.
Capitulo VI.
Articulos 37 al 41.
Capitulo X.

Articulos 57 al 61.
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I.L MISION, VISION Y OBJETIVO
UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MISION

Dar atencién a las quejas y denuncias interpuestas ante esta Unidad, en contra de servidores
publicos de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje; realizar las investigaciones y desahogar los
procedimientos para determinar el cumplimiento o incumplimiento de obligaciones y, en su caso,
imponer las sanciones administrativas a que haya lugar; vy, llevar a cabo la defensa juridica de las
resoluciones emitidas.

VISION

Ser una Unidad eficiente y honesta, que mediante sus investigaciones, instruccion de procedimientos
e imposicion de sanciones administrativas coadyuve a que el servicio publico de administracion e
imparticion de justicia laboral se preste en el marco de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia, y ayude a erradicar practicas y actos de corrupcion que afecten dicho servicio en perjuicio
de la ciudadania.

OBIJETIVO

Atender las quejas y denuncias que se presentan en contra de servidores publicos de la Junta Federal
de Conciliacién y Arbitraje, por presunto incumplimiento a sus obligaciones, mediante su recepcion;
la instruccion de procedimientos de investigacion y de determinacién de responsabilidades; la
emision de resoluciones vy, en su caso, la imposicion de sanciones administrativas, y llevar a cabo la
defensa juridica de las mismas.
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1.2 FACULTADES DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA JUNTA FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAIE

UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

De acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 51 del Reglamento Interior de la Junta Federal de
Conciliacion y Arbitraje, la Unidad de Quejas, Denuncias y Responsabilidades, estara a cargo de una
o un Titular, con autonomia de gestion para investigar, tramitar y resolver sobre la responsabilidad
de caracter administrativo que pudiera resultar de las quejas y denuncias presentadas en contra de
las servidoras o los servidores publicos de la Junta, en términos de lo dispuesto por la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos, quien contara con las siguientes
facultades:

l. Emitir las politicas, bases y lineamientos para la recepcion y atencion de las consultas,
sugerencias, quejas y denuncias relacionadas con el desempefo de las servidoras o servidores
publicos de la Junta;

Il.  Coordinar la atencion de quejas y denuncias que se presenten en contra de las servidoras o los
servidores publicos de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje;

lll.  Promover y verificar la instalacién de moédulos y buzones de orientacion y recepcion de quejas,
denuncias y peticiones, incluso en medios electronicos, para facilitar su presentacion;

IV.  Ordenar de oficio o a partir de una queja o denuncia, la practica de las investigaciones de las
conductas de las servidora o los servidores publicos de la Junta, que puedan implicar
inobservancia de las obligaciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores PUblicos;

V. Ordenar que se cite, cuando lo estime necesario, al denunciante o al quejoso para la
ratificacion, bajo formal protesta de decir verdad, de la denuncia o la queja presentada en
contra de servidoras o servidores publicos de la Junta y, en su caso, informar al denunciante el
resultado de su queja o denuncia;

VI.  Instruir el procedimiento previsto en el ordenamiento legal en materia de responsabilidades, a
fin de determinar las responsabilidades a que haya lugar, e imponer las sanciones
correspondientes de conformidad con la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores PUblicos;
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Responsabilidades

VIL.

VI

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

Determinar, en su caso, la suspension temporal de las presuntas o presuntos responsables de
sus cargos, empleos o comisiones, en términos de lo dispuesto en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;

Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacioén que interpongan
las servidoras publicas o servidores publicos de la Junta, en contra de las resoluciones emitidas
por la Unidad;

Realizar ante las diversas instancias jurisdiccionales, la defensa juridica de las resoluciones que
emita la Unidad, con la facultad de interponer el recurso de revision previsto en el articulo 63
de la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo;

Requerir a las Juntas Especiales y demas areas de la Junta, la informacion necesaria para el
cumplimiento de sus atribuciones;

Formular a las unidades administrativas competentes de la Junta, los requerimientos de
personal de apoyo necesarios, para desahogar las audiencias y diligencias inherentes a las
quejas, denuncias y/o procedimientos de responsabilidad administrativa;

Autorizar la expedicion a las partes interesadas en los procedimientos administrativos de
responsabilidad de copias certificadas de las constancias inherentes a tales procedimientos,
previo pago de los derechos correspondientes;

Denunciar ante las autoridades competentes, los hechos de los que tenga conocimiento y que
puedan ser constitutivos de delito o en su defecto, instar a la Secretaria General de Consultoria
y Asuntos Juridicos de la Junta, la formulacion de querellas o denuncias a que haya lugar;

Presentar a la Presidenta o Presidente de la Junta, de manera mensual, un informe estadistico
de los asuntos a su cargo, y

Las demas que le sefale el Pleno, otras disposiciones legales y que correspondan al ambito
de su competencia.
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1.3 ORGANIGRAMA
UNIDAD DE QUEJAS DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES
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1.4 ESTRUCTURA ORGANICA

110 Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

110.0 Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.
110.0.1 Subdireccién de Investigacion y Analisis de la Informacion.

110.1 Direccion de Responsabilidades Administrativas.

110.1.1 Subdirecciéon de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.

110.1.1.1  Departamento de Acuerdos.

110.1.1.2  Departamento de Acuerdos.

110.1.2 Subdireccién de Substanciacion de Procedimientos Administrativos.
110.1.2.1  Secretario de Junta Especial o de Acuerdos.

Nota:

La Clave de la Unidad Administrativa empleada, corresponde a la Estructura Organica Funcional
autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y registrada por la Secretaria de la
Funcién Publica.
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II.5 OBIJETIVOS Y FUNCIONES POR AREA
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I.5.0 ADSCRITAS A LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

1.5.0.1 SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION
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1.5.0.1 SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

OBIJETIVO

Auxiliar a la Unidad en la tramitacion del procedimiento de investigacion de las quejas y denuncias
recibidas, para acreditar o desacreditar la irregularidad administrativa y la presunta responsabilidad
de los servidores publicos, mediante la practica de las diligencias de investigacion que sean
necesarias para la debida integracion de los procedimientos respectivos que permitan obtener los
elementos idéneos para la emision de una resolucién con apego a la legalidad.

FUNCIONES

Recibir, integrar y atender las quejas y denuncias formuladas por incumplimiento de las obligaciones
de los servidores publicos y llevar su debido control, para dar cumplimiento al objetivo del area.

Iniciar y auxiliar a la Unidad en la realizacion de los proyectos para la instruccion del procedimiento
de investigacion correspondiente, para acreditar o desacreditar la irregularidad administrativa y la
presunta responsabilidad de los servidores publicos.

Formular los proyectos de requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencion de las
quejas y denuncias, asi como solicitar a los 6rganos juridicos, administrativos y Juntas Especiales la
informacién que se requiera, para la debida integracion de los procedimientos de investigacion
correspondientes.

Formular los proyectos de acuerdos de conclusién de las quejas y denuncias vy, en su caso, turnar a
procedimiento disciplinario los casos que asi sean procedentes.

Recibir y atender las peticiones que presente la ciudadania sobre los tramites y servicios y presentar
al Titular los proyectos para su resolucién.

Supervisar los mecanismos e instancias de atencion y recepcion de quejas y denuncias para la debida
captacion de las mismas.

Concentrar los registros de los asuntos de su competencia para su atencion y control.
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Rendir los informes que le sean solicitados, para la toma de decisiones.

Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y administrativas le confieran, con el
propdsito de alcanzar los objetivos del area.
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I1.5.1 DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

II.5.1 DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

I.5.1.1 SUBDIRECCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES.
l.5.1.1.1 DEPARTAMENTO DE ACUERDOS.
1.5.1.1.2 DEPARTAMENTO DE ACUERDOS.

1.5.1.2 SUBDIRECCION DE SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS.
11.5.1.2.1 SECRETARIO DE JUNTA ESPECIAL O DE ACUERDOS.
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I.5.1 DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

MISION

Supervisar la integracion de expedientes en materia de responsabilidades administrativas mediante
el estudio y resolucion de los procedimientos en los que se presuman incumplimientos o conductas
ilicitas por parte de los servidores pUblicos y auxiliar a la Direccion General Adjunta en la defensa
juridica frente a las impugnaciones que se susciten en el marco de las resoluciones emitidas.

VISION

La Direcciéon de Responsabilidades Administrativas, como parte de la Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades, da confianza a la ciudadania, ya que sus quejas y denuncias son atendidas con
oportunidad y de ser procedentes, se imponen las sanciones administrativas y permiten llevar a cabo
acciones para mejorar la prestacion del servicio publico de administracién e imparticion de justicia

laboral.
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Responsabilidades

I.5.1 DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

OBIJETIVO

Sustanciar el Procedimiento Administrativo Disciplinario y, en su caso, sancionar el incumplimiento
de las obligaciones que tienen los servidores publicos de la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje,
asi como, auxiliar a la Unidad en la defensa juridica de las resoluciones que se emitan, para sostener
su legalidad.

FUNCIONES

De acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 52 del Reglamento Interior de la Junta Federal de
Conciliacién y Arbitraje, a la Directora o Director de Responsabilidades Administrativas de la Unidad
de Quejas, Denuncias y Responsabilidades, le corresponden las facultades siguientes:

Citar a la o al presunto responsable, iniciar e instruir el procedimiento previsto en el
ordenamiento legal en la materia, resolver e imponer, en su caso, las sanciones administrativas
a que haya lugar;

Proponer a la o al Titular de la Unidad de Quejas, Denuncias y Responsabilidades, en su caso, la
suspension temporal de las presuntas o los presuntos responsables de sus cargos, empleos o
comisiones, en términos de lo dispuesto por la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores PUblicos;

Instruir los recursos de revocaciéon que interpongan las servidoras o los servidores publicos de
la Junta, en contra de las resoluciones emitidas por la Unidad y someterlos a la resolucién del
Titular;

Instruir el recurso de revision previsto en el articulo 63 de la Ley Federal de Procedimiento
Contencioso Administrativo y someterlo a la resolucién del Titular;

Verificar que se mantenga actualizado el registro de los expedientes administrativos de las
servidoras o los servidores publicos sancionados y que se remita copia certificada de
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VI.

VIL.

VIII.

XI.

las resoluciones correspondientes a la Coordinacion General de Administracion y a la
Secretaria;

Supervisar que se remita a la Secretaria de la Funcion Pulblica, copia certificada de las
resoluciones correspondientes, para el registro de la sancién impuesta;

Requerir a las Juntas Especiales y demas areas de la Junta, la informacion necesaria para el
cumplimiento de sus atribuciones;

Formular a las unidades administrativas competentes de la Junta, los requerimientos de
personal de apoyo necesarios, para desahogar las audiencias y diligencias inherentes al
procedimiento de responsabilidad administrativa;

Expedir certificaciones de los documentos que obren en los expedientes de la Unidad a su
cargo;

Rendir de manera mensual un informe de labores al Titular de la Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades, sobre el estado procesal de los asuntos y procedimientos a su cargo, y

Las demas que le sefalen otras disposiciones legales y que correspondan al ambito de
su competencia.

De acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 53 del Reglamento Interior de la Junta Federal de
Conciliacién y Arbitraje. La ausencia de la o del Titular de la Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades, sera suplida por la Directora o el Director de Responsabilidades Administrativas.
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1.5.1.1 SUBDIRECCION DE QUEJAS DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

OBIJETIVO

Auxiliar a la Direccién de Responsabilidades Administrativas en la substanciacion del procedimiento
disciplinario y a la Unidad en la defensa juridica de las resoluciones que se emitan en dicho
procedimiento.

FUNCIONES

Analizar que los expedientes turnados a responsabilidades se encuentren debidamente integrados,
para su tramite correspondiente.

Elaborar los proyectos de oficios citatorios correspondientes, con la finalidad de citar a los servidores
publicos presuntos responsables a la audiencia prevista por la Ley.

Elaborar los proyectos de acuerdos que deban recaer en las distintas etapas del procedimiento
administrativo, para dar cumplimiento a lo previsto por la ley de la materia.

Auxiliar a la Direccién de Responsabilidades Administrativas en la substanciacion del procedimiento
administrativo, para su desahogo en los términos previstos por la ley de la materia.

Elaborar los proyectos para formular a las areas de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, los
requerimientos de personal de apoyo necesarios, para desahogar las audiencias y diligencias
inherentes a las quejas, denuncias y/o procedimientos de responsabilidad administrativa.

Llevar el registro de las sanciones impuestas a los diversos servidores publicos de la Junta Federal de
Conciliacion y Arbitraje, para integrar el control correspondiente de las mismas.

Elaborar los proyectos de requerimientos y actos necesarios, para la atencion e informacion de los
asuntos en materia de substanciacion del procedimiento de responsabilidades, y las demas que las
disposiciones legales y administrativas le confieran.
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Rendir de manera mensual el informe de labores a la Direccion de Responsabilidades
Administrativas, el cual contendra los expedientes en tramite, estado procesal de los
procedimientos, asuntos turnados y demas informacién que estime relevante para el seguimiento en
la atencién que se ha dado a los asuntos que tenga a su cargo.

Auxiliar a la Unidad de Quejas, Denuncias y Responsabilidades en los procesos de defensa juridica de

las resoluciones que emita.

Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y administrativas le confieran, con el

propdsito de alcanzar los objetivos del area.
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11.5.1.1.1 DEPARTAMENTO DE ACUERDOS

OBIJETIVO

Auxiliar a la Subdireccion de Quejas, Denuncias y Responsabilidades en la atencién de las quejas y
denuncias que le sean turnadas, realizando un debido analisis, investigacion y tramitacion para la
integracion de los expedientes en los que se presuman incumplimientos o conductas ilicitas por
parte de los servidores publicos de la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje.

FUNCIONES
Auxiliar en la recepcion, integracién y atencion de los expedientes que le sean asignados a la
Subdireccion, para cumplir con el objetivo del area.

Apoyar en la elaboracién de proyectos de acuerdo u oficios, para la integracion de los expedientes
en tiempo y forma.

Auxiliar a la Subdireccion en la elaboracion de acuerdos de conclusién, resoluciones, o en su caso, en
la defensa juridica en los asuntos en los que se haya accionado medio de defensa legal, con la
finalidad de lograr un adecuado funcionamiento en el area.

Supervisar el registro de los asuntos de su competencia para su control.

Rendir los informes que le sean solicitados para la toma de decisiones.

Elaborar los proyectos de requerimientos a las distintas areas e instancias, con la finalidad de
integrar los expedientes.

Realizar las demas funciones que las disposiciones legales, administrativas le confieran, y las
necesidades del area requieran, con el propdsito de alcanzar los objetivos de la misma.
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11.5.1.1.2 DEPARTAMENTO DE ACUERDOS

OBIJETIVO

Auxiliar a la Subdireccion de Quejas, Denuncias y Responsabilidades en la atencién de las quejas y
denuncias que le sean turnadas, realizando un debido analisis, investigacion y tramitacion para la
integracion de los expedientes en los que se presuman incumplimientos o conductas ilicitas por
parte de los servidores publicos de la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje.

FUNCIONES
Auxiliar en la recepcion, integracién y atencion de los expedientes que le sean asignados a la

Subdireccion, para cumplir con el objetivo del area.

Coadyuvar en la elaboracién de proyectos de acuerdo u oficios, para la integracion de los
expedientes en tiempo y forma.

Auxiliar a la Subdireccion en la elaboracion de acuerdos de conclusién, resoluciones, o en su caso, en
la defensa juridica en los asuntos en los que se haya accionado medio de defensa legal, con la
finalidad de lograr un adecuado funcionamiento en el area.

Supervisar el registro de los asuntos de su competencia para su control.

Rendir los informes que le sean solicitados para la toma de decisiones.

Dar fe de todas y cada una de las actuaciones llevadas a cabo en las subdirecciones para dar una
mayor certeza juridica a las actuaciones.

Elaborar los proyectos de requerimientos a las distintas areas e instancias, con la finalidad de
integrar los expedientes.

Realizar las demas funciones que las disposiciones legales, administrativas le confieran, y las
necesidades del area requieran, con el propésito de alcanzar los objetivos de la misma.
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11.5.1.2 SUBDIRECCION DE SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

OBIJETIVO

Auxiliar a la Unidad en la tramitacion del procedimiento de investigacion de las quejas y denuncias
recibidas, para acreditar o desacreditar la irregularidad administrativa y la presunta
responsabilidad de los servidores pUblicos, mediante la practica de las diligencias de investigacion
que sean necesarias para la debida integracién de los procedimientos respectivos que permitan
obtener los elementos idoneos para la emision de una resolucion con apego a la legalidad.

FUNCIONES

Recibir, integrar y atender las quejas y denuncias formuladas por incumplimiento de las obligaciones
de los servidores publicos y llevar su debido control, para dar cumplimiento al objetivo del area.

Iniciar y presentar los proyectos para la instruccién del procedimiento de investigacion
correspondiente, para acreditar o desacreditar la irregularidad administrativa y la presunta
responsabilidad de los servidores publicos.

Formular los proyectos de requerimientos y llevar a cabo los proyectos necesarios para la atencién
de las quejas y denuncias, asi como solicitar a los 6rganos juridicos, administrativos y Juntas
Especiales la informacién que se requiera, para la debida integracion de los procedimientos de
investigacion correspondientes.

Emitir los proyectos de acuerdos de conclusion de las quejas y denuncias y, en su caso, turnar a
procedimiento disciplinario los casos en que asi sean procedentes.

Recibir y atender las peticiones que presente la ciudadania sobre los tramites y servicios y presentar
al Titular los proyectos para su resolucion.

Supervisar los mecanismos e instancias de atencion y recepcion de quejas y denuncias para la debida
captacién de las mismas.

Concentrar los registros de los asuntos de su competencia para su atencién y control.
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Rendir los informes que le sean solicitados para la toma de decisiones.

Realizar las demas funciones que las disposiciones legales y administrativas le confieran, con el
propdsito de alcanzar los objetivos del area.
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11.L5.1.2.1 SECRETARIO DE JUNTA ESPECIAL O DE ACUERDOS
(JEFE DE DEPARTAMENTO)

OBIJETIVO

Apoyar a la Subdireccion de Substanciacion de Procedimientos Administrativos en la atencién de las
quejas y denuncias que le sean turnadas, realizando un debido analisis, investigacion y tramitacion
para la integracion de los expedientes en los que se presuman incumplimientos a obligaciones de
servidores publicos de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

FUNCIONES
Auxiliar en la recepcion, integracion y atencién de los expedientes que le sean asignados a la

Subdireccién, para cumplir con el objetivo del area.

Apoyar la elaboracion de proyectos de acuerdos y oficios, para la integracion de los expedientes, en
tiempo y forma.

Auxiliar a la Subdireccion en la elaboracion de acuerdos de conclusién, resoluciones, o en su caso, en
la defensa juridica en los asuntos en los que se haya accionado medio de defensa legal, con la
finalidad de lograr un adecuado funcionamiento en el area.

Supervisar el registro de los asuntos de su competencia para su control.

Rendir los informes que le sean solicitados para la toma de decisiones.

Elaborar los proyectos de requerimientos a las distintas areas e instancias, con la finalidad de
integrar los expedientes.

Realizar las demas funciones que las disposiciones legales, administrativas le confieran, y las
necesidades del area requieran, con el propoésito de alcanzar los objetivos de la misma.
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lll. PROCESO DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES
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lll.2 ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL PROCESO

En el diagrama general se visualiza el Proceso de Quejas, Denuncias y Responsabilidades que
lleva a cabo la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje, en atencion al personal juridico y
administrativo de la propia Junta Federal y de cada una de las Juntas Especiales. Los elementos que
integran el diagrama son los siguientes:

Entorno o ambiente:

Usuarios:

Resultados de valor:

Canales de
Comunicacion:

Proceso sustantivo:

Principales actividades

Vinculadas al Proceso:

Proceso adjetivo:

En la parte superior del diagrama se establece el medio ambiente que
rodea al Proceso de Quejas, Denuncias y Responsabilidades esta
compuesto por todos aquellos factores internos y externos que influyen
directa o indirectamente en la actividad del mismo.

El recuadro del entorno se subdivide para ubicar a los usuarios tanto
internos como externos, estos Ultimos son quienes reciben los resultados
de valor del Proceso de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.

En el primer recuadro se grafican los principales resultados de valor que
reciben del proceso sustantivo los usuarios del proceso.

En el diagrama se ubican los canales de comunicacion que tiene el
Proceso de Quejas, Denuncias y Responsabilidades con el usuario,
representando una constante interaccion y retroalimentacion para la
satisfaccion de las necesidades y expectativas de las organizaciones
sindicales y patronales de caracter federal.

Se grafica el proceso clave que da resultados de valor al usuario, ubicado
de manera secuencial y relacionado entre si, a través de flechas.
Asimismo, se vinculan con el campo reservado a los usuarios de los
servicios que presta la Junta Federal.

Se describen las actividades que se identifican como principales para cada
uno de los Subprocesos que dan origen a los procedimientos
(transformacion de insumos de entrada) para obtener los resultados de
valor.

Se grafican los procesos adjetivos o transversales, a través de los cuales
se apoya el cumplimiento de los resultados de valor del proceso
sustantivo.
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Retroalimentacion:

Se define la medicién de los resultados del Proceso de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades por medio del cumplimiento de los indicadores. Lo
anterior, permite conocer las desviaciones del cumplimiento, mismas que
deberan ser analizadas para detectar las areas de oportunidad en donde
se procederan a realizar las acciones de mejora que impacten al mejor
desempefio del proceso.
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lI.3 RELACION DE PROCEDIMIENTOS POR SUBPROCESO

SUBPROCESO DE ATENCION Y PARTICIPACION CIUDADANA:

Atencion de Quejas y Denuncias.

SUBPROCESO DE SANCIONES:

Administrativo de Responsabilidades.

Defensa Juridica de Resoluciones de Responsabilidad Administrativa.
(Recurso de Revocacion).

Defensa Juridica de Resoluciones de Responsabilidad Administrativa.
(Juicio de Nulidad).

Defensa Juridica de Resoluciones de Responsabilidad Administrativa.
(Juicio de Amparo).

SUBPROCESO DE DIFUSION.
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VI. PROCEDIMIENTOS POR AREA
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IV.1.1 ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

QDR-CC-01
QDR-LG-01

QDR-ARI-01
QDR-IA-01
QDR-AR-01
QDR-AA-01
QDR-AI-01

QDR-IR-01

FORMATOS UTILIZADOS:

Control de Correspondencia.
Libro de Gobierno.
QDR-EQD -01 Expediente de Queja o Denuncia.

Acuerdo de Radicacion e Inicio de Investigacion.
Oficio de Informaciéon de Atencion.
Acuerdo de Requerimiento.
Acuerdo de Archivo.
Acuerdo de Incompetencia.
QDR-ATR-01  Acuerdo de Turno a Responsabilidades.
Oficio de Informacién de Resultado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

conducta (s) denunciada (s).

Atender el derecho de peticion de los ciudadanos que interpongan una queja o denuncia en contra de los servidores
publicos de la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje y determinar si existen o no elementos que acrediten la (s)

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE:

CUANDO:

QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Direccién General Adjunta de

Quejas, Denuncias y|Cuando
Responsabilidades. denuncia.
(Oficialia de Partes).

se presente una queja ofDireccion General Adjunta de Quejas,

Denuncias y Responsabilidades.

REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.- Articulos 108, 109 fraccionllly 113.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos.- Articulos 3 fraccion V, 11y 20.
Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje.- Articulo 51.

INSUMOS:

RESULTADOS:

Escrito de queja o denuncia.

Acuerdo (Archivo, Incompetencia o Turno a
Responsabilidad).
Oficio de Informacion de Resultado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Tramite de Procedimientos Administrativos de Responsabilidades.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

POLITICAS:

El escrito de queja o denuncia debe contener los elementos previstos por el articulo 10 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos.

La investigacion que se lleve a cabo concluird con un acuerdo que la resuelva.

Si el quejoso recibe un Acuerdo de Requerimiento y no se presenta a aclarar su queja o denuncia, se agotaran las
demas lineas de investigacion existentes. Su ausencia o falta de comparecencia no implicara el desechamiento de la

misma.

FORMATOS O SISTEMA

MEDICION:

Control de Correspondencia.
Libro de Gobierno.
Expediente de Queja o Denuncia.

Acuerdo de Radicacién e Inicio de Investigacion.

Oficio de Informacion de Atencion.
Acuerdo de Requerimiento.

Acuerdo de Archivo.

Acuerdo de Incompetencia.

Acuerdo de Turno a Responsabilidades.
Oficio de Informacion de Resultado.

(NUmero de quejas resueltas al mes/niimero de
quejas recibidas al mes)*100.
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Quej L Y Noviembre de 2015 ]
Responsabilidades
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
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DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Presenta Escrito de Queja enlos siguientes medios disponibles:
A) Presencial.- Entrega en original y una copia que servird como acuse de recibo en la
Oficialia de Partes de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.
1 |Quejoso. B) Cor'nparecenaa.-' 'Acude .d|rectament§, a la Direccion Generz'il Adjunta Qe Que]gs, Escrito de Queja o Denuncia.
Denuncias y Responsabilidades, rinde declaracién enla que expone motivo de la queja y realiza
el escrito en original y una copia que servird como acuse de recibo.
C) Mediante Correo Electronico.- Envia Escrito de Queja o Denuncia a cualquiera de las
cuentas habilitadas para este prop6sito.
El quejoso presenta Escrito de Queja o Denuncia con alguna autoridad de la Administracion
2 | Autoridades Publica (tres 6rdenes de gobierno), dictamina incompetencia para conocer del asunto y remite|Oficio de Autoridad.

por correo ordinario o entrega directa en Oficialia de Partes de la Direccion General Adjunta de
Quejas, Denuncias y Responsabilidades.

Escrito de Queja o Denuncia.

Direccién General Adjunta
de Quejas, Denuncias vy

Revisa cuentas habilitadas, recibe correo(s) con Escrito de Queja o Denuncia, imprime y entrega

Responsabilidades.

correcciones a las que haya lugar. Actividad 6.

3 |Responsabilidades. a Oficialia de Partes para registro y control. Escrito de Queja o Denuncia.
(Responsable de cuentas
habilitadas).
. " . Recibe Escrito de Queja o Denuncia del ciudadano o servidor pUblico, en los diferentes medios
Direccion General Adjunta - . - L .
. . autorizados, o por oficio de alguna autoridad o de los responsables de las cuentas habilitadas|Control de Correspondencia.
4 de Quejas, Denuncias y - . . . . . .
o de correo electronico, registra en el Control de Correspondencia, archiva el control|Escrito de Quejao Denuncia.
Responsabilidades. S P . ” . . . . .
N definitivamente y envia a la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y|Oficio de Autoridad.
(Oficialia de Partes). .
Responsabilidades.
Direccion General Adjunta|Recibe Escrito de Queja o Denuncia, revisa, clasifica e instruye a la Subdireccion de Investigacion . . .
. . s s . ) o a2 .2 Escrito de Queja o Denuncia.
5 |de Quejas, Denuncias y|y Andlisis de la Informacién o a la Subdirecciéon de Substanciacion de Procedimientos| .. . .
L . . iy Oficio de Autoridad.
Responsabilidades. Administrativos para su atencion.
Recibe instruccion, Escrito de Queja o Denuncia y realiza las siguientes acciones: . . .
Subdireccion de a) Registra en el Libro de Gobierno, asigna nimero de expediente bajo el cual se tramitard y ESF"!tO de Quel?‘o Denuncia.
Investigacion v Andlisis de archiva el libro definitivamente. Oficio de Autoridad.
Ia glnform\gcién o b) Abre expediente de Queja o Denuncia e integra el Escrito de Queja o Denuncia y Oficio de|Libro de Gobierno.
L Autoridad en su caso. Expediente de Queja o
6 [Subdireccién de L - Ly . N
Substanciacion de ¢) Elabora P_royec_to dg Acuerdo dgz Radicaciéne Inn(}lo de Investlgauon,.en el‘que se de_termlnan Denuncia.
Procedimientos las Ilnegs de mvestlga}uon y las acciones que se requieran para supganmar la |nyest}ga§|0n. Proyecto de Acuerdo de
Admini : Posteriormente, envia Proyecto de Acuerdo de Radicacion e Inicio de Investigacion junto con|Radicacién e Inicio de
ministrativos. . . . . ., . N .
Expediente de Queja o Denuncia a la Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y||nyestigacion.
Responsabilidades para aprobaciony firma.
Direccion General Adjunta Proyecto de  Acuerdo  de
7 |de Quejas Denunci]as Recibe Proyecto de Acuerdo de Radicacion e Inicio de Investigacion y Expediente de Queja o|Radicacion e Inicio de
jas, YIDenu ncia, revisa que esté correcto y determina: Investigacion.
Responsabilidades. N . .
Expediente de Queja o Denuncia.
. " . . . Ly Proyecto de  Acuerdo de
Direccion General Adjunta|No es correcto.- Realiza observaciones y devuelve Proyecto de Acuerdo de Radicacién e Rad\i/cacién e Inicio de
8 |de Quejas, Denuncias yllnicio de Investigacién junto con Expediente de Queja o Denuncia para que realice las

Investigacion.
Expediente de Queja o Denuncia.
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Responsabilidades
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Direccién General Adjunta|Si es correcto.- Firma Acuerdo de Radicacion e Inicio de Investigacién y devuelve junto con|Acuerdo de Radicacion e
9 |[de Quejas, Denuncias y|Expediente de Queja o Denuncia, para que informe al quejoso e iniciar la investigacion|Inicio de Investigacién.
Responsabilidades. correspondiente. Expediente de Queja o Denuncia.
Subdireccion de
Investigacion y Apal|5|s de Recibe Acuerdo de Radicacion e Inicio de Investigacion firmado, integra acuerdo al expediente Acuer.do de Radicacion e Inicio de
la Informacién o . Investigacion.
10 (Subdireccion del? archiva temporalmente. . , Expediente de Queja o Denuncia
S Posteriormente, elabora Proyecto de Oficio de Informacién de Atencién al Quejoso en dos = I
Substanciacion de| " - . , o " Proyecto de Oficio de Informacién
L originales, uno de ellos servira de acuse de recibo y envia para autorizaciony firma. i
Procedimientos de Atencion.
Administrativos.
Direccion General Adjunta Oficio de Informacién de
11 |de Quejas, Denuncias y|Recibe Proyecto de Oficio, revisa, firma en dos originalesy devuelve para su entrega al quejoso.|Atencién.
Responsabilidades. Expediente de Queja o Denuncia.
Subdireccién de . - » » . . -
Investigacion y Andlisis de Recibe Oficio de Informacion de Atencion e informa al quejoso por alguno de los siguientes
la Informacién o medlosf - - - "
12 |Subdireccién de a) Mediante un actuario. Oficio de Informacion de Atencion.
Substanciacion de b) Por mensajeria. Expediente de Queja o Denuncia.
Procedimientos ) Correo electrénico.
Administrativos d)Lista, sino se sefialé domicilio para oir y recibir notificaciones.
. Recibe Oficio de Informacién de Atencién por los diferentes medios, en su caso, acusa de| . . " L,
13 (Quejoso. X N . Oficio de Informacion de Atencion.
recibo, archiva definitivamente y espera respuesta.
Subdireccion de
Investigacion y Andlisis de|Una vez que informa al Quejoso, archiva definitivamente en Expediente de Queja o Denuncia el
la Informacion o|Oficio de Informacién de Atencién al Quejoso, en su caso, con acuse de recibo. Oficio de Informacién de Atencién
14 (Subdireccion de|Posteriormente, revisa Acuerdo de Radicacion e Inicio de la Investigacion que se encuentra en el|con acuse de recibo.
Substanciacién de|expediente, procede a realizar las lineas de investigacion necesarias para substanciar la queja o|Expediente de Queja o Denuncia.
Procedimientos denunciay determina:
Administrativos.
Subdireccion de
Investigacion y Andlisis de
la Informacion 0
15 |Subdireccion de|Cuenta con elementos suficientes.- Procede a llevar a cabo la investigacién prevista por la|Expediente de Queja o Denuncia.
Substanciacion de|Ley. Actividad 22.
Procedimientos
Administrativos.
Subdireccion de
Investigacién y Andlisis de .. .
g (s No cuenta con elementos suficientes.- Elabora Proyecto de Acuerdo de Requerimiento, en
la Informacion o licita | i del . | X o ins d Proyecto de  Acuerdo de
16 |Subdireccion delsv fjasot,. solicita Ia prese/nua I'e.tqulewso para gueI ac alre sutque]a, Erius.e arcunstan;:las €|Requerimiento.
Substanciacion de|modo, tiempo y lugar y/o solicita la remision de los elementos probatorios en caso de que|, jediente de Queja o Denuncia.
Procedimientos existany no se hayan presentado con el escrito y envia.
Administrativos.
Direccion General Adjunta Proyecto de  Acuerdo de
17 [de Quejas, Denuncias y|Recibe Proyecto de Acuerdo de Requerimiento, Expediente de Queja o Denuncia y determina: |Requerimiento.
Responsabilidades. Expediente de Queja o Denuncia.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
DIreCCIOh General Aq]unta No es correcto.- Realiza observaciones y devuelve junto con el Expediente de Queja o Proyect'o. de  Acuerdo  de
18 |de Quejas, Denuncias y Denuncia para que realice las correcciones a las que haya lugar. Actividad 16 Requerimiento.
Responsabilidades. paraq a yalugar. ’ Expediente de Queja o Denuncia.
Direccion General Adjunta ..
. ) X . . . . Acuerdo de Requerimiento.
19 [de Quejas, Denuncias y|Es correcto.- Firma y devuelve junto con el expediente para requerir al quejoso. R . .
o Expediente de Queja o Denuncia.
Responsabilidades.
Subdireccion de
Investigacion y Andlisis de|Recibe Acuerdo de Requerimiento firmado en dos originales y expediente, e informa al
la Informacion o|quejoso por alguno de los siguientes medios: L
. o quejoso p & - & Acuerdo de Requerimiento
20 [Subdireccion de|a) Mediante un actuario, X . .
T . Expediente de Queja o Denuncia.
Substanciacién de|b) Por mensajeria,
Procedimientos ) Correo electrénico o por lista si no se sefialé domicilio para oir y recibir notificaciones.
Administrativos.
Recibe Acuerdo de Requerimiento, firma acuse de recibo y devuelve, se presenta
21 |Quejoso. voluntanamepte, atiende o no el requerimiento, |nd!ca circunstancias de moQo, tiempo vy lugar Acuerdo de Requerimiento.
en que ocurrieron los hechos, en su caso proporciona elementos probatorios respecto a los
hechos denunciados, archiva acuerdo definitivamente y espera respuesta.
Recibe Acuerdo de Requerimiento con acuse de recibo y espera la atencién que le proporcione
el quejoso.
Posteriormente recibe de la actividad 15 los casos que contaron con elementos suficientes y los
casos con Acuerdo de Requerimiento.
Lleva a cabo las investigaciones necesarias para esclarecer los hechos denunciados hasta su )
Subdireccion de|conclusion , dichas investigaciones se realizan en términos de lo dispuesto por el articulo 20 de|Provecto de Acuerdo de Archivo.
Investigacion y Andlisis de|laLey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pdblicos. Proyecto de  Acuerdo  de
la Informacion o|Finalmente una vez concluida la investigacion, elabora la propuesta del Proyecto de Acuerdo,|INcompetencia
22 |subdireccién de|que puede ser de tres tipos: Proyecto |;j‘?dAzluerdo de Turno a
Substanciacién de|Proyecto de Acuerdo de Archivo: Cuando no se acreditan los hechos ni el presunto Respopsa fida es.‘ .
L . e L Expediente de Queja o Denuncia.
Procedimientos incumplimiento de obligaciones. .
s . . Acuerdo de Requerimiento con
Administrativos. Proyecto de Acuerdo de Incompetencia: Cuando el presunto responsable debe ser acuse de recibo
juzgado por otra autoridad. '
Proyecto de Acuerdo de Turno a Responsabilidades: Cuando se rednen los elementos
que demuestran presunto incumplimiento de obligaciones.
Una vez elaborado envia a para validacion, autorizacion y firma junto con el Expediente de
Queja o Denuncia.
Proyecto de  Acuerdo de
Direccion General Adjunta Incompetencia.
. ) Recibe Expediente de Queja o Denuncia y propuesta de proyecto, analiza con base en la[Proyecto de Acuerdo de Archivo.
23 |de Quejas, Denuncias y|. .7 X .
s informacion en el expediente y determina: Proyecto de Acuerdo de Turno a
Responsabilidades. .
Responsabilidades.
Expediente de Queja o Denuncia.
Proyecto de  Acuerdo de
. " . . - Incompetencia.
Direccion General Adjunta|No es correcto.- Devuelve con las observaciones y modificaciones a la propuesta de proyecto Proyecpto de Acuerdo de Archivo
24 |de Quejas, Denuncias yl|junto con el expediente para que realice las modificaciones y correcciones a las que haya lugar. P to de A dode T )
Responsabilidades Actividad 22 royecto de Acuerdo de Turmo a
’ ) Responsabilidades.
Expediente de Queja o Denuncia.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Acuerdo de Archivo.
Direccién General Adjunta|Es correcto.- Firmay devuelve tipo de acuerdo emitido: Acuerdo de Incompetencia, Acuerdo|Acuerdo de Incompetencia.

25 |de Quejas, Denuncias y|de Archivo o Acuerdo de Turno a Responsabilidades junto con el expediente para la|Acuerdo de Turno a

Responsabilidades. elaboracion del proyecto de oficio correspondiente. Responsabilidades.
Expediente de Queja o Denuncia.
Subdireccion de Acuerdo de Archivo.
Investigacion y Apal|5|s de Recibe Acuerdo de Archivo, Acuerdo de Incompetencia o Acuerdo de Turno a Acuerdo de Incompetencia.
la Informacion o . . . o . . _[Acuerdo de Turno a
. o Responsabilidades, Expediente de Queja o Denuncia, integra acuerdo al expediente, archiva -

26 |Subdireccién del , ... S o o Responsabilidades.

S definitivamente, elabora en dos originales Proyecto de Oficio de Informacion de Resultado al . . .
substanciacion de uejoso y envia junto con expediente para revisiony firma. Expediente de Queja o Denuncia
Procedimientos que Y ) P P Y ’ Proyecto de Oficio de Informacién
Administrativos. de Resultado.

Direccion General Adjuntal_ . - . . " e Oficio de Inf ién d

27 |de Quejas, Denuncias y Reabe_ f’royecto de Oficio de Informacion de Resultado y expediente, analiza, autoriza, firma[Oficio de Informacion de
Responsabilidades. dos originales y devuelve para su entrega. Resul?:ado. ' .

Expediente de Queja o Denuncia.
Subdireccion de
Investigacion y Andlisis de Oficio de Informacion  de
la Informacion o|Recibe Oficio de Informaciéon de Resultado, registra en Libro de Gobierno y Control de[Resultado.

28 |[Subdireccidn de|Correspondenciay entrega al quejoso a través del mismo medio por el cual ingresé el escrito, o|Expediente de Queja o Denuncia.
Substanciacién de|por lista si no proporcion6 domicilio. Libro de Gobierno.
Procedimientos Control de Correspondencia.
Administrativos.

. Recibe Oficio de Informaciéon de Resultado, firma acuse de recibo, se entera y archiva|Oficio de Informacién de

29 |Quejoso. L

definitivamente. Resultado.
Recibe el Oficio de Informacion de Resultado con acuse de recibo, integra en Expediente de
Queja o Denuncia, registra en Libro de Gobierno.
. ., Valida en expediente el acuerdo y con base al mismo procede:
Subdlrecc!gn s delAcuerdo de Archivo.- Integra acuerdo al Expediente de Queja o Denuncia y archiva| . . .
Investigacién y Andlisis de| , .. ... Oficio de Informacion de
P definitivamente. .
la Informacion . . . . Resultado con acuse de recibo.
. i Acuerdo de Incompetencia.- Integra acuerdo al Expediente de Queja o Denuncia, elabora . . .

30 ([Subdirecciéon de Ofici 2 A dad C da. fi de I Di 6n G | Ads q . _|Expediente de Queja o Denuncia.
Substanciacion de 0 icio a la utor'; a orrE);_)l_edtegte, acuerda, firma eca |r|ecc(|jon Cenera ]dunta_ e Quer:_as, Oficio ala Autoridad Competente.
Procedimientos defr_]u_:_clas yt estponsa ||| i\ets, _dreéglstra en ogtrs) e | orreiponbipC|a, arc |(\j/a Libro de Gobierno.
Administrativos. efinitivamente, entrega a la Autoridad para que continlie con el asunto, obtiene acuse de|-. ..o\ qe Correspondencia.

recibo y archiva en expediente.
Acuerdo de Turno a Responsabilidades.- Integra el acuerdo al Expediente de Quejao
Denuncia y envia a la Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.
31 |Autoridad Competente Recibe Oflc_lo y Expediente de Queja o Denuncia conoce del asunto y procede en Expe_zdlente de Q_ue]ao Denuncia.
consecuencia. Oficio ala Autoridad Competente.
Recibe Expediente de Queja o Denuncia, revisa que se haya integrado debidamente alfAcuerdo de Turno a
Direccién General Adjuntalexpediente el Acuerdo de Turno a Responsabilidades, Oficio de Informacion de Resultado con|Responsabilidades.

32 |de Quejas, Denuncias y|acuse de recibo y remite el asunto la Direccién de Responsabilidades Administrativas para|Oficio de  Informacién de

Responsabilidades. tramite correspondiente. Resultado con acuse de recibo.
(Continda en el Procedimiento Administrativo de Responsabilidades). Expediente de Queja o Denuncia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS, DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
QUEJOSO AUTORIDADES DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES RESPONSABILIDADES
(OFICIALIA DE PARTES) (RESPONSABLE DE CUENTAS

HABILITADAS)

‘ INICIO ’

Escrito de Quejao
A4 Denuncia

Presenta escrito en
forma presencial,
comparecencia o correo
electronico en las
cuentas habilitadas.

Escrito de Quejao
D ja
Oficio de Autoridad

2

Pag. 1

Remite Oficio y Escrito
de Queja o Denuncia

» dictamina 3 v Escrito de Queja.o
incompetencia y envia o ] Denuncia
entrega. Revisa cuentas

habilitadas, recibe,
imprime y entrega a
Oficialia de Partes para
registro y control.

Control de
Correspondencia
0

Escrito de Quejao
Denuncia

Oficio de Autoridad

4 v

Recibe, registraen

N Control de W

Correspondencia,
archiva y envia.
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS, DENUNCIAS Y

RESPONSABILIDADES

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y ANALISIS DE LA

INFORMACION
SUBDIRECCION DE SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

NO

Escrito de Queja o
Denuncia

Ofido de Autoridad

Recibe, revisa, clasificae

instruye atenciény
entrega.

Proyecto de Acuerdo
Radicacién e Inicio de
Investigacion
Expediente de Queja o
7 Denuncia

Recibe, revisa que este

Proyecto de Acuerdo
Radicacién e Inicio de
Investigacion

Escrito de Queja o
Denuncia

Ofido de Autoridad

6 v Libro de Gobierno

Expediente de Queja o

Recibe, registra, asigna
numero, abre
expediente, integra,
elabora proyecto y
envia para autorizacion
y firma.

correcto y determina:

Proyecto de Acuerdo
Radicacion e Inicio de

Investigacién

Acuerdo de
Radicacion e Inicio de
Investigacion 2-0

y

Expediente de Queja o

Realiza observaciones y
devuelve para
correcciones.

Actividad 6.

Denuncia

Expediente de Queja o

Denuncia

Firma acuerdo y
devuelve.

Proyecto de Oficio de

Denuncia

0

Informacién de
Atencion

Acuerdo de Radicacién

e Inicio de
Investigacion

10

Expediente de Queja o

Recibe acuerdo firmado,
integra en expediente,

» elaboraproyectoy

envia para autorizacion
y firma.

Y

W

Denuncia
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Expediente de Queja o

Expediente de Queja o
Denuncia Denuncia

Oficio de Informacién
de Atencion

Ofido de Informacién Oficio de Informacion

11 de Atencién 12 de Atencion 13
0/2
Recibe. revisa. firma dos Recibe e informaal Recibe, en su caso
ori in'ales c,jevuelve »| quejoso por los medios »| acusade recibo y espera
6 y i dis ponibles. respuesta.

Oficio de Informacion
de Atencién con acuse
de recibo

Expediente de Queja o
Denuncia

14 A 4

En su caso obtiene
acuse de recibo, integra
al expediente, inicia [«
lineas de investigacion y
determina:

Pag. 3

Elementos
Suficientes

Expediente de Queja o é

Denuncia Expediente de Queja o

Denuncia

Expediente de Queja o
Denuncia

Proyecto de Acuerdo
de Requerimiento

Proyecto de Acuerdo

17 16 de Requerimiento
Procede allevar a cabo
lainvestigacion prevista
Recibe proyectoy |, Elabora y enviapara pcfr'la Ley.
. Actividad 22.
determina: firma.
y
v 4
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SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y
ANALISIS DE LA INFORMACION

Proyecto de Acuerdo
18 de Requerimiento

Realiza observaciones y

devuelve.
Actividad 16.
<
QD)
\©
a
A 4

19

Fima y devuelve junto

Expediente de Queja o
Denuncia

Expediente de Queja o
20 Denuncia

Recibe, entrega al

con expediente.

\ 4

DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES SUBDIRECCIGN DE SUBSTANCIACION DE QUEI0S0
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
NO si
Acuerdo de
Expediente de Queja o Requerimiento Acu.en?o de
Denuncia 2.0 Requerimiento
Acuerdo de

21

Requerimiento

Recibe, en su caso

Quejoso por los
diferentes medios.

Acuerdo de
Requerimiento con
acuse de recibo

Expediente de Queja o
Denuncia

Proyecto de Acuerdo
de Incompetencia

Proyecto de Acuerdo
de Turnoa
Responsabilidades

Proyecto de Acuerdo
22 de Archivo

Recibe acuse, archiva en
expediente, llevaa cabo

\ 4

acusade recibo y espera
respuesta.

elabora propuesta y
envia para firma.

lineas de investigacion, [«
»i
)
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ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y ANALISIS DE LA

INFORMACION O SUBDIRECCION DE
SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

Expediente de Queja o
Denuncia

Proyecto de Acuerdo
de Incompetencia

Proyecto de Acuerdo
de Turno a
Responsabilidades

Proyecto de Acuerdo
de Archivo

23

Recibe, analizay
determina:

.

NO Si
Correcto

Pag. 5

Expediente de Queja o

Expediente de Queja o

Denuncia Denuncia

Proyecto de Acuerdo
de Incompetencia

Acuerdo de
Incompetencia
0

Proyecto de Acuerdo

de Turno a Acuerdo de Turno a
Responsabilidades Responsabilidades
24 Y |_ Proyecto de Acuerdo 25 Acuerdo de Archivo
de Archivo 0

Devuelve con
observaciones y

Proyecto de Oficio de
Informacién de
Resultado
Expediente de Queja o
Denuncia

Acuerdo de
Incompetencia

Acuerdo de Turno a
Responsabilidades

26 |_ Acuerdo de Archivo

Recibe acuerdo, integra
en expediente, elabora

modificaciones. Fima y devuelve. »| proyecto deoficioy
Actividad 22. envia para revisiony
firma.
Y
Y

W
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ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

DE LA INFORMACION

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION Y ANALISIS

SUBDIRECCION DE SUBSTANCIACION DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

QUEJOSO

AUTORIDAD COMPETENTE

Pag. 6

Expediente de
27 Queja o Denuncia

Recibe, analiza,

Ofido de Informacién
de Resultado
2-0

Libro de Gobierno

Control de
Correspondencia

Ofido de Informacion
de Resultado

Expediente de Queja o

28 Denuncia

Recibe, registra, entrega
al quejoso por el mismo
medio por el que

autoriza, firma dos
originales y devuelve.

Oficio de Informacién
de Resultado con
acuse de recibo

Expediente de Queja o
32 Denuncia

Recibe, revisa
integracion del acuerdo,

Acuerdo de Turno a
Responsabilidades

ingreso el escrito o por
lista si no proporcioné
domicilio.

Ofido de Informacién
de Resultado

29

Recibe, en su caso
acusade recibo y espera

respuesta.

Libro de Gobierno

Oficio de Informacién
de Resultado con
acuse de recibo

Control de

Correspondencia

Ofido a la Autoridad
Competente

Expediente de Queja o
Denuncia

30 A/

oficio de informacién y [«
remite para gestion de
laresponsabilidad.

Procedimiento
Administrativo de
Res ponsabilidade:

Recibe, valida acuerdos,
registra, elabora oficio,
acuerda firma, entrega,

Expediente de Queja o
Denuncia

Ofido a la Autoridad
31 Competente

obtiene acuse de recibo,
integra al expediente y
entrega.

Recibe Oficio de
Improcedenciay
documentales, conoce
del caso y procede.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 52 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

CONTROL DE CORRESPONDENCIA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-CC-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Capturar la documentacion que ingrese a la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades, para que a través de un registro electrénico y consecutivo se realice el seguimiento y
control de la documentacion para gestion y tramite correspondiente.

QUE LA GENERA QUE GENERA

La documentacion que ingresa a la Direccion General|Un registro consecutivo que permite el
Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades. seguimiento y control de la documentacion.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccién General
Adjunta de Quejas, Denuncias
V% Responsabilidades.
(Oficialia de Partes).

Pararegistro y control.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Oficialia de Partes de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades debera colocar
un sello de recepcion en los documentos recibidos en donde se registrara la fecha, la hora y nombre de quien
reciba la documentacion.

La Direcciéon General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable del Control de
Correspondencia.

Para el ingreso de la documentacién debera registrarse la siguiente informacion:

+ Fecha de recepcion.

+ Fecha de envio del documento.

« Nimero de oficio, en su caso.

« Especificar si se trata de un oficio, un escrito, un correo electrénico etc.

« Asunto del documento.

« NUmero de hojas del documento.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 53 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

LIBRO DE GOBIERNO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-LG-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Registrar la recepcion del Escrito de Queja o Denuncia a la Direccion Direccion General Adjunta de Quejas,
Denuncias y Responsabilidades a través de la asignacion de un nimero de Expediente de Queja o Denuncia
interpuesta para el seguimiento de la misma.

QUE LA GENERA QUE GENERA
Un registro.
. . . Asignacion de un nimero de Expediente de Queja o
La presentacion de una queja o denuncia. Denuncia

Aperturade un Expediente de Queja o Denuncia.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Subdireccién de
Investigacion y Analisis de la
Informacién o Subdireccion
de Substanciacion de
Procedimientos
Administrativos.

Para registro y control de expedientes asignados.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Las Subdirecciones de Investigacion y Analisis de la Informacion y Substanciacion de Procedimientos
Administrativos seran responsables del control y actualizacion del Libro de Gobierno.

Se deberaregistrar en el Libro de Gobierno los siguientes datos:

« Asunto y nimero de Expediente de Queja o Denuncia con el que se registra.

« Nombre del quejoso.

- Fecha de presentacion del escrito.

+ Tipo de Acuerdo con el que se cierra la Investigacion.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 4 de 185

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

EXPEDIENTE DE QUEJA O DENUNCIA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-EQD-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Archivar de manera cronolégica los documentos que se presenten o genere durante la investigacion y
substanciacion en torno a una queja o denuncia, para disponer de evidencia documental del la misma.

QUE LA GENERA QUE GENERA
Registro en el Libro de Gobierno. Evidencia documental de atencion de quejas y
NUmero de Expediente. denuncias.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Subdireccién de
Investigacion y Andlisis de la
Informacién o

Subdireccion de|Pararesguardo.
Substanciacién de
Procedimientos
Administrativos.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

Una vez registrado el asunto en el Libro de Gobierno, se abrira el Expediente de Queja o Denuncia.

Las Subdirecciones de Investigacién y Andlisis de la Informaciéon y Substanciacion de Procedimientos
Administrativos seran las encargadas de abrir el Expediente de Queja o Denuncia.

El Expediente debera formarse mediante la agregacién sucesiva de los documentos, pruebas, acuerdos, oficios
y demas diligencias que debanintegrarlo.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 35 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

ACUERDO DE RADICACION E INICIO DE INVESTIGACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-ARI-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Acordar la recepcién del Escrito de Queja o Denuncia, estableciendo la radicacion del asunto, las lineas de
investigacion, las acciones que se requieran para dar inicio y substanciar la investigacion.

QUE LA GENERA QUE GENERA:

Inicio y substanciacién de la investigacion de los
La presentacién de una queja o denuncia. hechos denunciados.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccién General
Adjunta de Quejas, Denuncias|Para integracion en el Expediente de Queja o Denuncia.
y Responsabilidades.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

Las Subdirecciones de Investigacion y Analisis de la Informacion y Substanciacion de Procedimientos
Administrativos estaran a cargo de su elaboracion.

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de la supervision,
autorizacion y firma del Acuerdo de Radicacion e Inicio de la Investigacion.

El Acuerdo de Radicacién e Inicio de la Investigacion debera contener:

- Lugar y fecha en donde se expide.

« Fundamento legal de la emision del acuerdo.

- Nombre y cargo de la autoridad que lo expide.

« Asunto.

+ NUmero de expediente con el que se registra.

« Firma de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 56 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

OFICIO DE INFORMACION DE ATENCION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-IA-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Informar al quejoso la atencién de su queja o denuncia, el registro de la misma, el nimero de expediente
asignado.

QUE LA GENERA QUE GENERA:

Que se informe al quejoso la recepcién y atencion

Acuerdo de Radicacion e Inicio de Investigacion. . :
asu queja o denuncia.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccién General|Para archivo en el Expediente de Queja o Denuncia.
Adjunta de Quejas, Denuncias
y Responsabilidades.
2° Original.- Quejoso.
Para conocimiento.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Las Subdirecciones de Investigacion y Analisis de la Informacion y Substanciacion de Procedimientos
Administrativos seran responsables de la elaboracion del Oficio.

La Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de la supervision,
autorizacion y firma del documento.

El Oficio de Informacion de Atencion debera contener:

- Lugar y fecha en donde se expide.

« Destinatario.

« Asunto.

« NUmero de expediente asignado para su atencion.

« Firma de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 57 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

ACUERDO DE REQUERIMIENTO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-AR-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Requerir al quejoso a través de un acuerdo para que precise su queja o denuncia, sefalar en que consiste la
misma, indicar circunstancias de modo, tiempo y lugar en que ocurrieron los hechos y solicitarle la presentacion,
en caso de que cuente con elementos probatorios respecto a los hechos denunciados, con el fin de agotar todas
las lineas de investigacion y substanciar debidamente el proceso.

QUE LA GENERA QUE GENERA

Mayores elementos para realizar y/o continuar la

El Inicio de la Investigacion. . L
investigacion.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccién General|Para archivo en el Expediente de Queja o Denuncia.
Adjunta de Quejas, Denuncias
y Responsabilidades.
2° Original.- Quejoso.
Para conocimiento.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

Las Subdirecciones de Investigacion y Analisis de la Informacion y Substanciacion de Procedimientos
Administrativos seran responsables de su elaboracion.

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades debera realizar la supervision,
autorizacion y firma del documento.

El Acuerdo de Requerimiento debera contener:

- Lugar y fecha en donde se expide.

+ Fundamento legal de la emisién del acuerdo.

- Nombre y cargo de la autoridad que lo expide.

« Asunto.

« Firma de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 58 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

ACUERDO DE ARCHIVO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-AA-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Cerrar lainvestigacion cuando ya no existen diligencias pendientes por llevar a cabo en el Expediente de Queja o
Denuncia y hacer constar que durante y al final del proceso de investigacion no se acreditaron los hechos ni el
presunto incumplimiento de obligaciones.

QUE LA GENERA: QUE GENERA
La substanciacién de la investigacion. Oficio de Informacién de Resultado.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccién General
Adjunta de Quejas, Denuncias|Para archivo en el Expediente de Queja o Denuncia.
y Responsabilidades.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

Las Subdirecciones de Investigacion y Analisis de la Informacion y Substanciacion de Procedimientos
Administrativos seran responsables de su elaboracion.

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades debera supervisar, autorizary firmar el
documento.

El Acuerdo de Archivo debera contener:

- Lugar y fecha en donde se expide.

+ Fundamento legal de la emisién del acuerdo.

- Nombre y cargo de la autoridad que lo expide.

« Asunto.

« Firma de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 59 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

ACUERDO DE INCOMPETENCIA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-AI-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Cerrar lainvestigacion cuando ya no existen diligencias pendientes por llevar a cabo en el Expediente de Queja o
Denunciay hacer constar que los hechos o los servidores publicos presuntos responsables deben ser juzgados'y
en su caso, sancionados por otra autoridad.

QUE LA GENERA QUE GENERA:
La substanciacién de la investigacion. Oficio de Informacion de Resultado.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccién General
Adjunta de Quejas, Denuncias|Para archivo en el Expediente de Queja o Denuncia.
y Responsabilidades.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Las Subdirecciones de Investigacion y Analisis de la Informacion y Substanciacion de Procedimientos
Administrativos seran responsables de su elaboracion.

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades debera supervisar, autorizary firmar el
documento.

El Acuerdo de Incompetencia debera contener:

- Lugar y fecha en donde se expide.

« Fundamento legal de la emisién del acuerdo.

« Nombre y cargo de la autoridad que lo expide.

« Asunto.

« Firma de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 60 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

ACUERDO DE TURNO A RESPONSABILIDADES

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-ATR-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Cerrar lainvestigacion cuando ya no existen diligencias pendientes por llevar a cabo en el Expediente de Queja o
Denuncia y hacer constar que se relnen los elementos que demuestran un presunto incumplimiento de
obligaciones.

QUE LA GENERA QUE GENERA
La substanciacién de la investigacion. Oficio de Informacién de Resultado.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccién General
Adjunta de Quejas, Denuncias|Para archivo en el Expediente de Queja o Denuncia.
y Responsabilidades.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

Las Subdirecciones de Investigacion y Analisis de la Informacion y Substanciacion de Procedimientos
Administrativos seran responsables de su elaboracién.

La Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades deberé supervisar, autorizary firmar el
documento.

El Acuerdo de Turno a Responsabilidades debera contener:

- Lugar y fecha en donde se expide.

« Fundamento legal de la emisién del acuerdo.

- Nombre y cargo de la autoridad que lo expide.

« Asunto.

« Firma de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 61 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

OFICIO DE INFORMACION DE RESULTADO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-IR-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Informar al quejoso el resultado de la investigacion en torno ala queja o denuncia presentada.

QUE LA GENERA QUE GENERA

Acuerdo de Incompetencia.
Acuerdo de Archivo.
Acuerdo de Turno a Responsabilidades.

Una respuesta a el escrito de queja o denuncia
presentado.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccién General|Para archivo en el Expediente de Queja o Denuncia.
Adjunta de Quejas, Denuncias
y Responsabilidades.
2° Original.- Quejoso.

Para conocimiento.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

Las Subdirecciones de Investigacion y Analisis de la Informacion y Substanciacion de Procedimientos
Administrativos seran responsables de su elaboracion.

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades debera supervisar, autorizary firmar el
documento.

El Oficio de Informacién de Resultado debera contener:

- Lugar y fecha en donde se expide.

- Nombre del Destinatario.

« Asunto.

« Firma de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.
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Area Responsable de Elaboraci6n: Fecha de Elaboracion:
Unidad de Quejas, Denuncias y . ' Hoja 62 de 185
L Noviembre de 2015
Responsabilidades
MECANISMOS DE CONTROL
NOM BRE DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
NUMERO DE
CONTROL PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
Direccién General|Capturar la documentacién que ingrese a la Direccion General
Adjunta de Quejas,|Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades para que a
1 Denuncias y|través de un registro electrénico y consecutivo se realice el|Control de Correspondencia.
Responsabilidades. seguimiento y control de la documentacién para su gestion y
(Oficialia de Partes). |tramite correspondiente.
Subdireccién de
Investigacién . . . . .
/s .g y Registrar la recepcién del Escrito de Queja o Denuncia a la
Analisis de laf - ., . . .
.y Direccion  General Adjunta de Quejas, Denuncias y
Informacion o] - , . ., ; . .
2 Subdireccién de Responsabilidades a través de la asignaciéon de un ndmero de|Libro de Gobierno.
S, Expediente de ueja o Denuncia interpuesta para el
Substanciacion de|-*P . Q. ) P P
. seguimiento de la misma.
Procedimientos
Administrativos.
Subdireccién de
Investigacion y
Analisis de la]Archivar de manera cronoldgica los documentos que se
Informacion o|presenten o generen durante la investigacion y substanciacion . . .
3 . ., P & . . 5 . y . ._|Expediente de Queja o Denuncia.
Subdireccion de|en torno a una queja o denuncia, para disponer de evidencia
Substanciacién de[documental de la misma.
Procedimientos
Administrativos.
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Area Responsable de Elaboracion: Fecha de Elaboracion: STPS
i i i : j 1 ForTanf. r1ooge 3
Unidad de Quejas, Denuncias y Noviembre de 2015 Hoja 63 de 85 ATl
Responsabilidades ERRE ISk aal L

IV.2 DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

PROCEDIMIENTOS

IV.2.1 ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES.

IV.2.2 DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
(RECURSO DE REVOCACION).

IV.2.3 DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
(JUICIO DE NULIDAD).

IV.2.4 DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
(JUICIO DE AMPARO).

- 1
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Dirgctor de Responsabilldad Director Gene untgrtie Quejas,
» Administrativas. nsabilidades.

Procedimientos Administrativos.

Denuncias y




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 64 de 185

IV.2.1 ADMINISTRATIVO DE RESPONDABILIDADES

FORMATOS UTILIZADOS:

QDR-LG-01 Libro de Gobierno.

QDR-EAD -01 Expediente Administrativo Disciplinario.

QDR-ARD-01 Acuerdo de Radicacion e Inicio al Procedimiento Administrativo Disciplinario.
QDR-CAL-01  Citatorio para Audiencia de Ley.

QDR-CN-01 Cédula de Notificacion.

QDR-AAL-01 Actade Audiencia de Ley.

QDR-AP-01 Acuerdo de Admisién o Desechamiento de Pruebas.

QDR-ACI-01 Acuerdo de Cierre de Instruccion.

QDR-RE-01 Resolucion.

QDR-OE-01 Oficio de Cumplimiento de Ejecucion.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 6> de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Determinar la existencia de responsabilidad administrativa de los servidores publicos presuntos responsables,
previa substanciacién del procedimiento administrativo disciplinario previsto en el articulo 21 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos y, en su caso, emitir la resolucion absolutoria o
imponer la sancion que legalmente proceda.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Cuando se reciba Expediente de Queja o
Direccién de Responsabilidades|Denuncia por considerar una presunta
Administrativas. responsabilidad por incumplimiento de
obligaciones, de algtin servidor publico.

Direccion General Adjunta de Quejas,
Denuncias y Responsabilidades.

REFERENCIAS:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.- Articulos 108, 109 fraccionlll'y 113.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos.- Articulo 21, 22, 24.
Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje.- Articulos 51 fraccién VI, 52 fracciones |,V y VL.

INSUMOS: RESULTADOS:

Expediente de Queja o Denuncia.

Acuerdo de Turno a Responsabilidades. Resolucion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Defensa Juridica de Resoluciones de Responsabilidad Administrativa (Recurso de Revocacion).
Defensa Juridica de Resoluciones de Responsabilidad Administrativa (Juicio de Nulidad).
Defensa Juridica de Resoluciones de Responsabilidad Administrativa (Juicio de Amparo).
Procedimiento de la Direccién General de Recursos Humanos.

Procedimiento de la Coordinacién General de Administracion.

Procedimiento de la Secretaria de la Funcion Piblica.

Procedimiento de la Tesoreria de la Federacién (En su caso).
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Responsabilidades

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

POLITICAS:

El Expediente de Queja o Denuncia, debera contener el Acuerdo de Turno a Responsabilidades, asi como, elementos
de la presunta existencia de responsabilidad administrativa, con base en el cual se substanciara el procedimiento
administrativo disciplinario.

Hecha la notificacion personal, si el servidor publico deja de comparecer sin causa justificada, se tendran por ciertos
los actos u omisiones que se le imputan.

El plazo entre la fecha de citaciony la de la audiencia no podra ser menor de 5 ni mayor de 15 dias habiles.

Al presunto responsable, concluida la audiencia, se le concedera un plazo de 5 dias habiles para el ofrecimiento de
los elementos de prueba que estime pertinentes con relacion a los hechos que se le atribuyen.

La Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades una vez desahogadas las pruebas
admitidas debera resolver dentro de los 45 dias habiles siguientes, sobre la inexistencia de responsabilidad o, en su
caso, laimposicidn de las sanciones administrativas aplicables.

Durante la substanciacién del procedimiento se practicaran todas las diligencias necesarias a fin de investigar la
presunta responsabilidad del servidor publico denunciado.

Durante la substanciacién del procedimiento se practicaran todas las diligencias necesarias a fin de investigar la
presunta responsabilidad del servidor publico denunciado.

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades podra determinar la suspensién temporal
del empleo, cargo o comisidn, previa o posteriormente al citatorio del presunto responsable, si a su juicio conviene
para la conduccion o continuacién de las investigaciones.

La suspension temporal no prejuzga sobre la responsabilidad que se le impute.

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de notificar las
Resoluciones que impliquen sanciones a:

La Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para el RUSP.

La Coordinacion General de Administracion de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje para la aplicacion de las
sanciones.

La Secretaria de la Funcién Plblica para conocimiento de los procedimientos administrativos instaurados.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

Libro de Gobierno.

Expediente Administrativo Disciplinario.

Acuerdo de Radicacion e Inicio al Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

Citatorio para Audiencia de Ley.

Cédula de Notificacion.

Acta de Audiencia de Ley.

Acuerdo de Admisién o Desechamiento de Pruebas.
Acuerdo de Cierre de Instruccion.

Resolucion.

Oficio de Cumplimiento de Ejecucion.

(Nimero de procedimientos administrativos
disciplinarios resueltos al mes/ Numero de
procedimientos  administrativos  disciplinarios
turnados)*100.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Direccién de Recibe Expediente de Queja o Denuncia del Procedimiento de Atencién de Quejas y
1 |Responsabilidades Denu.n.c.las. valida que el Acuer(.J(? de Turng a Rgspgnsgbnhdades curppla con los requisitos Expediente de Queja o Denuncia.

Administrativas para iniciar el procedimiento administrativo disciplinario, instruye y envia al Departamento de

Acuerdos.
Expediente de Queja o Denuncia.
Recibe instruccién, Expediente de Queja o Denuncia, registra en Libro de Gobierno, obtiene un|Libro de Gobierno.
nimero de expediente, imprime caratula, integra el Expediente Administrativo Disciplinario y|Expediente ~ Administrativo
2 Departamento delarchiva el libro definitivamente. Disciplinario.

Acuerdos. Posteriormente elabora el Proyecto de Acuerdo de Radicacion e Inicio del Procedimiento Proyecto de  Acuerdo de
Administrativo Disciplinario y envia junto con Expediente Administrativo Disciplinario para|Radicacién e Inicio del
aprobacion. Procedimiento Administrativo

Disciplinario.
Expediente Administrativo
. Ly . . - . T L L. Disciplinario.
Direccion de|Recibe Expediente Administrativo Disciplinario, Proyecto de Acuerdo de Radicacién e Inicio del
- L L . TR e R - . . _|Proyecto de  Acuerdo de
3 |Responsabilidades Procedimiento Administrativo Disciplinario, verifica debida integracién del expediente, analiza, Radicacion e Inicio del
Administrativas. valida el proyecto y determina: Procedimiento Administrativo
Disciplinario.
Expediente Administrativo
. Ly . - . P Disciplinario.
Direccion de|No es correcto.- Devuelve Expediente Administrativo Disciplinario y Proyecto de Acuerdo de
- S . e . - o - Proyecto de  Acuerdo de
4 |Responsabilidades Radicacion e Inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario junto con las correcciones A L
Administrativas. ropuestas. Actividad 2 Radicacion ¢ Inicio del
' prop ’ . Procedimiento Administrativo
Disciplinario.
Expediente Administrativo

Direccion de|Es correcto.- Firma Acuerdo de Radicacién e Inicio del Procedimiento Administrativo|Disciplinario. .

5 |Responsabilidades Disciplinario y devuelve junto con el expediente al Departamento de Acuerdos para la|Acuerdo de Radicacion e

Administrativas. elaboracién del proyecto de citatorio. Inicio del Procedimiento

Administrativo Disciplinario.
Expediente Administrativo
Recibe Expediente Administrativo Disciplinario, Acuerdo de Radicacién e Inicio del|Disciplinario.
Departamento de Procedimiento Administrativo Disciplinario firmado, archiva definitivamente acuerdo en el|Acuerdo de Radicacion e Inicio del
6 AcEerdos expediente y elabora Proyecto de Citatorio de Audiencia de Ley, en términos de la fraccién | del|Procedimiento Administrativo
. articulo 21 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos y|Disciplinario.
envia para firma junto con expediente. Proyecto de Citatorio de
Audienciade Ley.
Direccion de[Recibe Expediente Administrativo Disciplinario, Proyecto de Citatorio de Audiencia de Ley,|Expediente Administrativo
7 |Responsabilidades revisa, autoriza y firma Citatorio de Audiencia de Ley, valida la adscripcion del servidor pablico|Disciplinario.
Administrativas. responsable y determina: Citatorio de Audienciade Ley.
Direccién de[Se encuentra adscrito a una Junta Especial foranea.- Elabora Oficio de Apoyo de| . . o
8 - e . , P, - - o Oficio de Apoyo de Notificacion.
Responsabilidades notificacion a la Junta Especial para efectle la notificaciondel Citatorio de Audienciade Ley alf ~. - S
. - . . L Citatorio de Audienciade Ley.
Administrativas. servidor publico de su adscripcion.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:

Fecha de Elaboracién:

Unidad de Quejas, Denuncias y Noviembre de 2015 Hoja 68 de 185
Responsabilidades
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
bresi ' Rec'lb'e' Oficio dg Apoyo de ' Not|f|/cauon, C|tat'0r|0 de Audiencia (}Ie Ley, arch|\{§ of!c’|o Oficio de Apoyo de Notificacion.
9 residencia  de  Junta|definitivamente, instruye notificacion al Actuario, quién elabora Cédula de Notificacion, Citatorio de Audiencia de Ley.
Especial Foranea. notifica, obtiene firmas y entrega a la Presidencia de la Junta Especial Foranea para envio a laf P
. - L - . L Cédula de Notificacion.
Direccién de Responsabilidades Administrativas. Actividad 13.
Direccion . de No se encuentra adscrito a una Junta Especial foranea.- Entrega Citatorio de Audiencia . . L
10 (Responsabilidades . . e s . i Citatorio de Audiencia de Ley.
Administrativas de Ley e instruye al Actuario para notificacion al servidor publico presunto responsable.
Recibe Citatorio de Audiencia de Ley, elabora Cédula de Notificacién y notifica al servidor| . . L
. - . . , Citatorio de Audienciade Ley.
11 (Actuario. publico presunto responsable de manera personal, obtiene firmas y entrega Cédula de| -, e
e . Iy - L X Cédula de Notificacion.
Notificacién a la Direccién de Responsabilidades Administrativas.
Direccion de|Recibe Citatorio de Audiencia de Ley, Cédula de Notificacion, obtiene el expediente del archivo ClFatorlo de AL‘@enq,a deley.
Cédula de Notificacion
12 (Responsabilidades temporal y envia al Departamento de Acuerdos para la integracion de la documentacion al . . .
. . . S Expediente Administrativo
Administrativas. expediente y esperar la audiencia de Ley. B
Disciplinario.
. . . . , e . . - . _|Citatorio de Audiencia de Ley.
Recibe Citatorio de Audiencia de Ley, Cédula de Notificacién, Expediente Administrativo ; ' udienct Y
13 Departamento de Disciplinario, integra en expediente oficio cédula, archiva temporalmente espera Cédula de Notificacion.
Acuerdos. . P o & P Y ’ P Y &P Expediente Administrativo
instruccion. e
Disciplinario.
Direccion de
14 (Responsabilidades Enlafechay horade la audiencia de ley sefialada, desahoga audiencia y determina:
Administrativas.
Direccién de Se lleva a cabo la audiencia sin la comparecencia del presunto responsable.- Se
15 |Responsabilidades elabora Acta c!e Audienciade Ley, clonde se as!enta que el.serwdor publico, sin Fa}usa]ustlflcada Actade Audiencia de Ley.
Administrativas no se presentd en hora y fecha sefialada, se tienen por ciertos los actos u omisiones que se le
’ imputany se concede plazo para que ofrezca pruebas.
Direccién de Se lleva a cabo la audiencia con la comparecencia del presunto responsable.- Se
16 |Responsabilidades elabora Acta de AudlenC|a de Ley y e§tablece término para el ofrecimiento de pruebas, Acta de audiencia de ley.
Administrativas. conforme a lo dispuesto por las fracciones | y Il del articulo 21 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos.
Dentro de los términos establecidos, ofrece ante la Direccién de Responsabilidades
Administrativas elementos de prueba que estime convenientes y que tengan relacién con los
17 |Servidor Publico. hechos que se le imputan. Pruebas.
En caso de pertenecer a una Junta Especial foranea, adicionalmente ofrece un domicilio para oir
y recibir notificaciones en el Distrito Federal.
Recibe pruebas ofrecidas por el servidor publico presunto responsable y espera cumplimiento
Direccion de|del término. Pruebas.
18 ([Responsabilidades Transcurrido el término, elabora el Acuerdo de Admisibn o Desechamiento de Pruebas,|Acuerdo de Admision o
Administrativas. conforme a su ofrecimiento o bien declarando precluido el derecho para ofrecer pruebas e|Desechamiento de Pruebas.
instruye y entrega al Actuario.
Recibe instruccion y Acuerdo de Admisién o Desechamiento de Pruebas, elabora Cédula de|Acuerdo  de  Admision o
19 (Actuario. Notificacién, procede a notificar al presunto responsable y entrega Cédula de Notificacion a la|Desechamiento de Pruebas.
Direccién de Responsabilidades Administrativas. Cédula de Notificacion.
. - . . e Acuerdo  de  Admision o
20 . - Recibe Acuerdo de Admisién o Desechamiento de Pruebas, Cédula de Notificacion, firma y Y . =
Servidor Publico. espera resultado Desechamiento de Pruebas.
P : Cédula de Notificacion.
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Responsabilidades
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Direccion de|Recibe Acuerdo de Admision o Desechamiento de Pruebas y Cédula de Notificacion, instruye|Acuerdo  de  Admision o
21 |Responsabilidades diligencias necesarias para el desahogo de las pruebas admitidas y turna al Departamento de|Desechamiento de Pruebas.
Administrativas. Acuerdos. Cédula de Notificacion.
Acuerdo  de  Admision o
Recibe Acuerdo de Admisién o Desechamiento de Pruebas y Cédula de Notificacidn, obtiene del|Desechamiento de Pruebas.
archivo temporal el Expediente Administrativo Disciplinario, incorpora acuerdo y cédula, revisa|Cédula de Notificacidn.
2 Departamento de|debida integracién del mismo, verifica que no exista diligencia pendiente de realizar ni prueba|Expediente Administrativo
Acuerdos. que desahogar. Disciplinario.
Posteriormente, elabora Proyecto de Acuerdo de Cierre de Instruccion y Proyecto de Resolucién|Proyecto de Acuerdo de Cierre de
y envia junto con expediente para visto bueno. Instruccion.
Proyecto de Resolucion.
Expediente Administrativo
Direccién de|Recibe Expediente Administrativo Disciplinario, Proyecto de Acuerdo de Cierre de Instruccién y|Disciplinario.
23 |Responsabilidades Proyecto de Resolucién, firma acuerdo, rubrica el Proyecto de Resolucién y envia junto con|Acuerdo  de  Cierre de
Administrativas. expediente para determinacién de la Resolucidn. Instruccion.
Proyecto de Resolucion.
Direccion General Adjunta|Recibe Expediente Administrativo Disciplinario y Acuerdo de Cierre de Instruccién, establece ED)i(fceidlls;tr?o Administrativo
24 |de Quejas, Denuncias y|existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa y con base en el andlisis verifica P - L
L " . Acuerdo de Cierre de Instruccion.
Responsabilidades. Proyecto de Resolucion y determina: s
Proyecto de Resolucién.
Direccion General Adjunta|No es correcto.- Devuelve expediente, Acuerdo de Cierre de Instruccién, Proyecto de ED)i(spc?dllﬁ;tr?o Administrativo
25 |de Quejas, Denuncias y|Resolucién, sefiala observaciones y/o modificaciones al Proyecto de Resolucion para su P P "
e o - Acuerdo de Cierre de Instruccion.
Responsabilidades. atenciény devuelve. Actividad 23. Iy
Proyecto de Resolucién.
. . . Expedient Administrati
Direccion General Adjunta . " . " " xpediente ministrativo
. K Es correcto.- Firma Resolucion, anexa Acuerdo de Cierre de Instruccion y Resolucion al[Disciplinario.
26 |de Quejas, Denuncias vy R . ., I L . . ”
o expediente y entrega a la Direccién de Responsabilidades Administrativas. Acuerdo de Cierre de Instruccion.
Responsabilidades. .2
Resolucion.
Direccién de Expediente Administrativo
- Recibe Expediente Administrativo Disciplinario, Acuerdo de Cierre de Instruccién y Resolucién e[Disciplinario.
27 |Responsabilidades . . o . - . .y
L . instruye al actuario que notifique al servidor publico. Acuerdo de Cierre de Instruccion.
Administrativas. L,
Resolucion.
) Recibe instruccion y Resolucion, elabora Cédula de Notificacion, notifica al servidor publico|Resolucion.
28 |Actuario. , e s , e
conformealaleyy entrega Cédula de Notificacion. Cédula de Notificacion.
Recibe Resolucion y Cédula de Notificacion, firmay devuelve al actuario.
29 . . Posteriormente analiza la Resolucion y decide si interpone algiin medio de impugnacion. .,
Servidor Pdblico. (Continda en el Procedimiento de Defensa Juridica de Resoluciones de Resolucion.
Responsabilidad Administrativa: Revocacion, Amparo o Nulidad).
Expediente Administrativo
Direccién def, . " . e ) " . |Disciplinario.
: on Recibe Resolucion, Cédula de Notificacién y Acuerdo de Cierre de Instruccién, obtiene scipfinario. L
30 |Responsabilidades . . , R Acuerdo de Cierre de Instruccion.
. . expediente del archivo temporal y envia al Departamento de Acuerdos para su archivo. "
Administrativas. Resolucion.
Cédula de Notificacion.
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Responsabilidades
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Expediente Administrativo
. . - . S . .y ., |Disciplinario.
Recibe Expediente Administrativo Disciplinario, Acuerdo de Cierre de Instruccion, Resolucion, . .,
Departamento de| -, e .o . . . . . “|Acuerdo de Cierre de Instruccion.
31 Cédula de Notificacion, integra al expediente, registra en Libro de Gobierno, archiva L,
Acuerdos. temporalmente y devuelve el expediente. Resolucion.
P v P ’ Cédula de Notificacion.
Libro de Gobierno.
Expediente Administrativo
. " Una vez que se notifica al servidor pUblico y dependiendo del tipo de sancién impuesta, elabora|Disciplinario.
Direccion de . L . o . . -
32 |Responsabilidades Proyecto de Oficio de Cumplimiento de Ejecucion para las autoridades correspondientes,|Proyecto de Oficio de
pon . genera copias de la Resolucion emitida, certifica copias, anexa un tanto a cada oficio y envia| Cumplimiento de Ejecucion.
Administrativas. . . . -~
para autorizaciény firma. Copias  Certificadas de la
Resolucion.

Oficio de Cumplimiento de

(Continda en el Procedimiento de la Secretaria de la Funcién Publica).

Direccion General Adjunta Ejecucién.
33 |de Quejas Denunci]as Recibe Proyecto de Oficio de Cumplimiento de Ejecucion acompafiado de las copias Expediente Administrativo
135, Y|certificadas de la Resolucién emitida, analiza, autoriza, firmay devuelve. Disciplinario.
Responsabilidades. . .
Copias  Certificadas de Ia
Resolucién.
Oficio de Cumplimiento de
Direccién de Ejecucion.
! on Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién, Copias Certificadas de la Resolucion e instruye al|Copias ~ Certificadas de la
34 |Responsabilidades . A - . "
. 5 Actuario para su distribucion a las autoridades correspondientes y entrega. Resolucion.
Administrativas. R - .
Expediente Administrativo
Disciplinario.
. " - .. . " . . ., |Copias  Certificadas de la
Recibe Instruccién, Oficio de Cumplimiento de Ejecucion, Copias Certificadas de la Resolucion, plas " :
. . . . . - Resolucién con acuse de recibo.
35 |Actuario. entrega a las autoridades correspondientes, recaba acuse de recibo y entrega ala Direccionde| . . .
" . . Oficio de Cumplimiento de
Responsabilidades Administrativas. . iy
Ejecucién con acuse.
L, Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién, Copias Certificadas de la Resolucién, acusa de Qfluo " de  Cumplimiento  de
Coordinacion General de| o Ejecucion.
36 Administracién recibo, toma conocimiento y procede. Copias  Certificadas de la
’ (Continda en el Procedimiento de la Coordinacion General de Administracion). Respolucién
. ., Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién, Copias Certificadas de la Resolucion, acusa de Qfmo " de  Cumplimiento  de
Direccion  General de| - Ejecucion.
37 Recursos Humanos. recibo, toma conocimiento y procede. Copias  Certificadas de la
’ (Continda en el Procedimiento de la Direccion General de Recursos Humanos). Respolucién
, ., _|Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién, Copias Certificadas de la Resolucién, acusa de Qﬂuo i de  Cumplimiento  de
38 secretaria de la_Funcion recibo, toma conocimiento y procede Ejecucion.
Pablica. . yP : Copias  Certificadas de la

Resolucién.
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DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucion, Copias Certificadas de la Resolucion, acusa de O.ﬂC'O L, de  Cumplimiento  de
P L, B o Ejecucion.

39 |Tesoreriade la Federacion. [recibo, toma conocimiento y procede.

(Continda en su caso, con el Procedimiento de la Tesoreria de laFederacion).

Copias  Certificadas de la
Resolucion.

Direccion

de

Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién con acuse de recibo de todas las autoridades,

Oficio de Cumplimiento de
Ejecucién con acuse.

Administrativas.

40 Resp.or?sabll'ldades obtiene expediente y entrega al Departamento de Acuerdos para archivo y control del mismo. |Expediente Administrativo
Administrativas. R
Disciplinario.
Oficio de Cumplimiento de
Departamento de Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecuciéon con acuse de recibo, integra al expediente,|Ejecucion con Acuse.
41 AcEerdos actualiza Libro de Gobierno, archiva definitivamente y devuelve Expediente Administrativo|Expediente Administrativo
. Disciplinario. Disciplinario.
Libro de Gobierno.
Direccién de|, . . - . T : __ . . - .
- Recibe expediente Administrativo Disciplinario y archiva definitivamente para posteriores(Expediente Administrativo
42 |Responsabilidades S
consultas. Disciplinario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE ACUERDOS

Procedimiento de
Atencion de Quejas
y Denuncias

INICIO

Expediente de Queja o
Denuncia

N cumplimiento de
requisitos, instruyey

Recibe, verifica

Proy. de Acuerdo de
Radicacion e Inicio del
Proced. Admtvo.
Disciplinario
Expediente
Administrativo
Disciplinario 0

Libro de Gobiemo
0

Expediente de Queja o
Denuncia

envia.

Proy. de Acuerdo de
Radicacién e Inicio del

Pag. 1

Proced. Admtvo.
Disciplinario

Expediente
Administrativo
Disciplinario

valida proyectoy
determina:

Recibe, verifica
integracion, analiza,

A

Recibe, registra, obtiene

numero, imprime,
elaboray envia.

Proy. de Acuerdo de

Radicacion e Inicio del

Correcto

Acuerdo de Radicacion
e Inicio del Proced.
Admtvo. Disciplinario

Devuelve expediente y
proyecto para
correccion.

Proced. Admtvo. 0
Disciplinario Expediente
Expediente Administrativo
4 \ 4 Administrativo 5 Disciplinario
Disciplinario /-\

Firma y devuelve junto

Proyecto de Citatorio
de Audienciade Ley

Acuerdo de Radicacion
e Inicio del Proced.
Admtvo. Disciplinario

Expediente
Administrativo
Disciplinario

con el expediente.

Recibe, archiva acuerdo

en el expediente,
elabora proyectoy
envia.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:
Noviembre de 2015

Hoja

73 de 185

ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

PRESIDENCIA DE JUNTA
ESPECIAL FORANEA

ACTUARIO

Citatorio de
Audienciade Ley

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Pag. 2

10 Audienciade Ley

Recibe, revisa, autoriza
firma, valida adscripcion
del servidor publico y
determina.

Citatorio de

Entrega einstruye al

Actuario para
notificacion.

Citatorio de

Audienciade Ley

Oficio de Apoyo de
Notificacion

Junta Especial para
notificacion.

Elabora oficioy enviaa

Cédula de
Notificacion
o/
Citatorio de
Audiencia de Ley

Oficio de Apoyo de
9 Notificacién

Recibe, archiva, instruye ™

N al Actuario quien

notifica y devuelve.
Actividad 13.

Citatorio de
Audienciade Ley

11 con acuse de recibo

Recibe, notifica,

»| elabora, obtiene firmas
y entrega.
\ 4

Cédula de
Notificacion




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:
Noviembre de 2015

Hoja

74 de 185

ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE
ACUERDOS

SERVIDOR PUBLICO

12

Expediente
Administrativo
Disciplinario
Cédula de
tificacion

Recibe, obtiene
expediente, elabora,
obtiene firmas y

Citatorio de
Audienciade Ley

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Cédula de
Notificacion

Citatorio de
Audienciade Ley

entrega.

14

pe

En la fechay hora de
audiencia, desahoga
preparay determina:

Pag. 3

NO

15

Elabora Actay se dan

por ciertos los hechos

imputados al servidor
publico.

18

Actade Audiencia

Comparece
el presunto
esponsable

16

Actade Audiencia

de Ley

de Ley
0

términos para el
ofrecimiento de
pruebas.

Elabora Actay establece

Recibe, integra en
expediente y espera

instruccion. A

17

Acuerdo de Admisién
o Desechamiento de

Recibe pruebas
ofrecidas, espera
término, elabora

Acuerdo, instruye y

Ofrece Pruebas.

En caso de pertenecer a
Junta Especial Foranea,
ofrece domicilio en el
Distrito Federal.

entrega.

A 4

\/

Pruebas




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES
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Area Responsable de Elaboracién:

Unidad de Quejas, Denuncias y Fecha de Elaboracion:

Hoja 75 de 185

Responsabilidades Noviembre de 2015
ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES
DIRECCION DE
ACTUARIO SERVIDOR PUBLICO RESPONSABILIDADES DEPAAF::LAE“:EZZO O
ADMINISTRATIVAS
Cédula de Notificacion
Acuerdo de Admisién
Acuerdo de Admision o Desechamiento de
19 o Desechamiento de 20 Pruebas
Pruebas
Recibe instruccion, Recibe, firma y espera
elabora, notificay » r’esultado. Proyecto de
entrega. Resolucién
Proyecto de Acuerdo

Cédula de N otificacion de Cierre de
Instruccién

Acuerdo de Admisién
21 o Desechamiento de
Pruebas

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Recibe, instruye
| diligencias necesarias
para desahogo de Acuerdo de Admisién

pruebasy envia. o Desechamiento de
22 Pruebas

Cédula de Notificacion

Pag. 4

Recibe, obtiene,
incorpora, revisa,
verifica, elaboray envia.

Proyecto de
Resolucién

Acuerdo de Cierre de
Instruccién
0

Expediente
Administrativo
23 Disciplinario

Recibe, firma acuerdo,

rubrica resoluciéony |
envia para

determinacion.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 76 de 185

ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERLA ADJUNTA DE QUEJAS, DENUNCIAS Y

RESPONSABILIDADES ACTUARIO

Proyecto de
Resolucién

Acuerdo de Gerre de
Instruccién

Expediente
24 Administrativo
Disciplinario

Recibe, establece
existencia o no de
responsabilidad, verifica
proyecto y determina:

NO si
Correcto

Resoluciéon
2-0

Proyecto de

Resolucion
N Acuerdo de Gerre de rAcuerdo de Gerre de
f i6 Instruccion
) Instruccién .
E Expediente Expediente
Administrativo Administrativo —
isciplinari Resolucién
25 Y Disciplinario 26 v Disciplinario
F— Acuerdo de Gerre de

Instruccion
Devuelve ysefiala : B "
observaciones para su Firma Resolucién, anexa Expediente
Administrativo
;e . al expediente y entrega.
atencion. Actividad 23. pe y 4 27 Disciplinario

Recibe, instruye al

Actuario que notifique
al servidor publico.

Resolucién

Cédula de Notificacion

28

Recibe instruccion,
elabora Cédula, notifica
y entrega.

\




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

. Hoja 77 de 185
Responsabilidades Noviembre de 2015
ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES
precoon e,
SERVIDOR PUBLICO RESPONSABILIDADES DEPARTAMENTO DE ACUERDOS !
ADMINISTRATIVAS DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES
5
Expediente
Administrativo
Acuerdo de Gierre de
Instruccién
Resolucién
Expediente
Resolucién Cédula de Notificacién Adn'rin.istrativ.o
29 v 30 Disciplinario

Recibe, firma, devuelve
y analiza si interpone

Recibe, obtiene

algun medio de
impugnacion.

de Resoluciones
e Responsabilida
Admtva.

Libro de Gobierno

Acuerdo de Gerre de

Instrucciéon
» . ’.
expediente y envia. Resolucion
Cédula de Notificacion ™
31 y
Recibe, integra /
- documentos al v
expediente, registra y
devuelve. T
Copias Certificadasde
la Resolucién
Proyecto de Oficio de
Cumplimiento de
Ejecucion
Expediente
Administrativo
32 Disciplinario

Elabora proyecto,
genera copias de
Resolucién, certificay [«

envia para autorizacion
y firma.

Ofido de

Cumplimiento de
Ejecudén 5-0/1

Copias Certificadasde
la Resolucién

Expediente
Administrativo

33 Disciplinario

Recibe, analiza,
autoriza, firmay
devuelve.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja /8 de 185

ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE ) !
RESPONSABILIDADES ACTUARIO COORDINACION GENERAL DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRATIVAS DE ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

Ofido de
Cumplimiento de
Ejecucidon

Copias Certificadasde
la Resolucién con

Copias Certificadasde

la Resolucién acuse de recibo
Expediente Ofido de
Administrativo Cumplimiento de
34 Disciplinario 35 Ejecuddn con acuse

Recibe instruccion,

Recibe oficio firmado e X .
oficio y copias, entrega

instruye al Actuario para

Copias Certificadas de
la Resolucion

su distribucion » a lasautoridades,
v recabaacuse dereciboy Oficio de
entrega. entrega. Cumplimiento rile
36 Ejecudoén

Recibe oficio, copias
certificadas, acusade
recibo, toma
conocimiento y procede.

A

Pag. 7

Copias Certificadasde
la Resolucion

Procedimiento
de la Coordinacién

General de cumli qf"i":e
.o .z umplimiento de
Administracion 37 plimiento ¢
Ejecudon

Recibe oficio, copias
certificadas, acusa de
recibo, toma
conocimiento y procede.

Y

Procedimiento
de la Direccion
General de
Recursos
Humanos




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:
Noviembre de 2015

Hoja

79 de

185

ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES

Pag. 8

SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

TESORERIA DE LA
FEDERACION

DIRECCION DE

RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE
ACUERDOS

Copias Certificadas de
la Resoluciéon

Oficio de
Cumplimiento de
Ejecuddn

38

Recibe oficio, copias
certificadas, acusade
recibo, toma
conocimiento y procede.

Procedimiento
de la Secretaria

de la Funcion
Publica

Copias Certificadasde
la Resolucién

Oficio de
Cumplimiento de
Ejecudodn

39

Recibe oficio, copias
certificadas, acusa de
recibo, toma
conocimiento y procede.

Procedimiento
de la Tesoreria
de la Federacion

Expediente
Administrativo
Disciplinario

40 \

Recibe oficio con acuse
de recibo de
autoridades, obtiene
expediente y entrega
para control.

Ofido de
Cumplimiento de
Ejecudon con acuse

 d

Expediente
Administrativo
Disciplinario
Libro de Gobierno

Ofido de
Cumplimiento de
41 Ejecucion

Recibe, integra oficio en

Expediente
Administrativo
42 Disciplinario

Recibe el Expediente

expediente, actualiza y
devuelve.

Administrativo <
Disciplinario y archiva.

FIN




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 80 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

LIBRO DE GOBIERNO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-LG-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Registrar el ingreso de los Expedientes de Queja o Denuncia radicados en la Direccion de Responsabilidades
Administrativas a través de la asignacion de un nimero al Expediente de Procedimiento Administrativo
Disciplinario para control, seguimiento y actualizacion.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Un registro en el Libro de Gobierno.
Nimero de Expediente de Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

Expediente de Queja o Denuncia, que se recibe por
Acuerdo de Turno a Responsabilidades.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direcciéon  de
Responsabilidades Pararegistro, actualizacion y control.
Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

El Departamento de Acuerdos sera responsable de registrar el ingreso de expedientes.

La Direccion de Responsabilidades Administrativas sera responsable de la supervision del registro y control de
los Expedientes Administrativos de Responsabilidad.

Se deberaregistrar en el Libro de Gobierno los siguientes datos:

« Asunto.

« Nimero de Expediente de Procedimiento Administrativo Disciplinario con el que se registra.

« Fecha de turno a la Direccion de Responsabilidades Administrativas.

« Tipo de Resolucion emitida.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 81 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-EAD-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Archivar de manera cronolégica los documentos que se generan o presentan durante la substanciacion del
procedimiento administrativo disciplinario en torno a la acreditaciéon o inexistencia de responsabilidades
administrativas.

QUE LA GENERA QUE GENERA:

Registro en el Libro de Gobierno.

i . Evidencia documental.
Numero de Expediente.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direcciéon  de
Responsabilidades
Administrativas.

Para control y resguardo documental del Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

Una vez obtenido del Libro de Gobierno el nimero de expediente, se debera integrar el Expediente
Administrativo Disciplinario.

El Departamento de Acuerdos serd responsable de abrir un Expediente Administrativo Disciplinario en cada
caso que se reciba por Acuerdo de Turno a Responsabilidades.

El Expediente debera formarse mediante la agregacion sucesiva de los documentos, pruebas, acuerdos, oficios
y demas diligencias que deban integrarlo.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 82 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

ACUERDO DE RADICACION E INICIO AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-ARD-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Dejar constancia de la recepcion y radicacion del Expediente de Queja o Denuncia e iniciar el procedimiento
administrativo disciplinario de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

QUE LA GENERA: QUE GENERA

Libro de Gobierno.
El Expediente de Procedimiento  Administrativo|Oficio Citatorio para Audiencia de Ley.
Disciplinario.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccion  de
Responsabilidades Para archivo en el Expediente Administrativo Disciplinario.
Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

El Departamento de Acuerdos seraresponsable de su elaboracion.

La Direccion de Responsabilidades Administrativas sera responsable de la revision, autorizacion y firma.
Debera contener:

» Lugar y fecha de elaboracion.

- Fundamento legal por el que se emite.

« Asunto.

« Firma de la Direccion de Responsabilidades Administrativas.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 83 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

CITATORIO PARA AUDIENCIA DE LEY

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-CAL-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Citar al servidor publico presunto responsable para que comparezca a la audiencia de ley, y cumplir con lo
dispuesto por el articulo 21 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Acuerdo de Radicacién e Inicio al Procedimiento|Notificacion.

Administrativo Disciplinario. Audiencia de Ley.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccién de|Para archivo en el Expediente Administrativo de Responsabilidad.

Responsabilidades
Administrativas.
2° Original.- Servidor Publico. |Para comparecencia a la Audiencia de Ley.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

El Departamento de Acuerdos sera responsable de su elaboracion.

La Direccién de Responsabilidades Administrativas sera responsable de la revision, autorizacion y firma.
Debera contener:

« Lugar y fecha de elaboracién.

- Fundamento legal por el que se emite.

« Nimero de Expediente Administrativo Disciplinario asignado.

» Lugar, diay hora en que tendra verificativo la audiencia.

» Laautoridad ante la cual se desarrollara.

« Los actos u omisiones que se le imputan al servidor publico.

« El derecho de comparecer asistido por un defensor.

« Fecha en la que se cita a comparecer al servidor publico.

« Firma de la Direccion de Responsabilidades Administrativas.

« La notificacion debera practicarse de manera personal al servidor publico.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 84 de 185

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

CEDULA DE NOTIFICACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-CN-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Notificar al destinatario el acto administrativo emitido por la autoridad.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Actos de Autoridad. Notificacion.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccidn de|Para archivo en el expediente.

Responsabilidades
Administrativas.
1a Copia.- Servidor Piblico. |Para conocimiento.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

El Actuario sera responsable de elaborar la Cédula de Notificacion una vez que se realice la notificacion al
servidor publico.

El documento debera contener la siguiente informacion:

« Nimero de expediente asignado al tramite.

« Fecha.

« Nombre del destinatario.

« Fecha del acto administrativo a notificar.

« Firma del Actuario que efectuara la notificacion.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:
Noviembre de 2015

Hoja 85 de

185

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

ACTA DE AUDIENCIA DE LEY

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-AAL-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Asentar los hechos ocurridos en el desahogo de la Audiencia de Ley en torno a los actos imputados,
estableciendo el término para el ofrecimiento de pruebas conforme a lo dispuesto por las fracciones |y Il del
articulo 21 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

QUE LA GENERA:

QUE GENERA:

El desahogo de una Audiencia de Ley.

Un término para el ofrecimiento de pruebas.

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccién
Responsabilidades
Administrativas.

de

Para archivo en el Expediente Administrativo Disciplinario.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Direccion de Responsabilidades Administrativas sera responsable de su elaboracion.

Si el servidor publico, sin causa justificada no se presenta el dia de la Audiencia, se tomaran por ciertos los actos
u omisiones que se le imputan debiendo constar en el Acta.
El Acta debera contener el término para el ofrecimiento de pruebas, conforme a lo dispuesto por las fracciones |
y Il del articulo 21 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 86 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

ACUERDO DE ADMISION O DESECHAMIENTO DE PRUEBAS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-AP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Acordar y hacer constar la admisién o desechamiento de las pruebas presentadas por el servidor publico
implicado, o bien declarando precluido el derecho para ofrecerlas y cumplir con lo dispuesto en el articulo 21
fraccionlll de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

QUE LA GENERA QUE GENERA

Pruebas presentadas. Desahogo de las pruebas admitidas.

Preclusion.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccidn de|Para archivo en el Expediente Administrativo Disciplinario.

Responsabilidades
Administrativas.
2° Original.- Servidor Publico. |Para conocimiento.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Direccion de Responsabilidades Administrativas serd responsable de su elaboracion.

En el acuerdo debera contener en su caso, aclaracion expresa del desechamiento de la (s) pruebas que no
fueren admitidas.

La notificacion debera practicarse de manera personal al servidor publico.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 87 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-ACI-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Acordar la inexistencia de diligencias o pruebas pendientes por desahogar en el Expediente Administrativo
Disciplinario conforme alo dispuesto en el articulo 21 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos.

QUE LA GENERA QUE GENERA:
El desahogo total de las pruebas admitidas. Resolucion.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccion  de
Responsabilidades Para archivo en el Expediente Administrativo de Responsabilidad.
Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

El Departamento de Acuerdos sera responsable de su elaboracion.

La Direccién de Responsabilidades Administrativas sera responsable de su revision, autorizacion y firma.
Debera contener:

« Lugar y fecha de elaboracion.

- Fundamento legal por el que se emite.

« Asunto.

« Firma de la Direccion de Responsabilidades Administrativas.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 88 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

RESOLUCION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-RE-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa por parte del servidor publico
implicado, conforme a lo dispuesto enel articulo 21 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos y resolver el Expediente de Queja o Denuncia.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Resolucion que determina existencia o inexistencia

Acuerdo de Clerre de Instruccion. de responsabilidad administrativa.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccion de|Para archivo en el Expediente de Procedimiento Administrativo
Responsabilidades Administrativas. Disciplinario.
2° Original.- Servidor pUblico implicado.|Para conocimiento.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades, desahogadas las pruebas admitidas,
resolverd dentro de los 45 dias habiles siguientes mediante una Resoluciéon sobre la inexistencia de
responsabilidad o imposicién de la sancién administrativas que le corresponda.

El Departamento de Acuerdos sera responsable de su elaboracién.

Debera contener:

« Lugar y fecha de elaboracién.

« Resultados.

« Considerandos.

« Puntos resolutivos.

« Fundamentacion legal con la que se emite.

« Asunto.

« Firma de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.

+ La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de su revision,
autorizacion y firma.

+ La notificacion debera practicarse de manera personal al servidor pUblico y en un plazo no mayor de 10 dias
habiles.

« Laresolucion se notificara para los efectos de su ejecucion, al jefe inmediato del servidor publico o al titular de
la dependencia segin corresponda, en un plazo no mayor de 10 dias habiles.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

OFICIO DE CUMPLIMIENTO DE EJECUCION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-OE-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Informar a las autoridades la resolucion emitida y/o sancion (es) impuesta (s) por la Direccion General Adjunta
de Quejas, Denuncias y Responsabilidades al servidor publico, para la ejecucion de la misma en el ambito de sus
respectivas competencias.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Resolucion. Ejecucién por parte de la Autoridad.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.-  Direccion  General de|Paralos efectos procedentes en el ambito de su competencia.
Responsabilidades Y Situacién

Patrimonial de la Secretaria de la
Funcion Publica.

2do Original.- Direccion General de|Paralos efectos procedentes en el ambito de su competencia.
Recursos Humanos de la Secretaria del
Trabajo y Previsidn Social.

3er Original .- Coordinacién General de|Paralos efectos procedentes en el ambito de su competencia.
Administracion de la Junta Federal de
Conciliacién y Arbitraje.

40 Original. - Al Secretario del Trabajo|Paralos efectos procedentes en el ambito de su competencia.
y Previsién Social / Jefe inmediato
(Seguln sea el caso).

50 Original.- Tesoreria de la Federacién|Para los efectos procedentes en el ambito de su competencia.
(ensu caso).
la Copia-- Direccion de|Para archivo en el Expediente Administrativo Disciplinario.
Responsabilidades Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

El Oficio debera ser enviado a la autoridad junto con copias certificadas de la resolucién emitida.

Dependiendo el tipo de sancion se informara:

« Tratdndose de amonestacion pUblica o privada al jefe inmediato.

+ Tratandose de suspensién o destitucion al Secretario del Trabajo y Prevision Social.

« Tratandose de sancion econémica a la Tesoreria de la Federacion.

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de su autorizaciony
firma.
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MECANISMOS DE CONTROL

NOM BRE DEL. PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDADES

acreditacion o} inexistencia de responsabilidades
administrativas.

NUMERO DE
CONTROL PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
Registrar el ingreso de los Expedientes de Queja o Denuncia
radicados en la Direccion de Responsabilidades Administrativas
Departamento de , . L, , . . .
1 Acuerdos a través de la asignacion de un ndmero al Expediente de|Libro de Gobierno.
’ Procedimiento Administrativo Disciplinario para control,
seguimiento y actualizacion.
Archivar de manera cronoldgica los documentos que se
eneran o resentan durante la substanciacién del . L .
Departamento de|® - P L . S Expediente Administrativo
2 procedimiento administrativo disciplinario en torno a la|.. . .~
Acuerdos. Disciplinario.
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IV.2.2 DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(RECURSO DE REVOCACION)

FORMATOS UTILIZADOS

QDR-CC-01 Control de Correspondencia.

QDR-LG-01 Libro de Gobierno.

QDR-ERR-01 Expediente de Recurso de Revocacion.

QDR-AD-01 Acuerdo de Desechamiento de Recurso de Revocacion.
QDR-AAR-01 Acuerdo de Admision de Recurso de Revocacion.
QDR-CN-01 Cédula de Notificacion.

QDR-RER-01  Resolucion al Recurso de Revocacion.

QDR-CE-01 Oficio de Cumplimiento de Ejecucion.
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Responsabilidades

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(RECURSO DE REVOCACION)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar la defensa juridica y sostener la legalidad de las resoluciones que emita la Direccion General Adjunta de
Quejas, Denuncias y Responsabilidades, conforme al Recurso de Revocacién promovido por el servidor publico
responsable.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Unidad de Quejas, Denuncias y[Cuando se promueva el Recurso de|Direccidon de Responsabilidades
Responsabilidades. Revocacion. Administrativas.

REFERENCIAS:

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos.- Articulos 25, 26 y 27.
Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliaciény Arbitraje.- Articulos 51 fraccion VIII, 52 fraccion lll.

INSUMOS: RESULTADOS:

Confirmar la Resolucién.
Recurso de Revocacion. Revocar la Resolucion.
Modificar la Resolucion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento de la Direccién General de Recursos Humanos.

Procedimiento de la Coordinacién General de Administracion.

Procedimiento del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa (En su caso).
Procedimiento de la Secretaria de la Funcion Piblica.

Procedimiento de la Tesoreria de la Federacion (En su caso).
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Responsabilidades

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(RECURSO DE REVOCACION)

POLITICAS:

El Recurso de Revocacién se interpondra dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha en que se notifique la
resolucion al servidor publico.

La autoridad acordara sobre la admisibilidad del Recurso de Revocaciény de las pruebas ofrecidas desechando las
que no fuesenidbneas para desvirtuar los hechos en que se basa la resolucion.

Desahogadas las pruebas se emitira la resolucion dentro de los 30 dias habiles siguientes.

El escrito con el que se conteste el Recurso de Revocacién promovido por el servidor pUblico debe contar conlos
razonamientos de hecho, de derecho y logico-juridicos que demuestren la legalidad y constitucionalidad del acto
impugnado.

Se notificara al interesado en un plazo no mayor de 72 horas, una vez que se cuente con el escrito de respuesta.

La interposicién del Recurso de Revocacion, suspenderd la ejecucion de la resolucion recurrida, de solicitarlo el
promovente y en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 27 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

Control de Correspondencia.

Libro de Gobierno.

Expediente de Recurso de Revocacion.
Acuerdo de Desechamiento de Recurso de Revocacion. (Recursos de Revocacion atendidos / Recursos de
Acuerdo de Admision de Recurso de Revocacion. Revocacion promovidos)*100.

Resolucién al Recurso de Revocacion.
Cédula de Notificacion.

Oficio de Cumplimiento de Ejecucion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(RECURSO DE REVOCACION)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
1 |Servidor Pablico. Promueve Recurso de Revocacion ante la Unidad de Quejas, Denuncias y Responsabilidades. Recurso de Revocacion.
Direcciéon General Adjunta
2 de Quejas, Denuncias y|Recibe Recurso de Revocacion, registraen Control de Correspondencia, archiva definitivamente|Recurso de Revocacion.
Responsabilidades y envia ala Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades. Control de Correspondencia.
(Oficialia de Partes).
D|reCC|0|_'1 General Ad‘]unta Recibe Recurso de Revocacion, revisa e instruye a la Direccion de Responsabilidades "
3 |de Quejas, Denuncias vy L . " Recurso de Revocacion.
L Administrativas para su atencion.
Responsabilidades.
Direccion - de Recibe, analiza Recurso de Revocacién, obtiene Expediente Administrativo Disciplinario del Recursp deRevocacion. - .
4 |Responsabilidades . P . " . . - Expediente Administrativo
. . archivo y envia ala Subdireccién de Quejas, Denuncias y Responsabilidades. S
Administrativas. Disciplinario.
Recurso de Revocacion.
Subdireccién de Quejas Recibe Expediente Administrativo Disciplinario y Recurso de Revocacién, registra en Libro de[Libro de Gobierno.
5 Duen Inc'asl €135 Gobierno, imprime cartula y abre Expediente de Recurso de Revocacidn, integra Recurso de|Expediente de Recurso de
uncias Revocacion al expediente, consulta Expediente Administrativo Disciplinario para verificar la|Revocacion.
Responsabilidades. R o) - . ] N . - . .
esolucion emitida y validar el recurso presentado, archiva definitivamente y determina: Expediente Administrativo
Disciplinario.
Proyecto de  Acuerdo de
Subdireccion de Quejas,|No procede el Recurso de Revocacién.- Elabora Proyecto de Acuerdo de Desechamiento|Desechamiento de Recurso de
6 |[Denuncias y|de Recurso de Revocacién y envia a junto con expediente a la Direccién de Responsabilidades|Revocacion.
Responsabilidades. Administrativas para visto bueno. Expediente de Recurso de
Revocacion.
Subdireccion de Quejas,|Procedente el Recurso de Revocacion.- Elabora Proyecto de Acuerdo de Admisién de Proyecto de Acuerdo d.e’Adm|5|on
. L o . X " o de Recurso de Revocacion.
7 |Denuncias y|Recurso de Revocacién y envia junto con expediente a la Direccién de Responsabilidades R
- - . . Expediente de Recurso de
Responsabilidades. Administrativas para visto bueno. i
Revocacion.
Proyecto de  Acuerdo de
Desechamiento de Recurso de
Revocacion.
Direccion de|Recibe Proyecto de Acuerdo de Desechamiento y/o Proyecto de Acuerdo de Admision ,|Proyecto de Acuerdo de Admision
8 |Responsabilidades Expediente de Recurso de Revocacion, Expediente Administrativo Disciplinario, archivalde Recurso de Revocacion.
Administrativas. definitivamente éste Ultimo, analiza acuerdo y determina: Expediente de Recurso de
Revocacion.
Expediente Administrativo
Disciplinario.
Proyecto de  Acuerdo de
Desechamiento de Recurso de
Direccion - de Tiene correcciones.- Devuelve ala Subdireccién de Quejas, Denuncias y Responsabilidades e Revocacion. s
9 |Responsabilidades instruve | rreccion | hava lugar. Actividad 5 Proyecto de Acuerdo de Admisién
Administrativas. struyelas correcciones alas que haya lugar. Ac ad>. de Recurso de Revocacion.
Expediente de Recurso de
Revocacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(RECURSO DE REVOCACION)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Proyecto de Acuerdo de
Desechamiento de Recurso de
Direccion de . ) . L . .__|Revocacion.
Es correcto.- ,
10 |Responsabilidades _ Rubnca,‘r‘ecaba firma vy visto bueno de la Direccién General Adjunta de Quejas, Proyecto de Acuerdo de Admisin
. . Denuncias y Responsabilidades. -y
Administrativas. de Recurso de Revocacion.
Expediente de Recurso de
Revocacion.
Acuerdo de Desechamiento
. .y . . . . . . . de Recurso de Revocacién.
Direccion General Adjunta|Recibe expediente, revisa analiza y firma Proyecto de Acuerdo de Desechamiento y/o A d de Admisié d
11 |de Quejas, Denuncias y|Proyecto de Acuerdo de Admisidn, ensu caso confirma la Resolucién Sancionadora o aceptala cuerdo € n?!swn €
Responsabilidades. admision y devuelve. Recurso de Revocacion.
Expediente de Recurso de
Revocacion.
Acuerdo de Desechamiento de
Direccion de[Recibe expedientey Acuerdo de Desechamiento y/o Acuerdo de Admisién, integra un original Recurso de Revoc.a'c!on.
- Ry L X . . __|Acuerdo de Admision de Recurso
12 |Responsabilidades del acuerdo en el expediente, entrega el segundo original e instruye al Actuario para que realice de Revocacién
Administrativas. la notificacién procedente. R )
Expediente de Recurso de
Revocacion.
. Recibe instrucciény Acuerdo de Desechamiento y/o Acuerdo de Admisién, notifica al servidor: Acuerdo de Desthfimlento.
13 |Actuario. Ublico, elabora Cédula de Notificacién y entrega Acuerdo de Admision
P ’ Y g Cédulade Notificacion.
Acuerdo de Desechamiento de
. . . T Recurso de Revocacion.
14 |servidor Pablico. Re::.lbe original del Acuejdo de Desechamiento y/o Acuerdo de Admision, firma como acuse de Acuerdo de Admision de Recurso
recibo y espera resolucion. -,
de Revocacion.
Cédula de Notificacion.
15 |Actuario. Recibe firma del servidor plblico y entrega Cédula de Notificacion. Cédula de Notificacion.
Direccién de Remt?e Cedgla de Notificacién, anexa e'xp,edlente y envia. o N | cédula de Notificacion.
- Al mismo tiempo, en el caso de admisién del recurso de revocacion, instruye las diligencias K
16 |Responsabilidades . L . - . . Expediente de Recurso de
L . necesarias para el desahogo de las pruebas admitidas a la Subdireccién de Quejas, Denuncias y Ly
Administrativas. o Revocacion.
Responsabilidades.
Proyecto de Resolucion al Recurso
. L, .__|Recibe Cédula de Notificacion, integra al expediente, actualiza Libro de Gobierno y archiva|de Revocacion.
Subdireccion de Quejas, L .
. definitivamente. Expediente de Recurso de
17 |Denuncias . L, Ly
- Una vez desahogadas las pruebas admitidas, elabora Proyecto de Resolucién al Recurso de|Revocacion.
Responsabilidades. . . , . N .
Revocacion, anexa al expediente y envia para visto bueno. Libro de Gobierno.
Cédula de Notificacion.
. Ly Proyecto de Resolucién al Recurso
Direccion de . . . ., L, . -,
- Recibe expediente, rubrica Proyecto de Resolucion al Recurso de Revocacién y envia junto con|de Revocacion.
18 |Responsabilidades . IR -, - R
. . expediente para determinacion de la Resolucién del Recurso de Revocacion. Expediente de Recurso de
Administrativas. "
Revocacion.
. .y . Proyecto de Resolucion al Recurso
Direccion General Adjunta . . L, L, . . -,
. ) Recibe expediente y el Proyecto de Resolucion al Recurso de Revocacion, analiza y define la|de Revocacion.
19 |de Quejas, Denuncias y X - e " i K .
o confirmacion, modificacion o revocacion de la sancion impuesta y determina: Expediente de Recurso de
Responsabilidades. Revocacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(RECURSO DE REVOCACION)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUI\:al;I;::DﬂSTEMA
. Ly . Proyecto de Resolucion al Recurso
Direccién General Adjunta . . -, -,
20 [de Quejas, Denuncias y No es correcto.- Devuelve expediente y Proyecto de Resolucién al Recurso de Revocacién,|de Revocacion.
sefiala las observaciones y/o modificaciones para su atencion y devuelve. Actividad 18. Expediente de Recurso de
Responsabilidades. Revocacion
. Ly . Resolucién al Recurso de
Direccion General Adjunta . .y " . iy -y
21 |de Quejas, Denuncias y Es correcto.- Firma y devuelve Resolucién al Recurso de Revocaciéon a la Direccion de|Revocacion.
Responsabilidades. Responsabilidades Administrativas, para su entrega. Expedier}?e de Recurso de
evocacion.
. Ly Recibe expediente, Resolucién al Recurso de Revocacién y conforme a la definicion de la|Resolucién al  Recurso  de
Direccion de|. L, ) : . o . -~ o
22 |Responsabilidades Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades (Confirma, Modifica o[Revocacion.
por ) Revoca la Resolucién), archiva temporalmente, procede a la notificacion al servidor publico e[Expediente de Recurso de
Administrativas. . . L,
instruye al Actuario para que la lleve a cabo. Revocacion.
Resolucién al  Recurso  de
23 |Actuario. Recibe instruccion, resolucién, elabora Cédula de Notificacién y notifica al servidor publico. Revocacion.
Cédula de Notificacion.
Recibe Resolucién de Recurso de Revocacion, firma Cédula de Notificacién y devuelve al =,
24 . . actuario, posteriormente analiza resolucién y decide si interpone algin medio de impugnacion. Resoluug/n al  Recurso  de
Servidor Piblico. (En su caso, continda en el Procedimiento del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Rgvocauon. L,
. . . Cédula de Notificacion.
Administrativa).
25 |Actuario. Recibe Cédula de Notificaciény entrega a la Direccion de Responsabilidades Administrativas. ~ |Cédula de Notificacion.
Di i6 d . , e s . . . . Cédula de Notificacion.
rreccion ¢ Recibe Cédula de Notificacion, obtiene el expediente del archivo temporal y entrega junto con cduwiade Notiticacion
26 (Responsabilidades ; . - . . I~ g Expediente de Recurso de
. . el expediente a la Subdireccion de Quejas, Denuncias y Responsabilidades para su archivo. .y
Administrativas. Revocacion.
Subdireccién de Quejas,|Recibe Cédula de Notificacidn, integra al expediente, actualiza Libro de Gobierno, archiva gfd:éai\eiete,\wtl;:au%:curso de
27 |Denuncias y|definitivamente y devuelve expediente, quedando a la espera de la interposicién de algin RE\F/)ocacién
Responsabilidades. medio de impugnacion por parte del servidor plblico. Libro de Gobierno
Proyecto de Oficio de
Direccion de|Posteriormente, en caso de confirmacion, modificacion o revocacion, elabora Proyecto de El:)mig!mIer&t:rggcgg(;:c'onae la
28 |Responsabilidades Oficio de Cumplimiento de Ejecucién, genera copias de la Resolucion al Recurso de Revocacion Respolucién
Administrativas. emitida, certifica copias, anexa un tanto a cada oficio y envia para autorizaciény firma. Expedienté de Recurso de
Revocacion.
Oficio de Cumplimiento de
. Ly . Recibe Proyecto de Oficio de Cumplimiento de Ejecucion acompafiado de las Copias|Ejecucién.
Direccion General Adjunta o iy P . X . . .
29 |de Quejas Denuncias Certificadas de la Resolucion emitida, analiza, autoriza, firma y devuelve para que las Copias Certificadas de la
jas, Y]autoridades procedan a dar cumplimiento a la ejecucién y en su caso, la restitucion de los|Resolucion.
Responsabilidades. X ) S '
derechos de los que fue privado el servidor publico. Expediente de Recurso de
Revocacion.
Oficio de Cumplimiento de
Direccion de Ejecucién.
30 |Responsabilidades Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién firmado y Copias Certificadas de la Resolucion e[Copias  Certificadas de la
Ad por irati instruye al Actuario para su entrega a las autoridades correspondientes. Resolucién.
ministrativas. Expediente de Recurso de
Revocacion.
Oficio de Cumplimiento de
31 |Actuario Recibe instruccién, Oficio de Cumplimiento de Ejecucion y Copias Certificadas de la Resolucién, [Ejecucion.
. entrega a las autoridades y obtiene acuse de recibo en cada caso. Copias  Certificadas de la
Resolucion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(RECURSO DE REVOCACION)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Di ., G Ld Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién, Copias Certificadas de la Resolucidn, acusa de gficio ., de  Cumplimiento  de
32 erecuonH enera €recibo, toma conocimiento y procede. C]ec‘ucmn. Certificad q |
€cursos fumanos. (Continda en el Procedimiento de la Direccién General de Recursos Humanos). R:spc;?uscién ertificadas e Rk
Coordinacién G | d Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién, Copias Certificadas de la Resolucion, acusa de Sfiao » de  Cumplimiento  de
33 Agor_ inacion Leneral del ecibo, toma conocimiento y procede. Actividad 36. C]ec.ucmnnc ificad q |
ministracion (Continda en el Procedimiento de la Coordinacion General de Administracion). Reospc;?lfcién ertificadas e
, ., _|Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién, Copias Certificadas de la Resolucién, acusa de O.ﬂCIO " de  Cumplimiento  de
Secretaria de la Funcion| - - Ejecucion.
34 Pablica recibo, toma conocimiento y procede. Actividad 36. Copias  Certificadas  de I
) (Continda en el Procedimiento de la Secretaria de la Funcién Pablica). pias
Resolucion.
En su caso recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucion, Copias Certificadas de la Resolucién, gﬁC'O ., de  Cumplimiento  de
35 |Tesoreriade la Federacion. |acusa de recibo, toma conocimiento y procede. C]ec.UCIonA Certificad q |
(Continda en el Procedimiento de la Tesoreria de la Federacién). opias  Lertticadas e -
Resolucién.
36 |Actuari Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién con acuse de recibo de cada una de las gﬁuo " de Eumpllmlento de
ctuario. autoridades a las que entregé y entrega a la Direccién de Responsabilidades Administrativas. jecucion con Acuse.
Direccion - de Recibe Oficio de Cumplimiento con Acuse de Recibo y turna a la Subdireccién de Quejas, O.fICIO " de Cumplimiento  de
37 |Responsabilidades . - . o . Ejecucién con Acuse.
- . Denuncias y Responsabilidades para la integracion en el expediente.
Administrativas.
Oficio de Cumplimiento de
Subdireccién de Quejas,|Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién con Acuse de Recibo, integra al expediente,|Ejecucién con Acuse.
38 [Denuncias y|actualiza Libro de Gobierno, archiva definitivamente y devuelve expediente a la Direccién de[Expediente de Recurso de
Responsabilidades. Responsabilidades Administrativas. Revocacion.
Libro de Gobierno.
Direccion de . . . _ . i , .
- Recibe expediente y archiva definitivamente, quedando a la espera de lainterposicion de algin|Expediente de Recurso de
39 [Responsabilidades . ; ., X P .y
. . medio de impugnacion por parte del servidor publico. Revocacion.
Administrativas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién: .
Noviembre de 2015 Hoja o8 de 185

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(RECURSO DE REVOCACION)

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

5 DIRECCION DE
) QUEIAS, DENUNCIAS Y DIRECCION GENERAL ADJUNTA
SERVIDOR PUBLICO DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDADES RESPONSABILIDADES
(OFICIALIA DE PARTES) ADMINISTRATIVAS

Recurso de Revocacion

Promueve recurso de
revocacion ante Unidad

de Quejas, Denunciasy
Responsabilidades. Control de
Correspondencia

0

Recurso de Revocacion

Recibe Recurso de
Revocacion, registraen
» Control de
Correspondencia,

archiva y envia.

Pag. 1

Recurso de Revocacion

Recibe Recurso de
Revocacion, revisa,
instruye y envia.

\ 4

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Recurso de Revocacién

Recibe Recurso de

| Revocacién, obtiene el

expediente, analizay
envia.

A 4

\J




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 929 de 185

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(RECURSO DE REVOCACION)

SUBDIRECCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

@ Libro de Gobierno
0

Recurso de Revocacion

MC-3 Expediente de
Recurso de
Revocacién 0

5 r Expediente
Administrativo

Disciplinario

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Recibe, registra,

imprime caratula, abre
expediente, consulta,
integra, archiva y Expediente de

determina: Recurso de
Revocacién

Proyecto de Acuerdo
de Desechamiento de
Recurso de Revocacion

NO Si Proyecto de Acuerdo

Se Acepta de Admisién de
Recurso de Revocacién
Expediente
Administrativo
~ Expediente de Recurso Expediente de Recurso 8 Disciplinario
. de Revocacion de Revocacién —
o]
(O Proyecto de Acuerdo Proyecto de Acuerdo
o de Desechamiento de de Admisién de Recibe, archiva
6 Y _| Recurso de Revocacién 7 Y | Recurso de Revocacién definitivamente, analiza
g y determina:
Elabora proyecto y envia Elabora proyecto y envia
junto con el expediente junto con el expediente
paravisto bueno. paravisto bueno.

Correcciones Expediente de
Recurso de

Revocacion

Proyecto de Acuerdo
de Desechamiento de
Recurso de Revocacién

Expediente de Recurso
de Revocacién

Proyecto de Acuerdo
de Desechamiento de
Recurso de Revocacién

Proyecto de Acuerdo
de Admisién de
y| Recurso de Revocacién

10

»i

Proyecto de Acuerdo
9 de Admisién de
Recurso de Revocacion

Rubrica, recabavisto
bueno y firma.
Devuelve einstruye
correcciones.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 100 de 185

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(RECURSO DE REVOCACION)

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE DIRECCION DE
QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES ACTUARIO SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Expediente de
Recurso de Revocacién

Acuerdo de Dese-
chamiento de Recurso
Revocacién 2/0

Acuerdo Admisién de

11 Recurso Revocacién
2/0 d d
: R . Expediente de
Recibe, revisa, analiza, Recurso de Revocacién
Iﬁrr}’l’a, conf!rmado Acuerdo de
resolucion sancionadora i
Desechamiento de Cédula de Notificacion
o aceptarecursoy Recurso de Revocacion . e oo
d I Cédula de N otificacion
evuelve. Acuerdo Admisién de
12 Recurso Revocacién Acuerdo de Acuerdo de
Desechamiento de Desechamiento de
Recibe, integra un Recurso de Revocacién Recurso de Revocacién
)
original del acuerdo en Acuerdo Admisién de Acuerdo Admisién de
»| el expediente, entrega 13 Recurso Revocacién 14 Recurso Revocacion

el segundo original e
instruye notificacion.

Recibe instruccion y
elabora Cédula de
Notificacion.

Recibe, firma y espera
resolucion.

\ 4

A

Pag. 3

Cédula de N otificacion

15

Recibe firma del
servidor publicoy |
entrega Cédulade

Notificacion.

Expediente de
Recurso de
Revocacién

Cédula de N otificacion

16

Recibe, anexa y envia.
En caso de admision
instruye diligencias para [«
desahogo de pruebas e
instruye.

Y

\




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:
Noviembre de 2015

Hoja

101

de 185

(RECURSO DE REVOCACION)

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE QUEJAS,
DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS, DENUNCIAS Y

RESPONSABILIDADES

Libro de Gobierno
Cédula de Notificacion

Expediente de
Recurso de
Revocacién

Proyecto de
Resolucion al Recurso

17 N de Revocacién
Recibe, integra, registra T X
y archiva.

En caso de admision,
desahoga pruebas,
elabora, anexa y envia.

Expediente de

Recurso de
Revocacion

Pag. 4

18 A

Proyecto de
Resolucion al Recurso
de Revocacion

Recibe, rubrica anexa el
expediente y envia.

Expediente de
Recurso de

Revocacion

19

Proyecto de

Resolucion al Recurso

de Revocacion

Expediente de
Recurso de
Revocacion

22

Resolucion al Recurso
de Revocacion

Recibe, conformea
definicion
(confirmacion,
modificacion o
revocacion) e instruye
notificacion.

21

Recibe, analiza, define

- confirmacion,
modificacion o

revocacion y determina:

NO

Expediente de
Recurso de

Revocacién

Resolucion al Recurso
de Revocacion

2-0

Firma y devuelve para

su entrega.

A 4

\/

si

Expediente de
Recurso de
Revocacién

20 A4

Resolucion al Recurso

Proyecto de

Revocacién

proyecto, sefiala
observaciones y

Devuelve expediente y

devuelve. Actividad 18.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:
Noviembre de 2015

Hoja 102 de 185

(RECURSO DE REVOCACION)

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

ACTUARIO

SERVIDOR PUBLICO

DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE QUEJAS,

DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

Resolucién al Recurso
23 de Revocacién

Recibe instruccion,
resolucion, elabora

Cédula de Notificacién

0/1

Cédula de Notificacion

Resolucién al Recurso
24 de Revocacién

Cédula y notifica al
servidor publico.
Actividad 28.

Recibe resolucion, firma
Cédula, devuelve,
analizay en su caso
procede.

Pag. 5

Recibe Cédula de

25 y Cédula de Notificacion

rocedimient
del Tribunal
Federal
de Justicia Fiscal y
Administrativa
(Ensu caso)

Expediente de
Recurso de
Revocacion

26 Cédula de Notificacion

Notificacion y entrega.

Recibe Cédula, obtiene

Libro de Gobierno
Cédula de Notificacion

Expediente de
Recurso de
27 Revocacion

expediente y entrega.

Copias Certificadasde
la Resoluciéon

Proyecto de Oficio de
Cumplimiento de
Ejecudon

Expediente de
Recurso de
Revocacién

A

Elabora proyecto,

Recibe Cédula, integra al
expediente, actualiza y
espera.

genera copias, certificay
envia.

\/




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 103 de

Hoja 185

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(RECURSO DE REVOCACION)

DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

DIRECCION GENERAL DE

ACTUARIO RECURSOS HUMANOS

Copias Certificadas de
la Resolucién

Ofido de

Cumplimiento de

Ejecucién 5-0/1
Expediente de
Recurso de
29 Revocacién

Copias Certificadas de
la Resolucién

Recibe, analiza,
autoriza, firma y

devuelve para su Ofido de
entrega. Cumplimiento de
Ejecucidon

Expediente de
Recurso de
30 Revocacién

Recibe e instruye al
Actuario para su entrega
a las autoridades.

\ 4

Pag. 6

Copias Certificadas de
la Resolucién

Copias Certificadas de
la Resolucién

. . Ofido de
Ofido de _
o Cumplimiento de
Cumplimiento de . . 2
N . Ejecudon
31 Ejecuddn 32

Recibe, entrega y recaba
| acusede reciboen el

Oficio de Cumplimiento
de Ejecucion.

\

Recibe oficio, copia
certificada, acusade
recibo, toma
conocimiento y procede.

Procedimiento
de la Direccion
General de
Recursos
Humanos




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:
Noviembre de 2015

Hoja 104 de

185

(RECURSO DE REVOCACION)

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION GENERAL DE

SECRETARIA DE LA FUNCION

TESORERIA DE LA FEDERACION

. . ACTUARIO
ADMINISTRACION PUBLICA (EN SU CASO)
6
Copias Certificadas de
la Resolucion
Ofido de
Cumplimiento de
33 \ 4 Ejecudén
Recibe Oficio, Copia Copias Certificadas de
Certificada, acusa de la Resolucién
_re‘_:ibo' toma Copias Certificadas de
conocimiento y procede. Ofido de la Resolucién
Actividad 36. Cumplimiento de
34 4 Ejecucion ofido de
Recibe Oficio, Copia 35 Cum pl":!::::ig:
Certificada, acusa de \ 4 )
recibo, toma ; . )
. conocimiento y procede. Recn.b‘e Oficio, Copia
Procedimiento Actividad 36 Certificada, acusa de
'\_ de la Coordinacién : recibo, toma
\‘l_'lé) General de conocimiento y procede.
o Administracion
Procedimiento
de la Secretaria de
laFuncién
Publica L
Procedimiento
de la Tesoreria
de la Federacion
Ofido de
Cumplimiento de
36 Ejecuddn con Aause

| Oficio de Cumplimiento

Recibe, entrega y recaba
acusede recibo en el

de Ejecucion.

A 4

W




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:

Unidad de Quejas, Denuncias y Fech.a de Elaboracion: Hoja 105 de 185
L Noviembre de 2015
Responsabilidades

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(RECURSO DE REVOCACION)

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS SUBDIRECCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

Expediente de
Recurso de
Revocacién

Ofido de

Cumplimiento de

37 Ejecucién con Aause

Recibe, anexa el
expediente y entrega. Libro de Gobierno
Ofido de

Cumplimiento de
Ejecucidn con Aause

Expediente de
Recurso de
38 Revocacion
Recibe Oficio de

°°. Cumplimiento de
\?é) «| Ejecucion, integra al
[a expediente, actualiza
Libro de Gobiemo y
devuelve.

Expediente de

Recurso de

39 Revocacion

—

Recibe expediente
quedando a laesperade|
lainterposicion de algan|
medio de impugnacién.

FIN




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 106 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

CONTROL DE CORRESPONDENCIA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-CC-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Capturar la documentacion que ingrese a la Direcciébn General Adjunta de Quejas, Denuncias vy
Responsabilidades para que a través de un registro electrénico y consecutivo se realice el seguimiento y
control de la documentacién para su gestidn y tramite correspondiente.

QUE LA GENERA: QUE GENERA

La documentaciéon que ingresa a la Direccion GenerallUn registro consecutivo que permite el
Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades. seguimiento y control de la documentacion.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccién General
Adjunta de Quejas, Denuncias
V% Responsabilidades.
(Oficialia de Partes).

Para registro y control.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Oficialia de Partes de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades debera colocar
un sello de recepcion en los documentos recibidos en el que se registrara la fecha, la hora y nombre de quien
reciba la documentacion.

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable del Control de
Correspondencia.

Para el ingreso de la documentacion debera registrarse la siguiente informacion:

« Fecha de recepcion.

+ Fecha de envio del documento.

« NUmero de oficio, en su caso.

« Especificar si se trata de un oficio, un escrito, un correo electrénico etc.

« Asunto del documento.

« Nimero de hojas del documento.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 107 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

LIBRO DE GOBIERNO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-LG-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Registrar el ingreso de los Recursos de Revocacion turnados a la Direccién de Responsabilidades Administrativas
através de un Expediente de Recurso de Revocacion para control, seguimiento y actualizacion.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Recurso de Revocacion. Unregistro en el Libro de Gobierno.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccion  de
Responsabilidades Pararegistro, actualizacion y control.
Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Subdireccion de Quejas, Denuncias y Responsabilidades serd responsable de registrar el ingreso de
expedientes.

La Direcciéon de Responsabilidades Administrativas sera responsable de la supervision del registro y control de
los Expedientes de Recurso de Revocacion.

Se deberaregistrar en el Libro de Gobierno los siguientes datos:

« NUmero de Recurso de Revocacion.

« Nombre del recurrente.

« Fecha de presentacion del Recurso de Revocacion.

« Fecha de emisién de la Resolucion.

« Asunto.

« Nimero de Expediente de Recurso de Revocacion con el que se registra.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 108 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

EXPEDIENTE DE RECURSO DE REVOCACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-ERR-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Archivar de manera cronolégica los documentos que se generen o presenten durante la substanciacion del
Recurso de Revocacion para disponer de evidencia documental del recurso.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Registro en el Libro de Gobierno. Evidencia documental.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direcciébn  de
Responsabilidades Pararesguardo.
Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

Una vez registrado el asunto en el Libro de Gobierno, se abrira el Expediente de Recurso de Revocacion.

La Subdireccion de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera la encargada de abrir el Expediente de Recurso
de Revocacion.

El Expediente debera formarse mediante la agregacion sucesiva de documentos, pruebas, acuerdos, oficios y
demas diligencias que deban integrarlo.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 109 de 185

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

ACUERDO DE DESECHAMIENTO DE RECURSO DE REVOCACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-AD-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Declarar el desechamiento del Recurso de Revocacion promovido por el servidor publico sancionado, por falta en
el cumplimiento de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Recurso de Revocacion. Archivo del Expediente.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

I . - Para archivo en el Expediente de Recurso de Revocacion.
Original.- Direccion de

Responsabilidades Administrativas.

20 Original.- Servidor Publico. .
Para conocimiento.

LINEAVIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Subdireccién de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de firmar.

La Direccién de Responsabilidades Administrativas sera responsable de la supervisiéon y rdbrica.
Debera contener la siguiente informacion:

« Nimero de Expediente.

« Fecha.

- Nombre del Recurrente.

« Declaracion expresa del desechamiento del Recurso de Revocacion.

« Puntos resolutivos.

» Firma de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.

» La notificacién debera practicarse de manera personal al servidor publico.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 110 de 185

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

ACUERDO DE ADMISION DE RECURSO DE REVOCACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-AAR-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Admitir y dar tramite al Recurso de Revocacién promovido por el servidor publico .

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
El Recurso de Revocacion. Admisién del Recurso.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccién  de|Paraarchivo en el Expediente de Recurso de Revocacion.

Responsabilidades
Administrativas.
20 Original.- Servidor Publico. |Para conocimiento.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Subdireccion de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de firmar.
La Direccién de Responsabilidades Administrativas sera responsable de la supervisién y rdbrica.
Debera contener la siguiente informacion:

« Nimero de Expediente.

« Fecha.

« Nombre del Recurrente.

« Aceptacion expresa de admision del recurso.

« Ensu caso la solicitud de suspension.

« Puntos resolutivos.

« Firma de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y

« La notificaciéon debera practicarse de manera personal al servidor publico.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja

111

de

185

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

CEDULA DE NOTIFICACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-CN-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Notificar al destinatario el acto administrativo emitido por la autoridad.

QUE LA GENERA:

QUE GENERA

Actos de Autoridad.

Notificacion.

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.-Direccidn
Responsabilidades
Administrativas.

1a Copia. Servidor Publico.

de

Para archivo en el expediente.

Para conocimiento.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

 Fecha.
« Nombre del destinatario.

- Fecha del acto administrativo a notificar.
« Firma del Actuario que efectuara la notificacion.

La Cédula de Notificacion debera contener la siguiente informacion:
« NUmero de expediente asignado al tramite.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 112 de 185

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

RESOLUCION AL RECURSO DE REVOCACION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-RER-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Resolver sobre el Recurso de Revocacién promovido por el servidor publico sancionado.

QUE LA GENERA QUE GENERA
El desahogo total de las pruebas admitidas. Una respuesta al Recurso de Revocacion.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccion  de|Para archivo en el Expediente de Recurso de Revocacion.

Responsabilidades
Administrativas.
2° Original.- Servidor PUblico. |Para conocimiento.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Resolucion al Recurso de Revocacion debera contener la siguiente informacion:
« Nimero de Expediente.

« Fecha.

- Nombre del Recurrente.

« Resultandos.

- Considerandos.

« Resolutivos.

« Firma de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.
« La notificaciéon debera practicarse de manera personal al servidor publico.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

OFICIO DE CUMPLIMIENTO DE EJECUCION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-CE-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Informar a las autoridades la resolucion emitida y/o sancion (es) impuesta (s) por la Direccion General Adjunta
de Quejas, Denuncias y Responsabilidades al servidor publico, para la ejecucion de la misma en el ambito de sus
respectivas competencias.

QUE LA GENERA QUE GENERA
Resolucion. Ejecucién por parte de la Autoridad.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccién General de|Para los efectos procedentes en el ambito de su competencia.

Responsabilidades y Situacion Patrimonial
de la Secretaria de la Funcion Publica.

2do Original- Direccion General de|Paralos efectos procedentes en el ambito de su competencia.
Recursos Humanos de la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social.

3er Original .- Coordinacidon General de|Paralos efectos procedentes en el ambito de su competencia.
Administracion de la Junta Federal de
Conciliaciony Arbitraje.

40 Original. - Al Secretario del Trabajo y|Paralos efectos procedentes en el ambito de su competencia.
Prevision Social / Jefe inmediato (Segun
sea el caso).

50 Original.- Tesoreria de la Federacidn|Para los efectos procedentes en el ambito de su competencia.
(ensu caso).
la Copia.- Direccién de|Para archivo en el Expediente de Recurso de Revocacion.
Responsabilidades Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

El Oficio debera ser enviado a la autoridad junto con copias certificadas de la resolucién emitida.

Dependiendo el tipo de sancion se informara:

« Tratandose de amonestacion pUblica o privada al jefe inmediato.

+ Tratandose de suspension o destitucion al Secretario del Trabajo y Prevision Social.

+ Tratandose de sancién econdmica ala Tesoreria de la Federacion.

La Direccidon General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de la autorizacion y
firma.
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MECANISMOS DE CONTROL

NOM BRE DEL. PROCEDIMIENTO

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

(RECURSO DE REVOCACION)

Responsabilidades
(Oficialia de Partes).

seguimiento y control de la documentaciéon para gestion y
tramite correspondiente.

NUMERO DE
CONTROL PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
Direccion General|Capturar la documentacién que ingrese a la Direccion General
Adjunta de Quejas,|Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades para que a
1 Denuncias y|través de un registro electrénico y consecutivo se realice el|Control de Correspondencia.

Subdireccién de

Registrar el ingreso de los Recursos de Revocacion turnados a la
Direccion de Responsabilidades Administrativas a través de un

Responsabilidades.

recurso.

2 uejas, Denuncias . s Libro de Gobierno.
Quej o yExped|ente de Recurso de Revocacion para control,
Responsabilidades. o .
seguimiento y actualizacién.
. L, Archivar de manera cronolégica los documentos que se
Subdireccion de . .
. . generen o presenten durante la substanciacion del Recurso de|Expediente de Recurso de
3 Quejas, Denuncias y Ly . . . .y
Revocacion, para disponer de evidencia documental del|Revocacion.
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IV.2.3 DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE NULIDAD)

FORMATOS UTILIZADOS

QDR-CC-01 Control de Correspondencia.

QDR-LG-01 Libro de Gobierno.

QDR-EJN-01 Expediente de Juicio de Nulidad.
QDR-CD-01 Contestacion de la Demanda.
QDR-CAD-01 Contestacion de Ampliacién de la Demanda.
QDR-AL-01 Alegatos.

QDR-RR-01 Recurso de Revision.

QRD-ARC-01 Acuerdo de Resolucion por Cumplimiento.
QDR-CE-01 Oficio de Cumplimiento de Ejecucion.
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Responsabilidades

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE NULIDAD)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recibir y contestar las Demandas de Nulidad que los servidores pUblicos sancionados presenten ante el Tribunal
Federal de Justicia Fiscal y Administrativa para realizar la defensa juridica de las Resoluciones de Responsabilidad
Administrativa emitidas.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Direccién General Adjunta de
Quejas, Denuncias V%
Responsabilidades.

Cuando se promueve un Juicio|Direccién de Responsabilidades
Contencioso Administrativo. Administrativas.

REFERENCIAS:

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos.- Articulos 28 y 29.
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.- Articulos 19 al 22 y 57.
Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje.- Articulos 51 fraccion IX.

INSUMOS: RESULTADOS:

Sostener la legalidad de las Resoluciones de
Responsabilidad Administrativa que emita la
Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades.

Demanda de Nulidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Atencién de Juicios de Amparo.

Procedimiento de la Direccién General de Recursos Humanos.
Procedimiento de la Coordinacién General de Administracion.
Procedimiento del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.
Procedimiento del Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Administrativa.
Procedimiento de la Secretaria de la Funcion Piblica.

Procedimiento de la Tesoreria de la Federacion (En su caso).
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Responsabilidades

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE NULIDAD)

POLITICAS:

El escrito de contestaciéon de la demanda, debe contar con los razonamientos de hecho, de derecho y légico-
juridicos que demuestren la legalidad y constitucionalidad del acto impugnado.

No procedera la suspension de la ejecucion de las resoluciones administrativas que se impugnen mediante la
interposicion del recurso o ante el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, tratdndose de infracciones
graves o casos de reincidencia.

Las resoluciones que dicte el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa podran ser impugnadas por la
Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.

El plazo para contestar la ampliaciéon de la demanda sera de 20 dias siguientes a aquél en que surta efectos la
notificacion del acuerdo que admita la ampliacién.

FORMATOS O SISTEMA MEDICION:

Control de Correspondencia.

Libro de Gobierno.

Expediente de Juicio de Nulidad.
Contestacién de la Demanda.

Contestacién de Ampliacion de la Demanda.
Alegatos.

Recurso de Revision.

Resolucion por Cumplimiento.

Oficio de Cumplimiento de Ejecucion.

(Demandas de Nulidad promovidas/ Demandas de
Nulidad atendidas) *100.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE NULIDAD)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Del (Procedimiento Administrativo de Responsabilidades), recibe Resolucién dictada
. . la Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades e impugna .
1 . por , ] .
Servidor Pablico Resolucién presentando Demanda de Nulidad ante el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Demanda de Nulidad
Administrativa.
Recibe Demanda de Nulidad, admite, corre traslado a la Direccion General Adjunta de Quejas,
Tribunal Federal de Justici Denuncias y Responsabilidades (Demandado), y emplaza para que conteste dentro de los
2 F_” ulnaAde _er_at et' UStCial e arenta y cinco dias siguientes a aquél en que surta efectos el emplazamiento. Demanda de Nulidad.
iscaly Administrativa. (ContinGla en el Procedimiento del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa). Actividad 15.
DIreCCIOn General Ad}unta Recibe Demanda de Nulidad del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, registra en .
de Quejas, Denuncias y . . 2 . . . Demanda de Nulidad.
3 L Control de Correspondencia y entrega a la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y .
Responsabilidades. - Control de Correspondencia.
N Responsabilidades.
(Oficialia de Partes).
DIFECCIOTI‘I General Ad)unta Recibe Demanda de Nulidad, revisa, instruye y envia a la Direccion de Responsabilidades )
4 |de Quejas, Denuncias y L - - X Demanda de Nulidad.
- Administrativas para que realice gestiones procedentes.
Responsabilidades.
Direccion - de Recibe Demanda de Nulidad, obtiene Expediente Administrativo Disciplinario, revisa, instruye y Demar)dade Nulidad. - .
5 |Responsabilidades P - . " - - - Expediente Administrativo
S X envia para atencion de la Subdireccién de Quejas, Denuncias y Responsabilidades. B
Administrativas. Disciplinario.
Demanda de Nulidad.
Recibe Demanda de Nulidad, Expediente Administrativo Disciplinario analiza, registra en Libro|Expediente Administrativo
Subdireccion de Quejas de Gobierno, imprime caratula y abre Expediente de Juicio de Nulidad conforme al andlisis de la D.'SC'P"na”Q .
6 Ip ) 135 |Resolucién emitida y Demanda de Nulidad y archiva libro definitivamente. Libro de Gobierno.
Renunuaz'l'd d Y|Posteriormente, elabora Proyecto de Contestacién de la Demanda dentro del término que|Expediente de Juicio de
€sponsabiidades. establece la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo y turna junto con|Nulidad.
expedientes a la Direccién de Responsabilidades Administrativas para revision y ribrica. Proyecto de Contestaci6on de la
Demanda.
Proyecto de Contestacién de la
Direccion def, . . L, ) ,|Demanda.
7 |Responsabilidades Ssﬁ;bTethpsgtlzrrﬁiaY Proyecto de Contestacion de la Demanda, revisa que la defensa esté Expediente de Juicio de Nulidad.
Administrativas. pietay ) Expediente Administrativo
Disciplinario.
Proyecto de Contestacién de la
Direccion de|No estad completa.- Realiza observaciones y devuelve junto con expedientes a la|Demanda.
8 [Responsabilidades Subdireccion de Quejas, Denuncias y Responsabilidades para que realice las correcciones a las|Expediente de Juicio de Nulidad.
Administrativas. que haya lugar. Actividad 6. Expediente Administrativo
Disciplinario.
Proyecto de Contestacién de la
Direccion - de Si esta completo.- Rubrica y turna junto con expedientes a la Direccién General Adjunta de Demar.1da. L .
9 |Responsabilidades Quejas, Denuncias y Responsabilidades para revisiény firma. Expediente de Juicio de Nulidad.
Administrativas. 13s, yResp P Y ’ Expediente Administrativo
Disciplinario.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE NULIDAD)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Direccién General Adjunta Contestacién de laDemanda.

10 de Quejas, Denuncias y|Recibe expedientes y Proyecto de Contestacion de la Demanda, revisa, firma y devuelve a la|Expediente de Juicio de Nulidad.

Responsabilidades. Direcci6n de Responsabilidades Administrativas para entrega. Expediente Administrativo
Disciplinario.
Direccion de Contestacién de la Demanda.

11 |Responsabilidades Recibe expedientes, Contestacion de la Demanda, archiva temporalmente e instruye al Actuario|Expediente de Juicio de Nulidad.

por . paraque lleve a cabo la entrega. Expediente Administrativo
Administrativas. R
Disciplinario.
Recibe Contestacion de la Demanda, entrega al Tribunal Federal de Justicia Fiscal y L,
. . . . ; . - " Contestacion de la Demanda con
12 |Actuario. Administrativa, obtiene acuse de recibo y entrega a la Direccién de Responsabilidades .
. X Acuse de Recibo.
Administrativas.
Contestacién de la Demanda con
Direccién de[Recibe Contestacién de la Demanda con Acuse de Recibo, obtiene expedientes del archivo|Acuse de Recibo.
13 |Responsabilidades temporal, remite ala Subdireccién de Quejas, Denuncias y Responsabilidades para su archivo y|Expediente de Juicio de Nulidad.
Administrativas. esperaaque el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa emita Acuerdo. Expediente Administrativo
Disciplinario.
Contestacién de la Demanda con
Subdireccion de Quejas Acuse de Recibo.
ubdirecct U135 Recibe Contestacién de la Demanda con Acuse de Recibo, la integra en el Expediente de Juicio|Expediente de Juicio de Nulidad.
14 |Denuncias . . . . . K .. . L .
- de Nulidad, actualiza Libro de Gobierno, archiva temporalmente y esperainstruccion. Expediente Administrativo
Responsabilidades. A
Disciplinario.
Libro de Gobierno.
Conbase en la Contestacién de la Demanda, analiza, emite Acuerdo de Admisiény otorga plazo
15 |Tribunal Federal de Justicia|para ampliar la demanda. Contestacién de la Demanda.
Fiscal y Administrativa. (Continda en el Procedimiento del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y|Acuerdode Admision.
Administrativa). Actividad 28.
Di ion G | Adjunt: . . N - . .
reccion Leneral AQUNTA|p o cibe Acuerdo de Admisién del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, registra en .
de Quejas, Denuncias y ) . L ., ! -, ; Acuerdo de Admision.

16 L Control de Correspondencia, archiva definitivamente y envia ala Direccion General Adjunta de .
Responsabilidades. Quejas, D . R bilidad Control de Correspondencia.
(Oficialfa de Partes). uejas, Denuncias y Responsabilidades.

DII’eCCIOI:] General At:!]unta Recibe Acuerdo de Admision, revisa e instruye a la Direccion de Responsabilidades o
17 |de Quejas, Denuncias y L . = Acuerdo de Admision.
o Administrativas para su atencion.
Responsabilidades.
Direccion de L " s . . " .
18 |Responsabilidades Recibe !nstrucuon y AF}Jerdo de Admisién, analiza y entrega a la Subdireccion de Quejas, Acuerdo de Admision.
- N Denuncias y Responsabilidades.
Administrativas.
. s . . . . P to de Contestacién d
. L, .__|Recibe el Acuerdo de Admision, obtiene expedientes del archivo temporal, analiza el caso y royecto ~de  tontestacion de
Subdireccién de Quejas, L/ S N Ampliaciénde la Demanda.
. elabora Proyecto de Contestacién de Ampliacion de la Demanda en el término que establece la . . .
19 |Denuncias s . - . o ; Expediente de Juicio de Nulidad.
- Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo y envia junto con expedientes a la . L .
Responsabilidades. X o - - X . ; Expediente Administrativo
Direccién de Responsabilidades Administrativas para revisiony rubrica. Disciplinari
isciplinario.
Proyecto de Contestaciéon de
Direccion de . " o . . Ampliacion de la Demanda.

20 |Responsabilidades Ee;:llt?r:irl?r?yecto de Contestacién de Ampliacion de la Demanda y expedientes, revisa y Expediente de Juicio de Nulidad.

Administrativas. ete a: Expediente Administrativo
Disciplinario.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE NULIDAD)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Proyecto de Contestacién de
Direccién de[No estd completo.- Realiza observaciones y devuelve junto con expedientes a la|Ampliaciénde la Demanda.
21 |Responsabilidades Subdireccién de Quejas, Denuncias y Responsabilidades para que realice las correcciones a las [Expediente de Juicio de Nulidad.
Administrativas. que haya lugar. Actividad 19. Expediente Administrativo
Disciplinario.
Proyecto de Contestacién de
Direccion " de Si esta completo.- Rubrica y turna junto con expedientes a la Direccién General Adjunta de Ampllaplon de Ia-DAemanda.A
22 |Responsabilidades Quejas, Denuncias y R nsabilidades para revision v firma Expediente de Juicio de Nulidad.
Administrativas. u€jas, Denunciasy Responsabilidades pararevisiony i ’ Expediente Administrativo
Disciplinario.
. » X Contestacion de Ampliacién
Direccién General Adjunta de laDemanda.
23 de Quejas, Denuncias y|Recibe expedientes y Contestacién de Ampliacién de la Demanda, firma y turna a la Direccién Expedi de ] o de Nulidad
Responsabilidades. de Responsabilidades Administrativas para su despacho. xpe !ente € Juicio de Hulidad.
Expediente Administrativo
Disciplinario.
Contestacion de Ampliacion de la
Direccion de . . . s . . Demanda.
24 |Responsabilidades rR:;:Esse:;;ssrl:n;es, Contestacién de Ampliacion de la Demanda e instruye al Actuario para que Expediente de Juicio de Nulidad.
Administrativas. ga. Expediente Administrativo
Disciplinario.
Recibe Contestacién de Ampliacién de la Demanda, entrega al Tribunal Federal de Justicia Fiscal ., L,
. - . . . L, - Contestacion de Ampliacion de la
25 |Actuario. y Administrativa y devuelve acuse de recibo a la Direccion de Responsabilidades .
. - Demanda con Acuse de Recibo.
Administrativas.
Contestacion de Ampliacién de la
Direccion de|Recibe Contestacion de Ampliaciéon de la Demanda con Acuse de Recibo y remite a la|Demanda con Acuse de Recibo.
26 |Responsabilidades Subdireccién de Quejas, Denuncias y Responsabilidades junto con expedientes para archivo [Expediente de Juicio de Nulidad.
Administrativas. temporal y esperaa que el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa emita Acuerdo.  |Expediente Administrativo
Disciplinario.
Contestacion de Ampliacién de la
Subd|re_CC|on de Quejas, Recibe Acuse de Recibo e integra en el Expediente de Juicio de Nulidad, archiva temporalmente Demapdacon Ac4u15e de RECAIbO.
27 |Denuncias espera instruccion Expediente de Juicio de Nulidad.
Responsabilidades. yesp . Expediente Administrativo
Disciplinario.
X .. |Analiza Contestacion de Ampliacién de la Demanda y ordena periodo de alegatos. Contestacion de Ampliacién de la
28 'FI"r|bu|na/IAI(:jed_er'aI de.Justlua (Continla en el Procedimiento del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y|Demanda.
iscaly Administrativa. Administrativa). Actividad 41. Acuerdo de Alegatos.
Direccién General Adjunta . . A - . .
. . Recibe Acuerdo de Alegatos del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, registra en
de Quejas, Denuncias y . ) N , . - . Acuerdo de Alegatos.
29 o el Control de Correspondencia, archiva definitivamente y envia a la Direccion General Adjunta .
Responsabilidades. . : - Control de Correspondencia
N de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.
(Oficialia de Partes).
D|reCC|or_1 General Ad_]unta Recibe Acuerdo de Alegatos, revisa e instruye a la Direccion de Responsabilidades
30 |de Quejas, Denuncias vy L - L Acuerdo de Alegatos.
. Administrativas para su atencion.
Responsabilidades.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE NULIDAD)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Direccion de . . . - . .
31 |Responsabilidades Recibe, an.a}llza Acuerdo de Alegatos y turna a la Subdirecciéon de Quejas, Denuncias y Acuerdo de Alegatos.
- X Responsabilidades.
Administrativas.
. ., .__|Recibe, obtiene los expedientes del archivo temporal y elabora Proyecto de Alegatos en el|Proyecto de Alegatos.
Subdireccion de Quejas,|,, . H . - : . .. .
32 |Denuncias término que establece la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo y turna|Expediente de Juicio de Nulidad.
R - junto con expedientes a la Direccién de Responsabilidades Administrativas para revisién y|Expediente Administrativo
esponsabilidades. . R
rubrica. Disciplinario.
Direccion de Eroyedc.totdedAIt;g.at.osa Nulidad
33 |Responsabilidades Recibe expedientes, Proyecto de Alegatos, revisa que los alegatos sean correctos y determina: xpediente de Juicio de Nulidad.
Admini X Expediente Administrativo
ministrativas. R
Disciplinario.
. " . . . . . ., _|Proyecto de Alegatos.
Direccién de|No son correctos.- Realiza observaciones y devuelve junto con expedientes a la Subdireccion Expediente de Juicio de Nulidad
34 |Responsabilidades de Quejas, Denuncias y Responsabilidades para que realice las correcciones a las que haya : . -
Administrati | Actividad 32 Expediente Administrativo
ministrativas. ugar. Activida . Disciplinario.
Direccién de Proyecto de Alegatos.
35 |Responsabilidades Son correctos.- Rubrica y turna junto con expedientes a la Direccion General Adjunta de|Expediente de Juicio de Nulidad.
Administrativas. Quejas, Denuncias y Responsabilidades para su revision y firma. Expediente Administrativo
’ Disciplinario.
Direccion General Adjunta Alegatos.
36 de Quejas, Denuncias y[Recibe expedientes y Proyecto de Alegatos, revisa, firma y turna a la Direccion de|Expediente de Juicio de Nulidad.
Responsabilidades. Responsabilidades Administrativas para su despacho. Expediente Administrativo
Disciplinario.
Direccion de élegeei;i(;ite de Juicio de Nulidad
37 [Responsabilidades Recibe expedientes, Alegatos y turna al Actuario para su entrega. xped u .u. N
Admini A Expediente Administrativo
ministrativas. e
Disciplinario.
38 |Actuario. Rec'lbe Alegatos, entregg al 'Iirllbunal Federal de'z.Justlaa Flsc.al.y Admlnlstratlva, obtiene acuse de Alegatos con Acuse de Recibo.
recibo y devuelve a la Direccion de Responsabilidades Administrativas.
Direccion de|Recibe Alegatos con Acuse de Recibo y remite a la Subdireccion de Quejas, Denuncias y Alegat.os con ACU.S? de Reupo.
- b . ; . . Expediente de Juicio de Nulidad.
39 [Responsabilidades Responsabilidades junto con los expedientes parasu archivo y esperaa que el Tribunal Federal £ . S -
. ) g - X N : xpediente Administrativo
Administrativas. de Justicia Fiscal y Administrativa emita Sentencia. Disciplinari
isciplinario.
Subdireccién de Quejas Alegatos con Acuse de Recibo.
40 |Denuncias 135, Recibe Alegatos con Acuse de Recibo, integra al Expediente de Juicio de Nulidad, archiva|Expediente de Juicio de Nulidad.
- temporalmente y espera instruccion. Expediente Administrativo
Responsabilidades. e
Disciplinario.
a Tribunal Federal de Justicia ;Jgi:iegloanalizados los alegatos y verificado el desarrollo del Juicio de Nulidad, emite Sentencia Alegatos.
Fiscal y Administrativa. ’ Sentencia de Juicio de Nulidad.
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Direccién General Adjunta . . .. . . - - .
. . Recibe Sentencia de Juicio de Nulidad del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, . L. .
42 de Quejas, Denuncias y . . . ) . Ly . Sentencia de Juicio de Nulidad.
o registra en el Control de Correspondencia, archiva y envia a la Direccion General Adjunta de .
Responsabilidades. Quejas, Denuncias y Responsabilidades Control de Correspondencia.
(Oficialia de Partes). 135, yResp '
Di i6 I Adj . . . . . .2 -
reccion Genera d)unta Recibe Sentencia, analiza e instruye de acuerdo al resultado a la Direcciéon de Responsabilidades . - .
43 |de Quejas, Denuncias vy L . Sentencia de Juicio de Nulidad.
i Administrativas.
Responsabilidades.
Direccion de
44 |Responsabilidades Recibe instrucciones, Sentencia, revisa y determina: Sentencia de Juicio de Nulidad.
Administrativas.
Direccion de L . . .
45 |Responsabilidades Es favorable.—I Instn;ye ala ISubdlrde.cuon de Quejas, Denuncias y Responsabilidades, para el Sentencia de Juicio de Nulidad.
Administrativas. registro, control y archivo en el expediente.
Direccion de L . . .
46 |Responsabilidades No es favorable.— Instruye a la Subdlresclon de Quejas, Denuncias y Responsabilidades para Sentencia de Juicio de Nulidad.
o . querealice el Proyecto de Recurso de Revision.
Administrativas.
Recibe Sentencia, en ambos casos integra al Expediente de Juicio de Nulidad, actualiza Libro de . . .
. . . Sentencia de Juicio de Nulidad.
Gobierno y procede de acuerdo a las instrucciones: Expediente de Juicio de Nulidad
Subdireccion de Quejas,|a) En el caso de Sentencia favorable devuelve expedientes a la Direccion de Responsabilidades xpediente de uicio de Auligad.
) . . Expediente Administrativo
47 |Denuncias y|Administrativas para resguardo. Discinlinario
Responsabilidades. b) Elabora Proyecto de Recurso de Revision en el término que establece la Ley Federal de|". P "
L - L X s - . - Libro de Gobierno.
Procedimiento Contencioso Administrativo y envia junto con expedientes a la Direccion de s
L L - L, - Proyecto de Recurso de Revision
Responsabilidades Administrativas para revisién y rubrica.
. L, Recibe expedientes con sentencia favorable, archiva temporalmente y espera la interposicion . = I
48 Ewecuonb.l.d q de de algiin medio de impugnacién por parte del servidor pUblico. Expej!ente de JU'C'OA(ZE Nu_l'dad,'
€sponsabridades (En su caso, continiia en el Procedimiento de Defensa Juridica de Resoluciones de|-*P¢ lente ministrativo
Administrativas. o .. . .. Disciplinario.
Responsabilidad Administrativa en Juicio de Amparo).
Direccion de|Al mismo tiempo, recibe expedientes, Proyecto de Recurso de Revision, revisa, rubrica y turna Expej!enie de JUICIOA?je Iflu.h;ja(:..
49 |Responsabilidades junto con expedientes a la Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades D)'(spc? Il'ir;r?o ministrativo
Administrativas. parasu revisiony firma. scipiinario. .
Proyecto de Recurso de Revision.
Direccion General Adjunta Recurso de Revision.
50 [de Quejas Denunci]as v Recibe expedientes, Proyecto de Recurso de Revision, valida, firma y turna a la Direccién de|Expediente de Juicio de Nulidad.
Responsabilidades. Responsabilidades Administrativas. E>_<pe.3d|_ent§ Administrativo
Disciplinario.
L Recurso de Revision.
Direccion de Expediente de Juicio de Nulidad
51 [Responsabilidades Recibe expedientes, Recurso de Revision firmado e instruye al Actuario para su entrega. xpediente de Juicio ge ulidad.
. . Expediente Administrativo
Administrativas. S
Disciplinario.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 123

Hoja de 185

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE NULIDAD)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
. Recibe Recurso de Revisidn, entrega al Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa y|Recurso de Revisién con Acuse de
52 [Actuario. . . = . . R -
entrega acuse de recibo a la Direccion de Responsabilidades Administrativas. Recibo.
Recurso de Revisién con Acuse de
Direccion de|Recibe Recurso de Revisidn con Acuse de Recibo, integra recurso al expediente, archivalRecibo.
53 [Responsabilidades temporalmente y espera Sentencia del Tribunal Colegiado de Circuito en Materia|Expediente de Juicio de Nulidad.
Administrativas. Administrativa. Expediente Administrativo
Disciplinario.
Tribunal Colegiado de|Con base en el Recurso de Revision solicitado para el Juicio de Nulidad aplica el Recurso de Revision
54 (Circuito en  Materia|Procedimiento de Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Administrativa, valora . ) _
. . . Y X K X X Sentencia de Recurso de Revision.
Administrativa. si es procedente el Recurso de Revision, analiza, emite Sentencia y comunica a las partes.
D'“e“"”.‘ General Ac!]unta Recibe Sentencia del Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Administrativa, registra en . s
de Quejas, Denuncias vy : X N . . L > Sentencia de Recurso de Revisién.
55 R L Control de Correspondencia, archiva definitivamente y envia ala Direccién General Adjunta de X
esponsabilidades. Quejas, Denuncias y Responsabilidades Control de Correspondencia.
(Oficialfa de Partes). 135, yResp i
Recibe Sentencia, analiza e instruye:
Direccion General Adjuntala) Es Procedente- Instruye y envia Sentencia a la Direccion de Responsabilidades
56 |de Quejas, Denuncias y|Administrativas. Sentencia de Recurso de Revision.
Responsabilidades. b) No es procedente.- Ordena restituir al servidor publico los derechos de que fue privado e
instruye a la Direccién de Responsabilidades Administrativas.
Direccion def, . . . ) ) . . h ’ . L
. Recibe instrucciones, Sentencia, obtiene Expediente de Juicio de Nulidad del archivo temporal,|Sentencia de Recurso de Revision.
57 [Responsabilidades . - - . o X
Administrativas. integra al expediente y determina: Expediente de Juicio de Nulidad.
Proyecto de  Acuerdo de
L No es procedente el Recurso.- Elabora Proyecto de Acuerdo de Resolucién por Resolucion por CUmp|II’]:1I¢I"ItOA
Direccion de c limi P de Oficio de C limi de b ., ias de Resolucis Proyecto de Oficio de
58 [Responsabilidades ump |m|z‘enf:o, royecto e Dficlo de Lump imiento de jecucion, genera copias de Resolucion Cumplimiento de Ejecucion.
Administrativas. emitida ongma'lment'e, certifica, genera copia de la sentencia, anexa un tanto a cada oficio, envia Expediente de Juicio de Nulidad.
para autorizaciony firma. Copias Certificadas de Ia
Resolucién y Sentencia.
. " Es procedente el recurso.- Elabora Proyecto de Oficio de Cumplimiento de Ejecucion, Proyec‘to‘ de . Oﬂ_clo de
Direccion de ) . - - . .., ’|Cumplimiento de Ejecucion.
. genera copias de Resolucidn y certifica, anexa un tanto a cada oficio y envia para autorizaciény ] L "
59 [Responsabilidades > : - . . .”|[Expediente de Juicio de Nulidad.
. . firma, quedando a la espera de la nueva sentencia emitida por el Tribunal Federal de Justicia . e
Administrativas. . L . . Copias  Certificadas de Ila
Fiscal y Administrativa de forma favorable para la autoridad. iy .
Resolucién y Sentencia.
Acuerdo de Resoluciéon por
S . . - . - Cumplimiento.
Direccion General AdjuntafRecibe Proyecto de Acuerdo de Resoluciéon por Cumplimiento, Proyecto de Oficio de 0:' .p ' dl C limiento d
60 |de Quejas, Denuncias y|Cumplimiento de Ejecuciénacompanado de las Copias Certificadas de la Resoluciény copiade| ", |c|o” e Cumplimiento de
Responsabilidades. la Sentencia emitida, analiza, autoriza, firma y devuelve para continuar con el tramite. Ejecucion.
Copias  Certificadas de la
Resolucién y Sentencia.
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Recibe Acuerdo de Resolucién por Cumplimiento, Oficio de Cumplimiento de Ejecucion, Copias Acuerd'o . de  Resolucion  por
. L, . ., . o X Cumplimiento.
Direccion de(Certificadas de la Resolucion y copia de la sentencia e instruye al Actuario para su entrega alas| -~ . .
- . . Oficio de Cumplimiento de
61 |Responsabilidades Autoridades correspondientes. Eiecucién
Administrativas. En el caso de sea procedente el recurso solo entrega al Actuario el Oficio de Cumplimiento de ject ) .
. i ) i - - . Copias  Certificadas de la
Ejecucion, Copias Certificadas de la Resolucion y copia de la sentencia. " -
Resolucién y Sentencia.
Acuerdo de Resolucién por
Cumplimiento.
. Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucion, Acuerdo de Resolucién de Cumplimiento, Copias|Oficio de  Cumplimiento de
62 [Actuario. e ., . - . . L,
Certificadas de la Resolucion y Sentencia, entrega a las autoridades correspondientes. Ejecucion.
Copias  Certificadas de la
Resolucién y Sentencia.
Acuerdo de Resolucion por
. L, Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién, Acuerdo de Resolucién de Cumplimiento, Copias Cu.rr?pllmlento ) .
Direccion  General de e ., ) L Oficio de Cumplimiento de
63 Certificadas de la Resolucién, acusa de recibo, toma conocimiento y procede. . "
Recursos Humanos. . . . " s Ejecucion.
(Continta en el Procedimiento de la Direccion General de Recursos Humanos). . .
Copias  Certificadas de la
Resolucién y Sentencia.
Acuerdo de Resolucion por
L Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién, Acuerdo de Resolucion de Cumplimiento, Copias Cu'n"lpllmlento. o
Coordinacion General de e ., . . Oficio de Cumplimiento de
64 s Ly Certificadas de la Resolucion, acusa de recibo, toma conocimiento y procede. . L,
Administracion. . P Y .. . Ejecucion.
(Continta en el Procedimiento de la Coordinacion General de Administracion). . -
Copias  Certificadas de la
Resolucién y Sentencia.
Acuerdo de Resolucion por
. ., _|Recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién, Acuerdo de Resolucién de Cumplimiento, Copias Cu'n?pllmlento. .
Secretaria de la Funcién e .y . L Oficio de Cumplimiento de
65 | .. . Certificadas de la Resolucién, acusa de recibo, toma conocimiento y procede. . "
Pablica. . . . PR Ejecucion.
(Contintaen el Procedimiento de la Secretaria de la Funcion Pablica). . .
Copias  Certificadas de la
Resolucién y Sentencia.
Acuerdo de Resolucién por
En su caso, recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién, Acuerdo de Resolucién de|Cumplimiento.
. ., |Cumplimiento, Copias Certificadas de la Resolucién, acusa de recibo, toma conocimiento y|Oficio de Cumplimiento de
66 |TesoreriadelaFederacion. . ”
procede. Ejecucion.
(Contindia en el Procedimiento de la Tesoreria de la Federacién). Copias  Certificadas de la
Resolucién y Sentencia.
Acuerdo de Resolucién por
Cumplimiento con Acuses de
67 |Actuario. Recaba acuses de recibo y entrega a la Direccion de Responsabilidades Administrativas. Recibo.
Oficio de Cumplimiento de
Ejecucidn con Acuses de Recibo.
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Acuerdo de Resolucién por
Cumplimiento con Acuse de
Direccion de Recibe Acuerdo de Resoluciéon de Cumplimiento con Acuse de Recibo, Oficio de Cumplimiento|Recibo.
- de Ejecucion con Acuse de Recibo, obtiene Expediente de Juicio de Nulidad y Expediente|Oficio de Cumplimiento de
68 |Responsabilidades L . LT ; . -, . . . . " .
. . Administrativo Disciplinario y envia a la Subdireccién de Quejas, Denuncias y Responsabilidades [Ejecucién con Acuse de Recibo.
Administrativas. X . L X . S .
pararegistro e integracion en el expediente. Expediente de Juicio de Nulidad.
Expediente Administrativo
Disciplinario.
Acuerdo de Resolucién por
Cumplimiento con Acuse de
. L, .__ |Recibe Acuerdo de Resolucién de Cumplimiento con Acuse de Recibo, Oficio de Cumplimiento Re_u_bo. .
Subdireccion de Quejas, . " . . . . - . Oficio de Cumplimiento de
. de Ejecucion con Acuse de Recibo y expedientes, integra al expediente, actualiza Libro de|.. " .
69 |Denuncias : . L . . 9 L Ejecucién con Acuse de Recibo.
R . Gobierno, archiva definitivamente y devuelve expedientes a la Direccion de Responsabilidades . L .
esponsabilidades. . . Expediente de Juicio de Nulidad.
Administrativas para su resguardo. E . L .
xpediente Administrativo
Disciplinario.
Libro de Gobierno.
Direccion - de Recibe Expediente de Juicio de Nulidad, Expediente Administrativo Disciplinario, archiva Exped!entede Juicio de Nu‘hdad:
70 |Responsabilidades - Expediente Administrativo
o X definitivamente y resguarda para futuras consultas. e
Administrativas. Disciplinario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL FEDERAL DE DIRECCION GENERAL ADIUNTA DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA

SERVIDOR PUBLICO JUSTICIA FISCAL Y QUEJAS, DENUNCIAS ¥ DE QUEJAS, DENUNCIAS Y

ADMINISTRATIVA RESPONSABILIDADES RESPONSABILIDADES
‘ INICIO ’

(OFICIALIA DE PARTES)
Procedimiento

Administrativo de
Responsabilidades

Demanda de

1 A Nulidad

Con base ala Resolucion
recibida, impugnay
presenta Demanda de

Nulidad.
2 Nulidad
— Recibe Demanda de
00 »| Nulidad, admite, corre
~© traslado y emplaza. Control de
o IE‘"> Correspondencia
0

3y

Recibe, registraen
Control de
Correspondenciay
entrega.

Procedimiento del
Tribunal Federal de
Justicia Fiscal y
Administrativa

Recibe, revisa e instruye
paralas gestiones
procedentes.

A 4

)
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DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y

RESPONSABILIDADES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

8

5 Demanda de Nulidad

Recibe, revisa, obtiene
expediente, instruye y
envia.

Expediente
Administrativo
Disciplinario

MC-2 )

Libro de Gobierno

Expediente deJuicio
de Nulidad
0

6 |_Demanda de Nulidad

Expediente deJ uicio

Proyecto de
7 Contestacion de la

Recibe, revisa que la
defensa esté completa y
determina:

Expediente
Administrativo
Disciplinario

de Nulidad

Demanda

Recibe, analiza, registra,
imprime, abre
expediente, elabora
proyecto y envia para
revision y rubrica.

NO

Completo

Expediente
Administrativo
Disciplinario
Expediente deJuicio
de Nulidad
Proyecto de
Contestacion de la
Demanda

Expediente
Administrativo

Disciplinario

Expediente de Juicio
de Nulidad

Proyecto de
Contestacién de la
Demanda

Realiza observaciones y
devuelve junto con
expedientes para
correcciones.
Actividad 6.

Rubrica y turna junto
con expedientes para
revision y firma.

Proyecto de
Contestacién de la
Demanda
Expediente
Administrativo
Disciplinario

0

Contestacién de la

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJuicio
10 de Nulidad

Recibe, revisa, firmay
devuelve para su
entrega.
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< SUBDIRECCION DE QUEJAS, TRIBUNAL FEDERAL DE
DIRECCI(ZI\[I)&?GE;;(;:IS\;\:SILIDADES ACTUARIO DENUNCIAS Y JUSTICIA FISCAL Y
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVA

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente de Juicio
de Nulidad
Contestacién de la

Recibe e instruyeal
Actuario para que lleve
a cabo la entrega.

Contestacion de la
Demanda con Acuse
12 de Recibo

Recibe Contestacion de
la Demanda, entrega,
obtiene acuse y lo
entrega.

A 4

Expediente
Administrativo
Disciplinario

™ Expediente de Juicio Libro de Gobierno
[eTe] de Nulidad -
O L Expediente
o Contestacion de la L :
Administrativo
Demanda con Acuse Disciplinari
13 de Recibo £
Expediente deJuicio

Contestacion de la
v Demanda

de Nulidad
Contestacién de la
Demanda con Acuse
de Recibo

Recibe, obtiene
expedientes, remite

»i
paraarchivo y espera 14

emision del Acuerdo.

T Acuerdo
15 de Admisién

Con base en la
contestacion, analiza,
- emite Acuerdo de
Admisidn y otorga plazo

paraampliar la
demanda.

Recibe, integra en el
expediente

' correspondiente,

actualiza, archivay

esperainstruccion.

Procedimiento
del Tribunal Federal
de Justicia Fiscal y
Administrativa

\
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES
(OFICIALIA DE PARTES)

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE QUEJAS
DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE QUEJAS,
DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

Acuerdo de Admisién

Control de
16 Correspondencia

Recibe Acuerdo de
Admision, registray
envia.

17 Acuerdo de Admisién

Recibe, revisa e instruye
para atencion.

T
Expediente
18 Acuerdo de Admision Administrativo
» Disciplinario
Expediente deJuicio
Recibe instruccion y N de Nulidad
»{ Acuerdo de Admision,
analizay entrega. Proyecto de
Contestacion de
Ampliacion de la
19 nda
Recibe, obtiene
expedientes, analiza,
»| elaboraProyectoy [«
enviajunto con
Expediente expedientes.
Administrativo
Disciplinario
Expediente de Juicio 5
de Nulidad
Proyecto de
Contestacion de
Ampliacion de la
20 nda

Recibe Proyecto y

expedientes, revisay |€
determina:
Y

\J




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:
Noviembre de 2015

Hoja 130

de

185

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE NULIDAD)

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS,
DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

ACTUARIO

NO Completo St

Expediente
Administrativo

Disciplinario

Expediente
Administrativo

Expediente deJuicio
de Nulidad

Disciplinario

Proyecto Contestacion
de Ampliaciondela

21 ) D da

Expediente deJuicio
de Nulidad

Realiza observaciones y
devuelve junto con
. 22
expedientes para
correcciones.
Actividad 19.

Ampliacién dela
A 4 nda

Rubrica y turna junto

Pag. 5

Expediente
Administrativo

Disciplinario

Expediente deJuicio

de Nulidad

Ampliac

Contestacion de

ion dela

23 Demanda 0/3

con expedientes parasu
revision y firma.

A 4

Expediente
Administrativo

Disciplinario

Expediente deJuicio
de Nulidad

Contestacion de
Ampliacion de la
24 Demanda
Recibe e instruyeal
Actuario para que
realice laentregade |

Recibe, revisa, firmay

turna parasu despacho.

Contestacion de
Ampliacion de la
Demanda.

Contestacién de

Ampliacién de la

25 Demanda con Acuse de

Y

Recibe Contestacion de
laDemanda, entrega,
obtiene acuse y entrega.

ibo
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DIRECCION DE
RESPONSA BILIDADES
ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE QUEJAS,
DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA
FISCAL Y ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES
(OFICIALIA DE PARTES)

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente de Juicio
de Nulidad
Contestacion de

26

Recibe Contestacion de
Ampliacion de la
Demanda con Acuse de
Recibo, remite y espera
emision del Acuerdo.

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente de J uicio [N
de Nulidad

Contestacion de
Ampliacién dela
Demanda con Acuse de|
ibo| [Y

27

Recibe, integra en el

Pag. 6

»| expediente y espera
instruccion.

=

Contestacion de
Ampliacién de la

Demanda
| Acuerdo de Alegatos

28

Analiza la Contestacion
de Ampliacion dela

Demanda y ordena
periodo de Alegatos.

Procedimiento
Del Tribunal Federal
de Justicia Fiscal y
Administrativa

Control de
Correspondencia

Acuerdo
de Alegatos

29 \

Recibe Acuerdo de
Alegatos, registray
envia.
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEIJAS,
DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE QUEJAS,
DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

Pag. 7

36

30

Acuerdo de Alegatos

Recibe Acuerdo de
Alegatos, revisa e
instruye para su
atencion.

31

Acuerdo de Alegatos

turna parasu despacho.

Recibe, revisa, firma y

Administrativo

Expediente deJuicio
de Nulidad

Expediente

Disciplinario

35

» Recibe, analizay turna.

Expediente
» L .

» Administrativo
Disciplinario

Expediente deJuicio
de Nulidad

32 |_ Proyecto de Alegatos

Recibe, obtiene
expedientes, elabora

Y

Expediente
Administrativo

Disciplinario

Expediente deJuicio

de Nulidad

33

Proyecto de Alegatos

Recibe expedientesy

Proyecto, revisa que sea [«
correcto y determina:

Proyecto y turna junto
con expedientes para
revision y rubrica.

Expediente deJ uicio 34 V
de Nulidad

Proyecto de Alegatos

NO

Expediente
Administrativo
Disciplinario

\ 4

\/

Rubrica y turna junto
con expedientes para
revision y firma.

Expediente de Juicio

Proyecto de Alegatos

Expediente
Administrativo
Disciplinario

de Nulidad

Realiza observaciones y
devuelve junto con
expedientes para
correcciones.
Actividad 32.
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(JUICIO DE NULIDAD)

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

ACTUARIO

SUBDIRECCION DE QUEJAS,
DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA
FISCAL Y ADMINISTRATIVA

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente de Juicio
de Nulidad

37 [

Recibe e instruyeal
Actuario para que
realice laentrega de
Alegatos.

38

Alegatos con Acuse de
Recibo

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Pag. 8

Expediente de Juicio
de Nulidad
Alegatos con Acuse de
39 Recibo

Recibe, remite yespera |

»{ entrega, obtiene acuse Y

Recibe Alegatos,

devuelve.

emision de sentencia.

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente de J uicio
de Nulidad

a0 [

Recibe, integra en el
«| expediente, archiva

Alegatos

Sentencia de Juicio de
Nulidad

41

Unavezverificado el
+| Juicio de Nulidad, emite

temporalmente y espera
instruccion.

Sentencia de Juicio de
Nulidad.

\J
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DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
QUEJAS, DENUNCIAS Y DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
RESPONSABILIDADES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEIJAS,
DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

Control de
Correspondencia

Sentencia de Juicio
de Nulidad

42

Recibe Sentencia,

. 3 . Sentencia de Juicio
registra, archiva y envia. 43 de Nulidad

Recibe Sentencia,
»| analizae instruye de a Sentencia de Juicio
acuerdo al resultado. de Nulidad

Recibe instrucciones, y
determina:

\ 4

Pag. 9

Favorable

Sentencia de Juicio

45 de Nulidad

Instruye para el registro,
control y archivo en el
expediente.

Sentencia de Juicio
de Nulidad

46

Instruye para que
realice el Proyecto de
Recurso de Revocacion.
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DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE NULIDAD)

SUBDIRECCION DE QUEJAS,
DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

ACTUARIO

Pag. 10

Proyecto de Recurso
de Revisién

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJ uicio
de Nulidad

Libro de Gobierno

47 Sentencia de Juicio de

Recibe, actualizay | Nulidad
procede: Favorable
devuelve expedientes.

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJuicio

48 de Nulidad

Recibe expedientes,
resguarday queda ala

A\ 4

Desfavorable elabora
Proyecto de Recurso de
Revision.

espera.

Procedimiento

de Resoluciones
de Responsabilidag

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente de Juicio
de Nulidad
Proyecto de Recurso
Revision

49

Recibe expedientes,

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJuicio
de Nulidad

Recurso de Revision

50 1-0/6

« | Recibe proyecto, valida,

»|  Proyecto, rubrica y
turna para revision.

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJ uicio
de Nulidad

51 |_Recurso de Revisién

Recibe, Recurso de
Revision autorizado, |2

firmay turna.

instruye para su
entrega.

Recurso de Revision
52 con Acuse de Recibo

Recibe Recurso de
Revision, entrega,
obtiene acuse y entrega.
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DIRECCION DE
RESPONSA BILIDADES
ADMINISTRATIVAS

TRIBUNAL COLEGIADO DE
CIRCUITO EN MATERIA
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES
(OFICIALIA DE PARTES)

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

(10 ]

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJuicio
de Nulidad

Recurso de Revision
con Acuse de Recibo

53 y

Recibe, remite junto con
expedientes y espera \
Sentencia.

Pag. 11

Procedimiento
del Tribunal
Colegiado de

Circuito en Materia

Administrativa

Recurso de Revisién

Sentencia de Recurso
de Revision

54

Valora procedencia del
Recurso de Revision

solicitado, analiza,
emite Sentencia y
comunica a las partes.

Sentencia de Recurso

de Revision
Control de
Correspondencia

55 v

Recibe Sentencia,
registray envia.

Sentencia de Recurso

56 de Revisién

Recibe Sentencia,
»| analizae instruye de

acuerdo al resultado.
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DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS,

DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

ACTUARIO

Recibe instrucciones,
Sentencia, revisa,
obtiene expediente y
determina:

NO Procedente

Proyecto de Acuerdo
de Reso lucién por
Cumplimiento
Copias Certificadas de
Resolucién y
Sentencia

Proyecto de Oficio
de Cumplimiento
de Eiecucién
Expediente de

Pag. 12

59

Expediente deJuicio

57 Sentencia de Recurso

de Revision

de Nulidad

Copias Certificadas
de Reso lucion y
Sentencia

Proyecto de Oficio
de Cumplimiento
de Ejecucién

Expediente de
Juicio de Nulidad

Juicio de Nulidad

Elabora Proyectos,
genera copias, certifica,
anexa y envia para
autorizacion y firma.
Actividad 60.

Elabora Proyecto,
genera copias, certifica,
anexa y envia para
autorizaciony firma.

60

Senten

Copias Certificadas
de Reso lucion y

cia

Ofido de
Cumplimiento de
Ejecudién 5-0/1

Acuerdo de Resoludén
por Cumplimiento

0/4

A 4

Recibe, analiza,
autoriza, firma 'y
devuelve.

61 "

Recibe, instruye al

Acuerdo de
Resolucién por
Cumplimiento

Copias Certificadas
de Resolucion y
Sentencia

Ofido Cumplimiento
de Ejecucion

Acuerdo de
Resolucién por

62 Cumplimiento

Actuario para su
entrega.

Recibe y entrega a las
autoridades
correspondientes.

13
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DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

(JUICIO DE NULIDAD)

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS

COORDINACION GENERAL DE

ADMINISTRACION

SECRETARIA DE LA FUNCION

Procedimiento de
la Coordinacion

Administracion

General de

conocimiento y procede.

66

> TESORERIA DE LA FEDERACION
PUBLICA
12
Copias Certificadas de
la Resoluciéon y
Sentencia
Ofido de
Cumplimiento de
Ejecudon Copias Certificadasde
Acuerdo de Resoludén la Resolucién y
por Cumplimiento Sentencia
63 vy
Oficdio de
Cumplimiento de
Recibe documentos, Ejecudén
acusade recibo, toma Acuerdo de Resolucién Copias Certificadas de
conocimiento y procede. por Cumplimiento la Resoluciény
64 \ 4 Sentencia
Ofido de
. Cumplimiento de
Recibe docu'mentos, Ejecudion
acusade recibo, toma — - —
.. Acuerdo de Resoluddn Copias Certificadasde
conocimiento y procede. - L
Procedimiento 65 por Cumplimiento la Resolucién y
de la Direccién y Sentencia
General de Recursos Ofido de
Humanos . Cumplimiento de
v Recibe docu-mentos, Ejecudén
acusade recibo, toma

Acuerdo de Resoludén
por Cumplimiento

Procedimiento de la
Secretaria de la

Recibe documentos,
A 4 .
acusade recibo, toma
conocimiento y procede.

Funcién Publica

Procedimiento de la
Tesoreria dela
Federacion
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ACTUARIO DIRECCION DE RESPONSABILIDADES SUBDIRECCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
ADMINISTRATIVAS RESPONSABILIDADES
Expediente deJuicio
13 de Nulidad
Expediente

Oficio de

Cumplimiento de
Ejecucion con Acuse
de Recibo

Acuerdo de Resoludén
por Cumplimiento con
67 Acuse de Recibo

Recaba acuses de recibo

Administrativo
Disciplinario

Ofido de
Cumplimiento de
Ejecuddn con Awse
de Recibo

Acuerdo de Resolucién
por Cumplimiento con

Acuse de Recibo
68

y entrega.

Recibe Acuses de Recibo
- y turnapara su

Ll . .z
integracion al
expediente.

69 \

Acuerdo de Resoludén
por Cumplimiento con
Acuse de Recibo

Libro de Gobierno

Expediente de Juicio
de Nulidad

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Oficio de
Cumplimiento de

Ejecucion con Acuse
de Recibo

Recibe, integra,

Expediente deJuicio
de Nulidad

70 "

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Recibe expedientesy
resguarda para futuras

consultas.

FIN

actualiza, archivay
devuelve.
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Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

CONTROL DE CORRESPONDENCIA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-CC-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Capturar la documentacion que ingrese a la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades para que a través de un registro electronico y consecutivo se realice el seguimiento y
control de la documentacion para gestion y tramite correspondiente.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

La documentaciéon que ingresa a la Direccion GenerallUn registro consecutivo que permite el
Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades. seguimiento y control de la documentacion.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccién General
Adjunta de Quejas, Denuncias
V% Responsabilidades.
(Oficialia de Partes).

Pararegistro y control.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Oficialia de Partes de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades debera colocar
un sello de recepcion en los documentos recibidos en el que se registrara la fecha, la hora y nombre de quien
reciba la documentacion.

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable del Control de
Correspondencia.

Para el ingreso de la documentacion debera registrarse la siguiente informacion:

+ Fecha de recepcion.

+ Fecha de envio del documento.

« Nimero de oficio, en su caso.

« Especificar si se trata de un oficio, un escrito, un correo electrdnico etc.

+ Asunto del documento.

« Nimero de hojas del documento.
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Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

LIBRO DE GOBIERNO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-LG-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Registrar el ingreso de las Demandas de Nulidad turnadas a la Direccion de Responsabilidades Administrativas a
través de un Expediente de Juicio de Nulidad para control, seguimiento y actualizacion.

QUE LA GENERA QUE GENERA:
Demanda de Nulidad. Unregistro en el Libro de Gobierno.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direcciébn  de
Responsabilidades Pararegistro, actualizacion y control.
Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

La Subdireccion de Quejas, Denuncias y Responsabilidades serd responsable de registrar el ingreso de
expedientes.

La Direccion de Responsabilidades Administrativas sera responsable de la supervision del registro y control de
los Expedientes de Juicio de Nulidad.

Se deberaregistrar en el Libro de Gobierno los siguientes datos:

« Nombre del demandante.

- Fecha de presentacion de la Demanda.

« Fecha de emision de la Resolucion.

« Asunto.

« NUmero de Expediente de Juicio de Nulidad con el que se registra.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

EXPEDIENTE DE JUICIO DE NULIDAD

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-EJN-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Archivar de manera cronolégica los documentos que se genere o presenten durante la substanciacién del Juicio
de Nulidad, para disponer de evidencia documental del mismo.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Registro en el Libro de Gobierno y la obtencién del nimero
de expediente que se asignara.

Evidencia documental del Juicio de Nulidad.

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccion
Responsabilidades
Administrativas.

de

Paraintegracion, resguardo y consulta.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

Nulidad.

Una vez registrado el asunto en el Libro de Gobierno, se abrira el Expediente de Juicio de Nulidad.
La Subdireccion de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera la encargada de abrir el Expediente de Juicio de

El Expediente debera formarse mediante la agregacion sucesiva de documentos, pruebas, acuerdos, oficios y
demas diligencias que se lleven a cabo durante la gestion del Juicio de Nulidad.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

CONTESTACION DE DEMANDA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-CD-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Justificar lalegalidad de la resolucién emitida en contra del servidor publico.

QUE LA GENERA QUE GENERA:
Juicio de Nulidad. Ampliacién de la Demanda.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Tribunal Federal de Justicia|Paralos efectos procedentes.
Fiscal y Administrativa.

la Copia.- Actor o demandante. Para los efectos procedentes.
2a Copia.- Tercero interesado (En su|Para conocimiento.

caso).

3a Copia-- Direccién de|Paraintegracion al expediente.

Responsabilidades Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Subdireccion de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de la elaboracién de la
Contestacion de la Demanda.

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de firmar la
Contestacion de la Demanda.

La Contestacion debera fundamentarse de acuerdo en lo previsto en el articulo 20 de la Ley Federal de
Procedimiento Contencioso Administrativo.

El documento debera contener la siguiente informacion:

« Nimero de oficio de la autoridad que emite el documento.

« Fecha del documento.

« Asunto.

« Nimero de juicio de nulidad.

- Sala Regional ala que se presenta el escrito de Contestacion de la Demanda.

« Nombre y cargo del titular que firma la Contestacion de la Demanda.

« Personas autorizadas.

+ Domicilio para oir y recibir notificaciones.

+ Contestacion a los hechos.

- Causales de improcedencia en caso de que proceda.

« Contestacion a los conceptos de impugnacion.

+ Pruebas ofrecidas.
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Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

CONTESTACION DE AMPLIACION DE DEMANDA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-CAD-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Justificar lalegalidad de la resolucién emitida en contra del servidor publico.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Acuerdo de Ampliacién de la Demanda. Acuerdo de Alegatos.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Tribunal Federal de Justicia|Paralos efectos procedentes.
Fiscal y Administrativa.

la Copia.- Actor o demandante. Para los efectos procedentes.
2a Copia.- Tercero interesado, en su|Para conocimiento.

caso.

3a Copia- Direccidn de|Paraintegracion al expediente.

Responsabilidades Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Subdireccion de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de la elaboracién de la Ampliacion
de la Demanda.

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades serd responsable de firmar la
Ampliacion de la Demanda.

La Ampliacién de la Demanda debera fundamentarse de acuerdo en lo previsto en el articulo 20 de la Ley
Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

El documento debera contener la siguiente informacion:

« Nimero de oficio de la autoridad que emite el documento.

« Fecha del documento.

« Asunto.

« Nimero de juicio de nulidad.

+ Sala Regional ala que se presenta el escrito de Contestaciéon de Ampliacion de la Demanda.

+ Nombre y cargo del responsable de firmar la Contestaciéon de Ampliacién de la Demanda.

« Personas autorizadas.

« Domicilio para oir y recibir notificaciones.

« Ampliacion de los hechos.

- Causales de Improcedencia en caso de que proceda.

« Ampliacion a los conceptos de impugnacion.

« Pruebas ofrecidas.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

ALEGATOS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-AL-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Expresar los argumentos logicos vy juridicos ante el juzgador y en virtud de ellos, demostrar que los hechos
aportados en el juicio y las normas juridicas invocadas son aplicables en sentido favorable a la parte que alega.

QUE LA GENERA QUE GENERA

Acuerdo de Alegatos.

Sentencia.

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Tribunal Federal de

Justicia Fiscal V%
Administrativa.

la  Copia- Actor o)
demandante.

2a Copia.- Tercero

interesado, en su caso.

3a Copia- Direccién de
Responsabilidades
Administrativas.

Para los efectos procedentes.

Para los efectos procedentes.
Para conocimiento.

Para integracion al expediente.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Direcciéon General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de firmar los

Alegatos.

El documento debera contener la siguiente informacion:
« NUmero de oficio de la autoridad que emite el documento.

 Fecha del documento.
 Asunto.
« NUmero de juicio de nulidad.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

RECURSO DE REVISION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-RR-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Impugnar y someter a consideracion la Resolucién emitida por el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
. Nueva Sentencia.
Sentencia. . .
Resolucion por Cumplimiento.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccion de[Para archivo en el Expediente.

Responsabilidades Administrativas.
la Copia- Primer Magistrado del|Paraconocimiento y acciones procedentes.
Tribunal Colegiado de Circuito en
Materia Administrativa.

2a Copia- Segundo Magistrado del|lPara conocimiento y acciones procedentes.
Tribunal Colegiado de Circuito en
Materia Administrativa.

3a Copia- Tercer Magistrado del|lParaconocimiento y acciones procedentes.
Tribunal Colegiado de Circuito en
Materia Administrativa.

4a Copia.- Ministerio Publico. Para conocimiento y acciones procedentes.
5a Copia.- Tercero interesado. Para conocimiento y acciones procedentes.
6a Copia.- Quejoso. Para conocimiento y acciones procedentes.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de firmar el Recurso
de Revision.

El documento debera contener la siguiente informacion:

» NUmero de oficio de la autoridad que emite el documento.

« Fecha del documento.

« Asunto.

« Nimero de juicio de nulidad.

+ Sala Regional ala que se presenta el recurso de revision.

« Nombre y cargo del responsable de firmar el recurso de revision.
« Personas autorizadas.

 Domicilio para oir y recibir notificaciones.

» Conceptos de violacion.

« Pruebas ofrecidas.
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Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

ACUERDO DE RESOLUCION POR CUMPLIMIENTO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-ARC-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Dar efectos restituidos al acto administrativo emitido por la autoridad en favor del servidor publico.

QUE LA GENERA QUE GENERA:
Sentencia. Juicio de Nulidad.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccion de|Para archivo en expediente.

Responsabilidades Administrativas.
la Copia- Direccion General de|Paraconocimiento.
Recursos Humanos de la Secretaria del
Trabajo y Previsidn Social.

2a Copia.- Coordinacion General de[Paraconocimiento.
Administracion de la Junta Federal de
Conciliaciény Arbitraje.

3a Copia- Tribunal Colegiado de|Paraconocimiento.
Circuito en Materia Administrativa.
4a Copia.- Servidor Publico. Para conocimiento.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de firmar el Acuerdo
de Resolucién por Cumplimiento.

El documento debera contener la siguiente informacion:

« Nimero de oficio de la autoridad que emite el documento.

« Fecha del documento.

« Asunto.

« Nimero de expediente.

« Antecedentes del procedimiento disciplinario administrativo.
- Antecedentes del juicio de nulidad.

- Resultandos.

- Considerandos.

« Resolutivos.
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Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

OFICIO DE CUMPLIMIENTO DE EJECUCION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA]:

QDR-CE-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Informar a las autoridades la resolucion emitida y/o sancién (es) impuesta (s) por la Direccion General Adjunta
de Quejas, Denuncias y Responsabilidades al servidor publico, para la ejecucion de la misma en el ambito de sus
respectivas competencias.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Resolucion. Ejecucion por parte de la Autoridad.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.-  Direccion  General  de|Paralos efectos procedentes en el ambito de su competencia.
Responsabilidades V% Situacion

Patrimonial de la Secretaria de la
Funcién Pablica.

2do Original- Direccién General de|Paralos efectos procedentes en el ambito de su competencia.
Recursos Humanos de la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social.

3er Original .- Coordinacién General de|Paralos efectos procedentes en el ambito de su competencia.
Administracion de la Junta Federal de
Conciliaciény Arbitraje.

40 Original. - Al Secretario del Trabajo|Paralos efectos procedentes en el &ambito de su competencia.
y Prevision Social / Jefe inmediato
(Segun sea el caso).

50 Original.- Tesoreria de la Federacién|Para los efectos procedentes en el ambito de su competencia.
(Ensu caso).
la Copia- Direccidn de|Para archivo en Expediente de Juicio de Nulidad.
Responsabilidades Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de su autorizaciény
firma.

El Oficio de Cumplimiento de Ejecucién debera ser enviado a la autoridad junto con copias certificadas de la
resolucion emitida.

Dependiendo el tipo de sancion se informara:

« Tratandose de amonestacion publica o privada al jefe inmediato.

« Tratandose de suspension o destitucion al Secretario del Trabajo y Prevision Social.

« Tratdndose de sancion econdémica a la Tesoreria de la Federacion.
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Responsabilidades
MECANISMOS DE CONTROL

NOM BRE DEL. PROCEDIMIENTO

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES EMITIDAS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Responsabilidades
(Oficialia de Partes).

seguimiento y control de la documentacién para gestion y
tramite correspondiente.

(JUICIO DE NULIDAD)
NUMERO DE
CONTROL PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
Direccidn General|Capturar la documentacién que ingrese a la Direccion General
Adjunta de Quejas,|Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades para que a
1 Denuncias y|través de un registro electrénico y consecutivo se realice el|Control de Correspondencia.

Subdireccién de

Registrar el ingreso de las Demandas de Nulidad turnadas a la
Direccion de Responsabilidades Administrativas a través de un

Responsabilidades.

Nulidad, para disponer de evidencia documental del mismo.

2 ejas, Denuncias . L . . Libro de Gobierno.
Quej enuncias 'y Expediente de Juicio de Nulidad para control, seguimiento y o1 !
Responsabilidades. N
actualizacion.
Subdireccién de|Archivar de manera cronolégica los documentos que se
3 Quejas, Denuncias y|generen o presenten durante la substanciacién del Juicio de|Expediente de Juicio de Nulidad.
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IV.2.4 DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE AMPARO)

FORMATOS UTILIZADOS

QDR-CC-01 Control de Correspondencia.

QDR-LG-01 Libro de Gobierno.

QDR-EJA-01 Expediente de Juicio de Amparo.
QDR-1J-01 Informe Justificado.

QDR-IP-01 Informe Previo.

QDR-CAD-01 Contestacion de Ampliacién de la Demanda.
QDR-AL-01 Alegatos.

QDR-RR-01 Recurso de Revision.

QDR-RC-01 Acuerdo de Resolucion por Cumplimiento.
QDR-CE-01 Oficio de Cumplimiento de Ejecucion.
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Responsabilidades

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE AMPARO)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar la defensa juridica en los Juicios de Amparo promovidos por los servidores publicos en contra de las
Resoluciones de Responsabilidad Administrativa emitidas por la Unidad de Quejas, Denuncias y Responsabilidades
en los términos establecidos por la Ley.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:

Direccion General Adjunta de
Quejas, Denuncias y
Responsabilidades.

Cada que se reciba una Demanda de|Direccion de Responsabilidades
Amparo de los Organos Jurisdiccionales. | Administrativas.

REFERENCIAS:

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos.- Articulos 28 y 29.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.- Articulos 5,11, 17 al 19,27,61,63,112al 113,117, 125,128 al 134y 136 al 140.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.- Articulos 19 al 22y 57.

Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliaciény Arbitraje.- Articulos 51 fraccion IX.

INSUMOS: RESULTADOS:

Sostener la legalidad de las resoluciones que emita la
Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades.

Resolucion con Responsabilidades Administrativas.
Demanda de Amparo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento de la Direccion General de Recursos Humanos.
Procedimiento de la Coordinacién General de Administracion.
Procedimiento del Juzgado de Distrito.

Procedimiento del Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Administrativa.
Procedimiento de la Secretaria de la Funcién Pablica.

Procedimiento de la Tesoreria de la Federacion (En su caso).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE AMPARO)

POLITICAS:

constitucionalidad del acto impugnado.

Responsabilidades suspendera la ejecucion de la sancion.

El escrito con el que se dé contestacion al medio de impugnacién promovido por el servidor publico responsable,
debera contar con los razonamientos de hecho, de derecho y légico-juridicos que demuestren la legalidad y

En caso de que el quejoso solicite la suspension de la ejecucion del acto reclamado se elaborara el informe previo.
En caso de que se otorgue la suspension provisional la Direcciéon General Adjunta de Quejas, Denuncias y

FORMATOS O SISTEMA

MEDICION:

Control de Correspondencia.

Libro de Gobierno.

Expediente de Juicio de Amparo.

Informe Justificado.

Informe Previo.

Contestacion de Ampliacién de la Demanda.
Alegatos.

Recurso de Revision.

Acuerdo de Resolucién por Cumplimiento.
Oficio de Cumplimiento de Ejecucion.

promovidos )*100

(Juicios de Amparo atendidos/ Juicios de Amparo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE AMPARO)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Con base en la resoluciéon con imposicién de responsabilidad administrativa emitida en el
1 |Servidor Pablico. Procedimiento Administrativo de Responsabilidad, promueve una Demanda Amparo en|Demanda de Amparo.
el Juzgado de Distrito correspondiente.
Recibe y admite Demanda de Amparo, corre traslado a la autoridad responsable, estipulando en
2 |Juzgado de Distrito. los términos de ley. Actividad 17. Demanda de Amparo.
(Continua en el Procedimiento del Juzgado de Distrito).
Direccion General Adjuntal, . . . . .
de Quejas, Denuncias y Recibe Demant'ja de Amparo promf)\./l.da por el serwf:lor publ.lco, 'r'eg|stra en Co'ntrol de Demanda de Amparo.
3 o . ._./|Correspondencia, archiva control definitivamente y envia a la Direccién General Adjunta de .
Responsabilidades. (Oficialia . . - Control de Correspondencia.
Quejas, Denuncias y Responsabilidades.
de Partes).
D"e“""? General AQ]unta Recibe Demanda de Amparo, revisa e instruye a la Direccion de Responsabilidades
4 |de Quejas, Denuncias y L . -, Demanda de Amparo.
o Administrativas para su atencion.
Responsabilidades.
Direccién de|Recibe Demanda de Amparo, analiza, obtiene Expediente Administrativo Disciplinario del|Demanda de Amparo.
5 |[Responsabilidades archivo temporal e instruye y entrega a la Subdireccién de Quejas, Denuncias y|Expediente Administrativo
Administrativas. Responsabilidades. Disciplinario.
. L, . |Recibe Expediente Administrativo Disciplinario, Demanda de Amparo, registra en Libro de Libro d_eGoblerng._
Subdireccién de Quejas, . . . oo . . - Expediente de Juicio de Amparo.
. Gobierno, archiva definitivamente, imprime caratula, abre Expediente de Juicio de Amparo, . L .
6 |Denuncias . . - - R L, Expediente Administrativo
- integra demanda al expediente, archiva libro definitivamente, analiza si tienen o no suspensiény| .© ="~ "
Responsabilidades. . Disciplinario.
determina:
Demanda de Amparo.
Subdireccion de Quejas,|Con Suspension.- Elabora Proyecto de Informe Previo y envia junto con expedientes para Proyec_to Informg Erevno.
. o ) Expediente de Juicio de Amparo.
7 |Denuncias y|revisiony firma. Expediente Administrativo
Responsabilidades. (Este informe se debe presentar dentro de las 48 horas a partir de larecepcién de la demanda). Di_fciplinario
Subdi i6n de  Quej Proyecto de Informe Justificado.
8 Du reccion - de UE1aS gin Suspensién.- Elabora Proyecto de Informe Justificado y lo envia junto con expedientes|Expediente de Juicio de Amparo.
enuncias pararevision y firma. Expediente Administrativo
Responsabilidades. Disciplinari
isciplinario.
Proyecto Informe Previo.
Direccién de . . . . ; Proyecto de Informe Justificado.
- Recibe Proyecto de Informe Previo y/o Proyecto de Informe Justificado revisa que esté correcto - L
9 |Responsabilidades . Expediente de Juicio de Amparo.
- . y determina: . - .
Administrativas. Expediente Administrativo
Disciplinario.
Proyecto Informe Previo.
Direccién de|No esta correcto.- Realiza observaciones y devuelve junto con expedientes a la Subdireccién|Proyecto de Informe Justificado.
10 (Responsabilidades de Quejas, Denuncias y Responsabilidades para que realice las correcciones a las que haya|Expediente de Juicio de Amparo.
Administrativas. lugar. Actividad 6. Expediente Administrativo
Disciplinario.
Proyecto Informe Previo.
Direccion - de Esta correcto.- Rubrica y envia junto con expedientes a la Direccién General Adjunta de Proyegto delnfor.n?e Justificado.
11 |Responsabilidades . . - o . Expediente de Juicio de Amparo.
Administrativas. Quejas, Denuncias y Responsabilidades para revision y firma. Expediente Administrativo
Disciplinario.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

(JUICIO DE AMPARO)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO O SISTEMA
EMPLEADO

12

Direccién General Adjunta
de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades.

Recibe expedientes, Proyecto de Informe Previo y/o Proyecto de Informe Justificado, firmay
envia a la Direccion de Responsabilidades Administrativas.

Informe Previo.

Informe Justificado.
Expediente de Juicio de Amparo.
Expediente Administrativo
Disciplinario.

13

Direccién de
Responsabilidades
Administrativas.

Recibe expedientes, Informe Previo y/o Informe Justificado e instruye al Actuario para su
entrega.

Informe Previo.

Informe Justificado.

Expediente de Juicio de Amparo.
Expediente Administrativo
Disciplinario.

Recibe Informe Previo y/o Informe Justificado, entrega al Juzgado de Distrito, al Quejoso y al

Informe Previo con Acuse de|
Recibo.

Administrativas.

Responsabilidades para su archivo y espera del pronunciamiento del Juzgado de Distrito.

14 |Actuario. Tercero interesado, recaba acuse de recibo y entrega a la Direccién de Responsabilidades .
- . Informe Justificado con Acuse de|
Administrativas. .

Recibo.
Informe Previo con Acuse de

Recibo.
Direccién de|Recibe Informe Previo con Acuse de Recibo y/o Informe Justificado con Acuse de Recibo,|Informe Justificado con Acuse de|

15 |Responsabilidades obtiene los expedientes del archivo temporal y remite a la Subdireccién de Quejas, Denuncias y|Recibo.

Expediente de Juicio de Amparo.
Expediente Administrativo
Disciplinario.

16

Subdireccién
Denuncias
Responsabilidades.

de Quejas,

Recibe Informe Previo con Acuse de Recibo y/o Informe Justificado con Acuse de Recibo,
integra al Expediente de Juicio de Amparo, archiva temporalmente y espera instruccion.

Informe Previo con Acuse de|
Recibo.

Informe Justificado con Acuse de
Recibo.

Expediente de Juicio de Amparo.
Expediente Administrativo
Disciplinario.

Con base en el Informe Previo y/o Informe Justificado, emite Acuerdo de Ampliacién de la
Demanda y sefiala en su caso si concede la suspension del acto reclamado y otorga plazo para

Informe Previo.
Informe Justificado.

Responsabilidades.

Demanda en el término que establece la Ley Federal de Procedimiento Contencioso
Administrativo y envia junto con expedientes
Administrativas para revisiény rabrica.

a la Direccion de Responsabilidades

17 |Juzgado de Distrito. ampliar la demanda. Actividad 30. Acuerdo de Ampliacion de la
(Continua en el Procedimiento del Juzgado de Distrito). Demanda.
Dlreccmn. General AQJunta Recibe Acuerdo de Ampliacion de la Demanda, registra en Control de Correspondencia, archivalAcuerdo de Ampliacién de 3]
de Quejas, Denuncias y|, 6 "~ M " . : .
18 o . ._./|definitivamente y entrega a la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y|Demanda.
Responsabilidades. (Oficialia - .
Responsabilidades. Control de Correspondencia.
de Partes).
D|recmoq General AQJunta Recibe Acuerdo de Ampliacién de la Demanda, revisa e instruye a la Direccion delAcuerdo de Ampliacién de Ia]
19 [de Quejas, Denuncias y L . .
o Responsabilidades Administrativas. Demanda.
Responsabilidades.
Direccion de Acuerdo de Ampliacion de la
. Recibe Acuerdo de Ampliacién de la Demanda y acuerda lo necesario para que se lleve a cabo|Demanda.
20 [Responsabilidades .y i .2 .y
- . el Proyecto de Contestacion de Ampliacion de la Demanda. Proyecto de Contestacion de
Administrativas. Y
Ampliacién de la Demanda.
Recibe instruccion, Acuerdo de Ampliacion de la Demanda, obtiene del archivo temporal L,
X . ) , "l - Proyecto de Contestacion de|
. L, .__|Expediente de Juicio de Amparo, integra en éste ultimo la Ampliacion de la Demanda, o
Subdireccién de Quejas, . L . R L iy Ampliacionde la Demanda.
. Expediente Administrativo Disciplinario, elabora Proyecto de Contestaciéon de Ampliacion dela . L
21 |Denuncias Expediente de Juicio de Amparo.

Expediente Administrativo

Disciplinario.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO O SISTEMA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD EMPLEADO
Proyecto de Contestaciéon de
Direccién de Ampliaciénde la Demanda.
22 [Responsabilidades Recibe Proyecto de Contestacion de Ampliacién de la Demanda, revisa y determina: Expediente de Juicio de Amparo.
Administrativas. Expediente Administrativo
Disciplinario.
Proyecto de Contestacién de
Direccién de|No es correcta.- Realiza observaciones y devuelve junto con expedientes ala Subdireccién de| Ampliacion de la Demanda.
23 [Responsabilidades Quejas, Denuncias y Responsabilidades para que realice las correcciones a las que haya lugar.|Expediente de Juicio de Amparo.
Administrativas. Actividad 21. Expediente Administrativo
Disciplinario.
Proyecto de Contestacién de|
Direccion - de Esta correcta.- Rubrica el proyecto y envia junto con los expedientes a la Direccién General AmpInapon de Ia‘D_emanda.
24 |Responsabilidades Adi q 35 D X R bilidad <iony fi Expediente de Juicio de Amparo.
Administrativas. junta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades pararevisiony firma. Expediente Administrativo
Disciplinario.
N . Contestacion de Ampliacién
Direccion General Adjunta de laDemanda
25 de Quejas, Denuncias y|Recibe expedientesy Proyecto de Contestacién de Ampliacion de la Demanda, revisa, firmay Expedi de) . de A
Responsabilidades. devuelve a la Direccién de Responsabilidades Administrativas. Xpe !ente €uicio de Amparo.
Expediente Administrativo
Disciplinario.
Contestacién de Ampliacién de la
Direccion de . ) - o . . Demanda.
26 [Responsabilidades zre]tc::eaexpementes y Contestacion de Ampliacion de la Demanda e instruye al Actuario para Expediente de Juicio de Amparo.
Administrativas. ga Expediente Administrativo
Disciplinario.
27 |Actuari Recibe Contestacién de Ampliacién de la Demanda, entrega al Juzgado de Distrito y entrega|Contestacion de Ampliacién de la
ctuario. acuse de recibo a la Direccién de Responsabilidades Administrativas. Demanda con Acuse de Recibo.
Contestacién de Ampliacién de la
Direccién de|Recibe Contestacion de Ampliacién de la Demanda con Acuse de Recibo y remite a la|Demanda con Acuse de Recibo.
28 ([Responsabilidades Subdireccién de Quejas, Denuncias y Responsabilidades junto con los expedientes para su|Expediente de Juicio de Amparo.
Administrativas. archivo y espera aque el Juzgado de Distrito emita Acuerdo de Alegatos. Expediente Administrativo
Disciplinario.
Contestacién de Ampliacién de la
Subdlreqlon de  Quejas, Recibe Contestacion de Ampliacién de la Demanda con Acuse de Recibo, integra en Expediente Demar)da con Ac.uge de Recibo.
29 |Denuncias de Juicio de Amparo, archiva temporalmente y espera instruccién Expediente de Juicio de Amparo.
Responsabilidades. paro, P yesp ) Expediente Administrativo
Disciplinario.
Una vez recibida la Contestacién de Ampliacion de la Demanda, analiza y ordena el periodo de|Contestacién de Ampliacion de la
30 (Juzgado de Distrito. alegatos. Actividad 43. Demanda.
(Continiia en el Procedimiento del Juzgado de Distrito). Acuerdo de Alegatos.
Direccién General Adjunta . . .
: ) Recibe Acuerdo de Alegatos del Juzgado de Distrito, registra en Control de Correspondencia,
de Quejas, Denuncias vy , R . : . - - | Acuerdo de Alegatos.
31 o ... |envia a la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades y archiva .
Responsabilidades. (Oficialfa ; ..~ . Control de Correspondencia.
de Partes). definitivamente Control de Correspondencia.
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Dlreccmn. General AQJunta Recibe Acuerdo de Alegatos, revisa e instruye a la Direccién de Responsabilidades
32 [de Quejas, Denuncias y Admini . >, Acuerdo de Alegatos.
p ministrativas para atencion.
Responsabilidades.
Direccién de . ) . L . .
33 |Responsabilidades Recibe, angl_|za Acuerdo de Alegatos e instruye a la Subdireccién de Quejas, Denuncias VY| Acuerdo de Alegatos.
. . Responsabilidades.
Administrativas.
Subdireccion de Quejas, Proyecto de Alegatos.
34 |Denuncias ’|Recibe, obtiene expediente del archivo temporal, elabora el Proyecto de Alegatos y envia junto|Expediente de Juicio de Amparo.
. con los expedientes ala Direccién de Responsabilidades Administrativas para revision y rubrica.| Expediente Administrativo
Responsabilidades. e
Disciplinario.
Direccién de Eroyezedc'gr)wtdezedlzligit‘gs(-je Amparo
35 [Responsabilidades Recibe Proyecto de Alegatos, revisa que los alegatos sean correctos y determina: xped il mparo.
- . Expediente Administrativo
Administrativas. S
Disciplinario.
. ., . . . . . ., |Proyecto de Alegatos.
Direccién de|No son correctos.- Realiza observaciones y devuelve junto con expedientes ala Subdireccién - .
. . . L . . Expediente de Juicio de Amparo.
36 |Responsabilidades de Quejas, Denuncias y Responsabilidades para que realice las correcciones a las que haya : . .
Administrativas | Actividad 3 Expediente Administrativo
X ugar. Actividad 34. Disciplinario.
Direccién d Proyecto de Alegatos.
ecclon €|Son correctos.- Rubrica y envia junto con expedientes a la Direccién General Adjunta de|Expediente de Juicio de Amparo.
37 |Responsabilidades . . - e o . . L .
. X Quejas, Denuncias y Responsabilidades para revision y firma. Expediente Administrativo
Administrativas. R
Disciplinario.
. L, . Alegatos.
38 (ljDérecSll?er}as(SenSZIur/jcdi:;nts Recibe expedientes y Proyecto de Alegatos, revisa, firma y envia a la Direccion de|Expediente de Juicio de Amparo.
Responsabilidades. Responsabilidades Administrativas para su atencién. E{(pgdi'ent(.e Administrativo
Disciplinario.
Direccion de élege‘—ijtic;te de Juicio de Amparo
39 |Responsabilidades Recibe expedientes, Alegatos e instruye al Actuario para su entrega. xpedt u \mparo.
. X Expediente Administrativo
Administrativas. R
Disciplinario.
40 |Actuario. Recibe Aleg'atos, entreg.a' al Ju'zgado de Distrito y entrega acuse de recibo a la Direccion de Alegatos con Acuse de Recibo.
Responsabilidades Administrativas.
Direccién de[Recibe Alegatos con Acuse de Recibo y remite a la Subdireccion de Quejas, Denuncias y AIegatps con Acu.sgdeReubo.
- e . . . Expediente de Juicio de Amparo.
41 (Responsabilidades Responsabilidades junto con expedientes para su archivo y espera a que el Juzgado de . L X
. X . . . Expediente Administrativo
Administrativas. Distrito emita Sentencia. R
Disciplinario.
Subdireccién de Quejas Alegatos con Acuse de Recibo.
42 Du nunci €3S |Recibe Alegatos con Acuse de Recibo e integra en el Expediente de Juicio de Amparo, archiva|Expediente de Juicio de Amparo.
enuncias | temporalmente y espera instruccion. Expediente Administrativo
Responsabilidades. R
Disciplinario.
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43 |Juzgado de Distrito. Analiza Alegatos del juicio y emite Sentencia. Alegato's.
Sentencia.
Direccién General Adjunta
44 de Quejas, Denuncias y|Recibe Sentencia del Juzgado de Distrito, registra en el Control de Correspondencia y envia a la|Sentencia.
Responsabilidades. (Oficialia| Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades. Control de Correspondencia.
de Partes).
Direccién General Adjunta|Recibe Sentencia, analiza e instruye a la Direccion de Responsabilidades Administrativas:
45 |[de Quejas, Denuncias y|a) Esfavorable.- se archive en el expediente que corresponda. Sentencia.
Responsabilidades. b) No es favorable.- se lleve a cabo el Recurso de Revisién.
Direccién de Lo . - L . . -
46 |Responsabilidades Rec!be |nst.ruccmnes y solicita a la Subdireccion de Quejas, Denuncias y Responsabilidades Sentencia.
- . realice acciones procedentes.
Administrativas.
Sentencia.
Subd|reFC|on de Quejas Recibe instrucciones, obtiene expedientes, integra Sentencia en el expediente de Juicio de xped!ente de Juicio de \mparo
47 |[Denuncias A : ] 2. : Expediente Administrativo
- Amparo, actualiza Libro de Gobierno, archiva definitivamente y determina: S
Responsabilidades. Disciplinario.
Libro de Gobierno.
48 gizﬂlgiicacslon de  Quejas, Es favorable.- Archiva en el Expediente de Juicio de Amparo y devuelve expedientes a la Eiggj;gzidEJUICIOA?jin/i\r:?sE:aTi\./o
Responsabilidades. Direccion de Responsabilidades Administrativas para su resguardo. Actividad 71. Disciplinario.
Subdi i6n de Quej Expediente de Juicio de Amparo.
49 Dljanulrzsicacslon € €135 No es favorable.- Elabora Proyecto de Recurso de Revisidén y envia junto con expedientes a la|Expediente Administrativo
R - Direccién de Responsabilidades Administrativas para revisién y rubrica. Disciplinario.
esponsabilidades. P .
royecto de Recurso de Revision.
Direccion de Proyecto de Recurso de Revision.
- Recibe, revisa, rubrica y envia junto con expedientes a la Direccion General Adjunta de Quejas,|Expediente de Juicio de Amparo.
50 |Responsabilidades . N . N . . .
Adrmini . Denuncias y Responsabilidades para revisiony firma. Expediente Administrativo
ministrativas. A
Disciplinario.
Direccién G | Adiunt Recurso de Revisién.
freccion eneral AGIUNA|pqcipe expedientes y Proyecto de Recurso de Revision, revisa, firma y devuelve a la Direccion|Expediente de Juicio de Amparo.
51 |de Quejas, Denuncias y o - R " . L .
- de Responsabilidades Administrativas para su atencion. Expediente Administrativo
Responsabilidades. S
Disciplinario.
L Recurso de Revision.
Direccion de Expediente de Juicio de Amparo
52 [Responsabilidades Recibe expedientes y Recurso de Revision firmado e instruye al Actuario para su entrega. xpedat el mparo.
. . Expediente Administrativo
Administrativas. A
Disciplinario.
. Recibe Recurso de Revision, entrega al Juzgado de Distrito recaba acuse de recibo y entrega a|Recurso de Revision con Acuse de
53 [Actuario. . - " - . ;
la Direccién de Responsabilidades Administrativas. Recibo.
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Recurso de Revision con Acuse de|
Direccién de|Recibe Recurso de Revisidn con Acuse de Recibo y remite a la Subdireccién de Quejas,|Recibo.
54 |Responsabilidades Denuncias y Responsabilidades junto con los expedientes para su archivo y espera de la|Expediente de Juicio de Amparo.
Administrativas. Sentencia del Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Administrativa. Expediente Administrativo
Disciplinario.
Recurso de Revision con Acuse de|
Subdireccion de Quejas,|Recibe Recurso de Revisidn con Acuse de Recibo, integra en Expediente de Juicio de Amparo,|Recibo.
55 [Denuncias ylarchiva temporalmente y devuelve a la Direccion de Responsabilidades Administrativas.|Expediente de Juicio de Amparo.
Responsabilidades. Actividad 59. Expediente Administrativo
Disciplinario.
. . De acuerdo al Procedimiento de Tribunal Colegiado de Circuito en Materia
Tribunal  Colegiado  de .. . . s . . . . s
56 |circuito en Materia Administrativa, valora si es procedente el Recurso de Revision emite Sentencia (Ejecutoria de Recursq de Rewsmq.
Administrativa. Amparo) y comunica a las partes. Sentencia (Ejecutoria de Amparo).
D|reCC|on‘ General A(':I]unta Recibe Sentencia del Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Administrativa, registra en . .
de Quejas, Denuncias vy . . , - - . .__|Sentencia (Ejecutoria de Amparo).
57 R o Control de Correspondencia, archiva y envia a la Direccion General Adjunta de Quejas, .
esponsabilidades. . - Control de Correspondencia.
L Denuncias y Responsabilidades.
(Oficialia de Partes).
Recibe Sentencia (Ejecutoria de Amparo), analiza e instruye a la Direccion de
Direccién General Adjunta|Responsabilidades Administrativas:
58 |de Quejas, Denuncias y|a)Esprocedente.- Ordena se de cumplimiento ala ejecutoria. Sentencia (Ejecutoria de Amparo).
Responsabilidades. b) No fue procedente el Recurso.- Ordena restituir al servidor publico los derechos de que fue
privado.
Direccién de
59 |Responsabilidades Recibe instrucciény conforme al resultado de la Sentencia (Ejecutoria de Amparo) determina: |Sentencia (Ejecutoria de Amparo).
Administrativas.
. L Es procedente.- Elabora Proyecto de Oficio de Cumplimiento de Ejecucion, genera copias de Proyec'to. de . Ole!o de
Direccion de I Resolucis i adelas ) da ofici " Cumplimiento de Ejecucion.
60 [Responsabilidades 2 Resolucion, Ci'm ica, ger;eradcomla ela er:jterlma, anexa un tanto ang ao |C|oI \; envu;ljpa(;a Copias  Certificadas  de la
Administrativas. autorizacion y firma, quedando a la espera de la nueva sentencia emitida por el Juzgado de Resolucién y Sentencia.
Distrito de forma favorable para la autoridad.
Proyecto de  Acuerdo de
Direccién de No es procedente el recurso.- Elabora Proyecto de Acuerdo de Resolucion por|Resoluciéon por Cumplimiento.
61 |Responsabilidades Cumplimiento y Proyecto de Oficio de Cumplimiento de Ejecucién, genera copias de la|Proyecto de Oficio  de|
L X Resoluciony Sentencia, certifica copias, anexa un tanto a cada oficio y envia para autorizacién|Cumplimiento.
Administrativas. h . -
y firma Copias  Certificadas de la
Resolucidn y Sentencia.
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Acuerdo de Resolucion por|
. ., . . . L - C limiento.
Direccién General Adjunta|Recibe Proyecto de Acuerdo de Resolucion por Cumplimiento y Proyecto de Oficio de ol;.m.p |n("||enco limiento d
62 [de Quejas, Denuncias y|Cumplimiento de Ejecuciénacompafado de las Copias Certificadas de la Resoluciony copia de| ~, ICIO.' e tumplimiento de
Responsabilidades. la sentencia emitida, analiza, autoriza, firmay devuelve para su entrega a las autoridades. Ejecucion.
Copias  Certificadas de  Ia|
Resoluciony Sentencia.
Acuerdo de Resoluciéon por|
Direccién de[Recibe Acuerdo de Resolucion por Cumplimiento y Oficio de Cumplimiento de Ejecuciény Cu'm'pI|m|ento4 .
- . e iy . . . . Oficio de Cumplimiento de
63 [Responsabilidades Copias Certificadas de la Resolucion y copia de la sentencia e instruye al Actuario para su i L,
Administrativas. entrega alas Autoridades correspondientes. jecucion. .
Copias  Certificadas de Iq]
Resoluciény Sentencia.
Acuerdo de Resoluciéon por
Entrega Acuerdo de Resolucién por Cumplimiento y Oficio de Cumplimiento de Ejecucion, Cu'r'r?pllm|ento. ..
. - - L/ . . . R Oficio de Cumplimiento de|
64 |Actuario. Copias Certificadas de la Resolucion y copia de la sentencia a las autoridades correspondientes,| . "
: h .2 . - X Ejecucion.
recaba Acuses de Recibo y entrega a la Direccion de Responsabilidades Administrativas. . .
Copias  Certificadas de Ia
Resolucion y Sentencia.
Acuerdo de Resolucion por
Di L, G | d Recibe Acuerdo de Resolucién por Cumplimiento y Oficio de Cumplimiento de Ejecucion, g::‘n?pllmljento.c limi d
65 erecuonH enera € Copias Certificadas de la Resolucién, acusa de recibido, toma conocimiento y procede. B icio ., € umplimiento €
€CUrsos Humanos. (Continda en el Procedimiento de la Direccion General de Recursos Humanos). jecucion. .
Copias  Certificadas de Ia
Resolucion y Sentencia.
Acuerdo de Resolucion por|
Coordinacién G | d Recibe Acuerdo de Resolucién por Cumplimiento y Oficio de Cumplimiento de Ejecucion, gLfl_m_pllmlientot limi d
66 oo Ivnamo'n/ enera € Copias Certificadas de la Resolucién, acusa de recibido, toma conocimiento y procede. Ticio ., € umplimiento €
Administracion. . .. Y .. .y Ejecucion.
(Continua en el Procedimiento de la Coordinacion General de Administracion). ) .
Copias  Certificadas de la
Resolucion y Sentencia.
Acuerdo de Resoluciéon por
S 2 de la Funcis Recibe Acuerdo de Resolucién por Cumplimiento y Oficio de Cumplimiento de Ejecucion, gLfl.m.pllm:jento.C imi d
67 Pt]ezlratana € fa funcion Copias Certificadas de la Resolucion, acusa de recibido, toma conocimiento y procede. b iclo  de umplimiento €
ublica. (Continda en el Procedimiento de la Secretaria de la Funcién Pablica). jecucion. -
Copias  Certificadas de I3
Resolucion y Sentencia.
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Acuerdo de Resoluciéon por|
En su caso recibe Oficio de Cumplimiento de Ejecucién, Copias Certificadas de la Resolucion, glfj.m.pllm:jento.c imi d
68 |Tesoreriade laFederacién. |acusade recibido, toma conocimiento y procede. b iclo  de umplimiento €
(Continda en el Procedimiento de la Tesoreria de la Federacién). jecucion. -
Copias  Certificadas de Iq]
Resolucion y Sentencia.
Acuerdo de Resoluciéon por|
Direccién de|Recibe Acuerdo de Resolucién por Cumplimiento con Acuse de Recibo, Oficio de Cumplimiento| Cumplimiento con Acuse de
69 [Responsabilidades de Ejecucién con Acuse de Recibo y envia a la Subdireccién de Quejas, Denuncias y|Recibo.
Administrativas. Responsabilidades para integracion en el expediente. Oficio de Cumplimiento de|

Ejecucién con Acuse de Recibo.

70

Subdireccion de
Denuncias

Responsabilidades.

Quejas,

Recibe Acuerdo de Resolucién por Cumplimiento con Acuse de Recibo, Oficio de Cumplimiento
de Ejecucion con Acuse de Recibo, integra al expediente, actualiza Libro de Gobierno, devuelve
los expedientes a la Direccién de Responsabilidades Administrativas para resguardo y archiva
Libro de Gobierno definitivamente.

Acuerdo de Resolucién por|
Cumplimiento con Acuse de|
Recibo.

Oficio de Cumplimiento de

Ejecucion con Acuse de Recibo.
Expediente de Juicio de Amparo.
Expediente Administrativo
Disciplinario.

Libro de Gobierno.

71

Direccién
Responsabilidades
Administrativas.

de

Recibe expedientes, archiva definitivamente y resguarda para futuras consultas.

Expediente de Juicio de Amparo.
Expediente Administrativo
Disciplinario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JuiClO DE AMPARO)

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

JUZGADO DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
DISTRITO RESPONSABILIDADES

(OFICIALIA DE PARTES)

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

SERVIDOR PUBLICO

‘ INIGO ’

Procedimiento
Administrativo de
Responsabilidades

Demanda de
1 \ 4 Amparo

Promueve Demanda de
»{ Amparo en el Juzgado
de Distrito.

Demanda de
2 Amparo
- Recibe y admite
" »| Demanda de Amparo, [—
E corre traslado. Control de
Correspondencia

0
Demanda de

3 Amparo

« | Recibe, registra, archiva
control y envia.

Procedimiento
del Juzgado de
Distrito

Demanda de
4 Amparo

N Recibe, revisa e
@ d instruye.
2
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DIRECCION DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Demanda de Amparo

Libro de Gobierno
0

Expediente deJuicio
de Amparo

0
Expediente

Administrativo
Disciplinario

Expediente de ) uicio

de Amparo
Expediente
Administrativo
Disciplinario

Proyecto de Informe
Justificado

10

Proyecto de Informe
Previo

Realiza observaciones y
devuelve junto con los
expedientes, para
correcciones.
Actividad 6.

<_®

Expediente deJuicio

Expediente
Administrativo

Disciolinario
Proyecto de Informe
Justificado

Proyecto de Informe
Previo

11

Rubrica y envia junto
con los expedientes a
revision y firma.

5 6 I_Demanda de Amparo
Recibe, registra,
Recibe, revisa e N imprime, abre
instruye. "1 expediente, archiva,
analizay determina:
Expediente deJuicio
de Amparo NO
Expediente
Administrativo Expediente deJuicio
Disciplinario
Expediente deJ uicio de Amparo

Proyecto de Informe Expediente

Justificado i i
o~ Proyecto de Informe Expediente Adﬂfl"!St.ﬁﬂV_O
. Y Previo 7 Administrativo Disciplinario

\?'P 9 r Proyecto de Informe

[ |_ Justificado

. X Elabora P d Elabora el Proyecto de
Recibe Proyectos, revisa | abora Proyecto de Informe Justificado y
y determina: Informe Previo y envia envia junto con
junto con expedientes. expedientes.
NO Sl
Correcto
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Pag. 3

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

ACTUARIO

SUBDIRECCION DE QUEJAS,
DENUNCIAS Y RESPONSABILIADES

12

Expediente
Administrativo

Informe Justificado

Recibe expedientesy
proyectos, firma y envia.

2-0/2

Informe Previo

Informe Justificado

13

\4

Expediente
Administrativo

Disciplinario
_>|7 Expediente de Juicio

de Amparo

Informe Previo con
Acuse de Recibo

Informe Justificado
15 con Acuse de Recibo

Recibe informes con
acuse de recibo, obtiene|

”|instruye al Actuario para

Recibe expedientes,
informes firmados e

entrega.

Expediente
Administrativo

Expediente deJuicio

14

Informe Previo con

Acuse de Recibo

Informe Justificado
con Acuse de Recibo

A 4

entrega en el Juzgado, al

obtiene acuse de recibo

Recibe informes,
tercero interesado

y entrega.

expedientes y envia
parasu archivo.

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJ uicio
de Amparo

Informe Previo con
Acuse de Recibo

Informe Justificado
16 con Acuse de Recibo

Recibe informes,

A 4

expedientes, integra y
esperainstruccion.

A 4

\J
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JUZGADO DE DISTRITO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE QUEJAS DENUNCIAS Y

RESPONSABILIDADES

(OFICIALIA DE PARTES)

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Informe Previo
Informe Justificado

Acuerdo de
17 Ampliacion de la
Demanda

Con base en Informe,
emite Acuerdo de

Ampliacién y sefiala si
concede suspension.
Actividad 30.

Procedimiento
del Juzgado de
Distrito

Pag. 4

Acuerdo de
Ampliacion de la
Demanda

Recibe, registra, archiva
y entrega.

Control de
18 v Correspondencia

Acuerdo de

Ampliacion de la
19 Demanda

Recibe, revisa e

instruye.

Proyecto de
Contestacion de
Ampliacion de la

Demanda

Acuerdo de
Ampliacion de la
20 Demanda

Recibe y acuerda para
llevar a cabo la

A 4

contestacion.
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Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 165 de 185

(JUICIO DE AMPARO)

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABILIDADES

SUBDIRECCION DE QUEJAS, DENUNICAS Y

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente de ) uicio
de Amparo

Proyecto de
Contestacion de
Ampliacion dela
21 v nda

Recibe, obtiene
expedientes, integra,

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJuicio

Proyecto de
Contestacion de
22 Ampliacién dela

elaboraproyectoy
envia junto con los
expedientes.

Pag. 5

N Recibe, revisa y
determina.
NO Si
Correcto

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJuicio
de Amparo

Proyecto Contestacion
de Ampliaciondela
D da

Expediente deJuicio

23 \

Realiza observaciones y Contestacion de

devuelve junto con 24 Ampliacién dela

expedientes para A 4 nda
correcciones.
Actividad 21.

Rubrica y envia junto
con expedientes parasu
revision y firma.

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJuicio
de Amparo

Contestacion de
Ampliacion de la
25 Demanda 0/3

| Recibe, revisa, firmay
Ll
devuelve.
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Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:
Noviembre de 2015

Hoja 166 de 185

(JUICIO DE AMPARO)

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

ACTUARIO

SUBDIRECCION DE QUEIJAS,
DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

JUZGADO DE DISTRITO

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente de Juicio
de Amparo
Contestacion de
Ampliacién de la

Demanda

26

Recibe Contestacion de
Ampliacion de la

Demanda e instruye al
Actuario para su
entrega.

27 v

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Pag. 6

Expediente de Juicio
de Amparo

Contestacion de
28 Ampliacién dela
A Demanda con Acuse de
cibo

Recibe Contestacion de
la Demanda con Acuse

Recibe, entrega al
Juzgado de Distrito,
obtiene acuse y entrega.

Contestacion de
Ampliacién dela
Demanda con Acuse de
cibo

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente de J uicio
de Amparo

Contestacion de
Ampliacion dela
29 Demanda con Awuse de

Recihp

« | Recibe, integra, archiva A

de Recibo y remite junto
con los expedientes.

y espera instruccion.

2

Contestacién de
Ampliaciéon de la
Demanda

Acuerdo de Alegatos

30

Unavezrecibidala
Contestacion de
Ampliacién, analizay
acuerda el periodo de
Alegatos.

/\

Procedimiento del
Juzgado de Distrito
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Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:
Noviembre de 2015

Hoja

167 de

185

(JUICIO DE AMPARO)

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES
(OFICIALIA DE PARTES)

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE QUEJAS,
DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

Control de
Correspondencia

Acuerdo de Alegatos

31

Recibe Acuerdo de
Alegatos, registray
envia.

32 Acuerdo de Alegatos

« | Recibe, revisa e instruye

Pag. 7

paraatencion.

33

Y

35

Recibe, analizay envia.

Acuerdo de Alegatos

Expediente
»

» Administrativo
Disciplinario

Expediente de Juicio
de Nulidad

34 |_ Proyecto de Alegatos

Recibe, obtiene
expedientes, elabora

Expediente
Administrativo

Disciplinario

Recibe proyecto, revisa

Proyecto de Alegatos

Expediente deJ uicio
de Amparo

A 4

proyecto y turna junto
con expedientes para
revision y rubrica.

que sea correctoy <
determina:

\J
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Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 168 de 185

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE AMPARO)

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QUEJAS,

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

ACTUARIO

NO si

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Administrativo
Disciplinario

Expediente de Juicio
de Amparo

Proyecto de Alegatos

Expediente deJuicio
de Amparo

Proyecto de Alegatos

36 37 Expediente
Administrativo
Realiza observaciones y Disciplinario
devuelve junto con Rubrica y turna junto Expediente deJuicio
expedientes para con expedientes para de Amparo
correcciones. revision y firma.
Actividad 34. 38 v
e}
QD) - .
@ Y Recibe, revisa, firmay
o turna parasu atencion.

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJuicio

Recibe e instruye al
Actuario para que P
realice laentrega de

Alegatos. Alegatos con Acuse de
40 Recibo

Recibe Alegatos,
entrega, obtiene acuse Y
devuelve.

A 4

N
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Unidad de Quejas, Denuncias y

Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:
Noviembre de 2015

Hoja

169 de 185

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE AMPARO)

Pag. 9

DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE QUEJAS,
DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

JUZGADO DE DISTRITO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILDADES
(OFICIALIA DE PARTES)

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente de Juicio
de Amparo
Alegatos con Acuse de
Recibo

41

Recibe Alegatos con
Acuse de Recibo, remite
y espera emision de
sentencia.

«| expediente, archiva

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJ uicio
de Amparo

Alegatos

2 [

Recibe, integra en el

| temporalmente y espera

instruccion.

7

AN

Sentencia

43 \ 4

Analiza documentales

del Juicio y emite
Sentencia.

Control de
Correspondencia

Sentencia

44 \

Recibe Sentencia,
registray envia.
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Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja

170 de

185

(JUICIO DE AMPARO)

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

45

Recibe Sentencia,
analiza e instruye de
acuerdo al resultado.

Sentencia

46 Sentencia

Recibe instrucciones y

Pag. 10

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJuicio
51 de Amparo

Recibe expedientesy
Proyecto deRecursode |

Recurso de Revisién

1-0/6

47

Libro de Gobiemo

Expediente
Administrativo
Disciplinario

-

Expediente deJuicio

de Amparo
Sentencia

solicita realice acciones
procedentes.

Proyecto de Recurso

de Revisién
Expedi

Recibe instrucciones,
N Sentencia, obtiene

expedientes, integra,
actualiza y determina:

Favorable

Proyecto de Recurso
de Revisié n

Expediente

Administrativo

Disciplinario

Expediente
de

49

de Juicio
Amparo

Administrativo
Disciplinario

Expediente deJuicio
50 de Amparo

Recibe, revisa, rubrica y
enviajunto con P

Revision, revisa, firma y
devuelve.

Elabora Proyecto de

Recurso de Revision y

envia para revision y
rabrica.

expedientes para
revision y firma.

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente de Juicio
de Amparo

48 L

Devuelve expedientes
pararesguardo.
Actividad 71.

Y




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 171 de 185

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

(JUICIO DE AMPARO)
DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ACTUARIO SUBDIRECCION DE QUEJAS, Tz:ilétljﬁrlbcg\lLﬁll.\er[E)gI:E
ADMINISTRATIVAS DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVA

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJuicio
de Amparo

Recurso de Revision
52

Recibe expedientesy
Recurso de Revision
firmado einstruye para

su entrega. Recurso de Revision
53 con Acuse de Recibo

Recibe, Recurso de

o, Procedimiento
Revision, recaba acuse

del Tribunal
Expediente de recibo y entrega .
M . Colegiado de
Administrativo
Disciplinario Circuito en Materia

Expediente de Juicio Administrativa

de Amparo
Recurso de Revision

54 con Acuse de Recibo
Recibe, Recurso de
Revision con acuse, |,

envia junto con
expedientes.

Pag. 11

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Expediente deJuicio
de Amparo

Recurso de Revision
con Acuse de Recibo

\\

Recibe, integra en el
« | expediente la Sentencia,
devuelve expedientes.

Recurso de Revision

Actividad 59. Sentencia
(Ejecutoria de
56 A Amparo)
Y
12 Valora, emite Sentencia
y comunica a las partes.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:
Noviembre de 2015

Hoja 172 de 185

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

(JUICIO DE AMPARO)

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES
(OFICIALIA DE PARTES)

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Sentencia
(Ejecutoria de
Amparo)

Control de
57 Correspondencia

Recibe Sentencia,
registray envia.

Pag. 12

Sentencia Sentencia
(Ejecutoria de (Ejecutoria de
58 Amparo) 59 Amparo)
. . Recibe instruccién
Recibe Sentencia, y
- X R | procede conforme al
analiza e instruye de
resultado de la
acuerdo al resultado. ;
Sentencia:
si NO
Procedente
Copias Certificadas Copias Certificadas
de Reso lucién y de Res:'”:"’".y
;. entencia
Sentencia Copias Certificadasde -
Ofido de I~ Resolucién y Proyecto de Oficio
Cumplimiento de Sentencia de Cumplimiento
Ejecudén 5-0/1 ; 2o o de Ejecucién
W royecto ce Oficio Proyecto de Acuerdo
Acuerdo de Resoludoén de Cumplimiento de Resolucién por
or Cumplimiento T i
62 P! pl ofs 60 A/ de Ejecucién 61 \ Cumplimiento
; . Elabora Proyecto,
Recibe, analiza, enera copias, ‘:Jerﬁfilca Elab. i ifi
autoriza, firma y < & anexa ypenv’ia para ! abora, copia, ce’rtl a,
devuelve. o anexay envia.
autorizaciony firma.
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Area Responsable de Elaboraci6n: Fecha de Elaboracion:
Unidad de Quejas, Denuncias y . ' Hoja 173 de 185
L Noviembre de 2015
Responsabilidades

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(JUICIO DE AMPARO)

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRATIVAS ACTUARIO

HUMANOS ADMINISTRACION

Copias Certificadasde
la Resoluciény
Sentencia

Oficio Cumplimiento
de Ejecucién

Acuerdo de
Resolucién por

2 Cumplimiento Copias Certificadas de
la Resolucién y
Recibe, instruye al Sentencia
Actuario para su Ofido de
entrega. Cflmp{irjniento de
Ejecudon

Acuerdo de Resolucién
64 por Cumplimiento

Recibe, entrega, recaba
Acuses de Reciboy

»| entrega ala Direccion

de Responsabilidades
Administrativas.

Pag. 13

Copias Certificadas de

" Copias Certificadas de
la Resoluciény

la Resolucién y

Sentencia Sentencia
Ofido de Ofido de
Cumplimiento de Cumplimiento de
Ejecudén Ejecudén

Acuerdo de Resoludén

N Acuerdo de Resoludén
por Cumplimiento

por Cumplimiento

65 66

——

Recibe documentos,
acusade recibo, toma
conocimiento y procede.

Recibe documentos,
acusade recibo, toma
conocimiento y procede.

Procedimiento
de la Direccion
General de Recursos
Humanos

Procedimiento de
la Coordinacion
General de
Administracién
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Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:
Noviembre de 2015

Hoja

174 de

185

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

(JUICIO DE AMPARO)

Pag. 14

SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

TESORERIA DE LA FEDERACION

DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE QUEJAS,
DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

©y

Copias Certificadasde
la Resoluciény
Sentencia

Oficio de
Cumplimiento de
Ejecudon

Acuerdo de Resoludén
por Cumplimiento

67 vy

I~

Recibe documentos,
acusade recibo, toma
conocimiento y procede.

Procedimiento de |a
Secretaria de la
Funcién Publica

Copias Certificadas de
la Resolucién y
Sentencia

Ofido de
Cumplimiento de
Ejecudoén

Acuerdo de Resoludén
por Cumplimiento

68 v

Recibe documentos,
acusade recibo, toma
conocimiento y procede.

Procedimiento de la
Tesoreria dela
Federacion

Ofido de

de Recibo

Cumplimiento de
Ejecuddn con Awse

69

Acuerdo de Resolucién
por Cumplimiento con
Acuse de Recibo

Recibe Acuses de Recibo

y turnapara integracion

al expediente.

Expediente de Juicio
de Amparo

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Ofido de
Cumplimiento de
Ejecuddn con Acuse

de Recibo
Acuerdo de Resoludén
por Cumplimiento con
Acuse de Recibo

70 |_ Libro de Gobierno

Expediente deJ uicio

Recibe, integra,
actualiza, archivay
devuelve.

71

de Amparo

A 4

Expediente
Administrativo
Disciplinario

Recibe expedientes,
archiva y resguarda para
futuras consultas.

FIN




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 175 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

CONTROL DE CORRESPONDENCIA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-CC-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Capturar la documentaciéon que ingrese a la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades para que a través de un registro electronico y consecutivo se realice el seguimiento y
control de la documentacion para gestiony tramite correspondiente.

QUE LA GENERA: QUE GENERA

La documentaciéon que ingresa a la Direccién General|lUn registro consecutivo que permite el

Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades. seguimiento y control de la documentacion.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.-  Direcciéon  General

Adjunta de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades. (Oficialia de
Partes).

Pararegistro y control.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Oficialia de Partes de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades debera colocar
un sello de recepcién en los documentos recibidos en donde se registrara la fecha, la hora y nombre de quien
reciba la documentacion.

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable del Control de
Correspondencia.

Para el ingreso de la documentacion debera registrarse la siguiente informacion:

+ Fecha de recepcion.

« Fecha de envio del documento.

« NUmero de oficio, en su caso.

« Especificar si se trata de un oficio, un escrito, un correo electrénico etc.

« Asunto del documento.

« NUmero de hojas del documento.
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Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 176 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA:

LIBRO DE GOBIERNO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-LG-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Registrar el ingreso de las Demandas de Amparo turnadas ala Direccién de Responsabilidades Administrativas
através de | nimero de expediente de juicio de amparo para control, seguimiento y actualizacion.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Unregistro en el Libro de Gobierno.

Demanda de Amparo. . -
P Expediente de Juicio de Amparo.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccion de
Responsabilidades Para registro, actualizacion y control.
Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Subdireccion de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de registrar el ingreso de
expedientes.

La Direccion de Responsabilidades Administrativas sera responsable de la supervision del registro y control de
los Expedientes de Juicio de Amparo.

Se deberaregistrar en el Libro de Gobierno los siguientes datos:

« Nombre del demandante.

« Fecha de presentacion de la Demanda.

» Fecha de emision de la Resolucion.

« Asunto.

« NUmero de Expediente de Juicio de Amparo con el que se registra.
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Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 177 de 185

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

EXPEDIENTE DE JUICIO AMPARO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-EJA-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Juicio de Amparo paradisponerd

Archivar de manera cronolégica los documentos que se generen o presenten durante la substanciacion del

e evidencia documental del mismo.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:

Registro en Libro de Gobierno.

Evidencia documental.

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Direccién de
Responsabilidades
Administrativas.

Pararesguardo.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA:

Una vez registrado el asunto en el

Amparo.

Libro de Gobierno, se abrira el Expediente de Juicio de Amparo.

La Subdireccion de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera la encargada de abrir el Expediente de Juicio de

El Expediente debera formarse mediante la agregacion sucesiva de documentos, pruebas, acuerdos, oficios y
demas diligencias que deban integrarlo.
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Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 178 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

INFORME JUSTIFICADO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-1J-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Escrito por medio del cual la autoridad responsable defiende su actuacion, hacer valer las causales de
improcedencia y sefalar el porqué considera no debe otorgarse el amparo al quejoso.

QUE LA GENERA: QUE GENERA

La presentacion del medio de impugnacion por parte del

servidor pUblico responsable (Juicio de Amparo). Informe Justificado.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.-Direccién de|Para archivo en el Expediente de Juicio de Amparo.
Responsabilidades Administrativas.

20 Original.-Juzgado de Distrito. Para conocimiento.
la Copia.-Quejoso. Para conocimiento.
2a Copia.-Tercero interesado. Para conocimiento.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

En el informe se expondran las razones y fundamentos legales que se estimen conducentes para sostener la
improcedencia del juicio y la constitucionalidad o legalidad del acto reclamado y se acompafiara, en su caso,
copia certificada de las constancias necesarias para apoyarlo.

El documento debera contener la siguiente informacion:

« Nimero de oficio de la autoridad que emite el documento.

+ Fecha del documento.

 Asunto.

« Nimero de Juicio de Amparo y Juzgado de Distrito ante el que se presenta el Informe Justificado.

- Nombre y cargo del titular que firma el Informe Justificado.

- Personas autorizadas.

+ Domicilio para oir y recibir notificaciones.

- Contestacion a los hechos.

- Causales de Improcedencia en caso de que proceda.

- Contestacion a los conceptos de violacion.

« Pruebas ofrecidas.

« Firma de la Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades.

« En el caso de actos administrativos, cuando en la demanda se aduzca la falta o insuficiencia de
fundamentaciéon y motivaciéon, en el informe justificado la autoridad debera complementarlos en el acto
reclamado.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 179 de 185

Responsabilidades

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

INFORME PREVIO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-IP-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Sefalar si el acto reclamado es cierto o no y hacer valer los razonamientos del porqué se considera no debe
otorgarse la suspension del acto reclamado de forma definitiva al quejoso.

QUE LA GENERA QUE GENERA
Demanda de Amparo con suspension. Informe.

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccion de|Para archivo en el Expediente de Juicio de Amparo.
Responsabilidades Administrativas.

20 Original.- Juzgado de Distrito. Para conocimiento.
1° Copia.-Quejoso. Para conocimiento.
2° Copia.- Tercero interesado. Para conocimiento.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

En el Informe Previo la autoridad responsable se concretara a expresar si son o no ciertos los actos reclamados
que se le atribuyan, podra expresar las razones que estime pertinentes sobre la procedencia o improcedencia de
la suspensién y debera proporcionar los datos que tenga a su alcance que permitan al érgano jurisdiccional
establecer el monto de las garantias correspondientes. Las partes podran objetar su contenido en la audiencia.
Debera rendirse dentro del plazo de cuarenta y ocho horas una vez que sean notificados.

El documento debera contener la siguiente informacion:

» NUmero de oficio de la autoridad que emite el documento.

- Fecha del documento.

« Asunto.

» NUmero de juicio de amparo.

- Juzgado de Distrito ante el que se presenta el Informe Previo.

« Nombre y cargo del titular que firma el Informe Previo.

- Personas autorizadas.

« Domicilio para oir y recibir notificaciones.

- Contestacion a los hechos.

« Causales de improcedencia en caso de que proceda.

» Contestacion a los conceptos de violacién.

- Pruebas ofrecidas.

« La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de firmar el Informe
Previo.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

CONTESTACION DE AMPLIACION DE DEMANDA

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-CAD-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Justificar lalegalidad de la resolucién emitida en contra del servidor publico.

QUE LA GENERA: QUE GENERA
Acuerdo de Ampliacion de la Demanda. Acuerdo de Alegatos.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.-Juzgado de Distrito. Para los efectos procedentes.

la Copia.- Actor o demandante. |Paralos efectos procedentes.
2a Copia.- Tercero interesado
(Ensu caso). Para conocimiento.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Direcciéon General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de firmar la
Constestacion de la Demanda.

El documento debera contener la siguiente informacion:

« Nimero de oficio de la autoridad que emite el documento.

« Fecha del documento.

« Asunto.

« Nimero de Juicio de Amparo.

- Sala Regional a la que se presenta el escrito de Contestaciéon de Ampliacién de la Demanda.
« Personas autorizadas.

+ Domicilio para oir y recibir notificaciones.

« Contestacion a los hechos.

« Causales de Improcedencia en caso de que proceda.

« Contestacioén a los conceptos de impugnacion.

« Pruebas ofrecidas.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

ALEGATOS

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-AL-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Expresar los argumentos logicos y juridicos ante el juzgador, y en virtud de ellos, demostrar que los hechos
aportados en el juicio y las normas juridicas invocadas son aplicables en sentido favorable a la parte que alega.

la Copia.- Actor o demandante. [Paralos efectos procedentes.
2a Copia.- Tercero interesado
(Ensu caso). Para conocimiento.

QUE LA GENERA QUE GENERA
Acuerdo de Alegatos. Sentencia.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Juzgado de Distrito. Para los efectos procedentes.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

El documento debera contener la siguiente informacion:

+ NUmero de oficio de la autoridad que emite el documento.
- Fecha del documento.

« Asunto.

+ NUmero de Juicio de Amparo.

La Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de firmar los Alegatos.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

RECURSO DE REVISION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-RR-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA:

Impugnar y someter a consideracion la Resolucién emitida por el Juzgado de Distrito.

QUE LA GENERA QUE GENERA:
. Nueva Sentencia.
Sentencia. ., -
Resolucién por Cumplimiento.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccién de|Para archivo en el expediente.

Responsabilidades Administrativas.
la Copia- Primer Magistrado del[Para conocimiento y acciones procedentes.
Tribunal Colegiado de Circuito en
Materia Administrativa.

2a Copia.- Segundo Magistrado del|Para conocimiento y acciones procedentes.
Tribunal Colegiado de Circuito en
Materia Administrativa.

3a Copia.- Tercer Magistrado del|Para conocimiento y acciones procedentes.
Tribunal Colegiado de Circuito en
Materia Administrativa.

4a Copia.- Ministerio Publico. Para conocimiento y acciones procedentes.
5a Copia.- Tercero interesado. Para conocimiento y acciones procedentes.
6a Copia.- Quejoso. Para conocimiento y acciones procedentes.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de firmar el
Recurso de Revision.

El documento debera contener la siguiente informacion:

« Nimero de oficio de la autoridad que emite el documento.
- Fecha del documento.

+ Asunto.

+ Nimero de Juicio de Amparo.

« Sala Regional ala que se presenta el recurso de revision.

« Nombre y cargo del Titular que firma el recurso de revision.
- Personas autorizadas.

« Domicilio para oir y recibir notificaciones.

« Conceptos de violacion.

« Pruebas ofrecidas.




UNIDAD DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Unidad de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades

Fecha de Elaboracién:

Noviembre de 2015 Hoja 183 de 185

NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

ACUERDO DE RESOLUCION POR CUMPLIMIENTO

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA:

QDR-RC-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Dar efectos restitutivos al acto administrativo emitido por la autoridad en favor del servidor publico.

QUE LA GENERA: QUE GENERA:
Sentencia. Resolucion por cumplimiento.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.- Direccion de|Para archivo en expediente.

Responsabilidades Administrativas.
la Copia- Direccion General de|Paraconocimiento.
Recursos Humanos de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social.

2a Copia.- Coordinacion General de|Para conocimiento.
Administracion de la Junta Federal de
Conciliacién y Arbitraje.

3a Copia- Tribunal Colegiado de|Paraconocimiento.
Circuito en Materia Administrativa.
4a Copia.- Servidor Publico. Para conocimiento.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

La Direccion General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de firmar el Acuerdo
de Resolucién de Cumplimiento.

El documento debera contener la siguiente informacion:

« NUmero de oficio de la autoridad que emite el documento.

« Fecha del documento.

+ Asunto.

« NUmero de expediente.

+ Antecedentes del procedimiento disciplinario administrativo.
- Antecedentes del Juicio de Amparo.

+ Resultandos.

- Considerandos.

» Resolutivos.
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NOMBRE DEL FORMATO O SISTEMA

OFICIO DE CUMPLIMIENTO DE EJECUCION

CLAVE DEL FORMATO O SISTEMA

QDR-CE-01

OBJETIVO DEL FORMATO O SISTEMA

Informar a las autoridades la resolucién emitida y/o sancién (es) impuesta (s) por la Direccion General Adjunta
de Quejas, Denuncias y Responsabilidades al servidor publico, para la ejecucién de la misma en el ambito de sus
respectivas competencias.

QUE LA GENERA: QUE GENERA
Resolucion. Ejecucién por parte de la Autoridad.
DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:
Original.-  Direccibn  General  de|Paralos efectos procedentes en el ambito de su competencia.
Responsabilidades y Situacion
Patrimonial de la Secretaria de la Funcion

Pdblica.
20 Original.- Direcciébn General de|Paralos efectos procedentes en el ambito de su competencia.
Recursos Humanos de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social.

3er Original.- Coordinacion General de|Paralos efectos procedentes en el ambito de su competencia.
Administracion de la Junta Federal de
Conciliacién y Arbitraje.

40 Original.- Al Secretario del Trabajo y|Paralos efectos procedentes en el ambito de su competencia.
Prevision Social / Jefe inmediato (Segin
sea el caso).

50 Original.- Tesoreria de la Federacion|Para los efectos procedentes en el ambito de su competencia.
(En su caso).
la Copia.- Direccion de|Para archivo en el Expediente de Juicio de Amparo.
Responsabilidades Administrativas.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO O SISTEMA

El Oficio debera ser enviado a la autoridad junto con copias certificadas de la resoluciéon emitida.

Dependiendo el tipo de sancién se informara:

« Tratandose de amonestacidn pUblica o privada al jefe inmediato.

« Tratandose de suspension o destitucion al Secretario del Trabajo y Prevision Social.

+ Tratandose de sancién econémica a la Tesoreria de la Federacion.

La Direccién General Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades sera responsable de su autorizacién y
firma.
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MECANISMOS DE CONTROL

NOM BRE DEL. PROCEDIMIENTO

DEFENSA JURIDICA DE RESOLUCIONES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Responsabilidades.
(Oficialia de Partes).

seguimiento y control de la documentacion para gestion y
tramite correspondiente.

(JUICIO DE AMPARO)
NUMERO DE
CONTROL PUESTO RESPONSABILIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL
Direccion General|Capturar la documentacién que ingrese a la Direccion General
Adjunta de Quejas,|Adjunta de Quejas, Denuncias y Responsabilidades para que a
1 Denuncias y|través de un registro electrénico y consecutivo se realice el|Control de Correspondencia.

Registrar el ingreso de las Demandas de Amparo turnadas a la

Responsabilidades.

Amparo, para disponer de evidencia documental del mismo.

Subdireccién de| .. -, S . . ,
. . Direccion de Responsabilidades Administrativas a través del|, . .
2 Quejas, Denuncias y| , . - Libro de Gobierno.
s nimero de expediente de juicio de amparo para control,
Responsabilidades. - .y
seguimiento y actualizacion.

Subdireccién de|Archivar de manera cronolégica los documentos que se

3 Quejas, Denuncias y|generen o presenten durante la substanciacién del Juicio de|Expediente de Juicio de Amparo.






