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1. OBJETIVO

Dirigir, conducir y substanciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa desde la admision del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, la audiencia inicial, hasta la resolucion y sentencia de
este, tratdndose de faltas administrativas no graves, asi como substanciar y posteriormente turnar las faltas
administrativas graves al Tribunal de Justicia Administrativa para su debida resolucian.

2. ALCANCE

Este documento normativo aplica a:

Titular del Organo Interno de Control, Titular del Area de Responsabilidades

3. POLITICAS DE OPERACION

Recepcidn del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

En maximo 3 dias se lleva a cabo el acuerdo de admision del IPRA v se previene a la Autoridad
Investigadora para subsanar omisiones.

Se lleva a cabo el emplazamiento
Previo a la audiencia. Se citan a fas partes cuando menos con 72 horas de anticipacion.
Se lleva a cabo la audiencia inicial

Si es falta grave se envia al Tribunal autos originales del expediente y se nofifican a las partes dentro de los
3 dias posteriores a la audiencia.

Si es faita no grave se iieva a cabo ef acuerdo de admision de pruebas dentro de los 15 dias siguientes a Ia
audiencia inicial.

Desahogo de pruebas.
Apertura del periodo de alagatos.
Se declara el cierre de instruccion y se citan a las partes para ofr la resolucion.

La resolucion debera notificarse al presunto responsable, denunciante, jefe inmediata o Titular de la
Dependencia, en un plazo menor a 10 dfas.
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4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Ley: Ley General de Respensabilidades Administrativas

OIC: Organo Interno de Contral.

Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, carge o comision en los enies pubiicos,
en el ambito federal y local, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los
Estades Unidos Mexicanos;

SEFIRC: Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

Responsabilidad:

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Autoridad

Titular del Area del Organo Interno de Control

Designar oficios con notificacion de presunta responsabiiidad

Responsabilidad

Titular del Area de Responsabilidades.

Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, por presuntas faltas graves o no
graves de servidores puGblicos, particulares y extrabajadores al servicio de la Secretaria de
Educacion, con fundamento en la Ley General de Respensabilidades Administrativas;

Determinar si se admite o no el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa que se recibe
de parte del Titular del Area de Quejas y Denuncias;

Substanciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa con las partes involucradas;

Si se trata de faltas graves, posteriormente a la Audiencia Inicial debera turnar al Tribunal de Justicia
Administrativa, los originales del Expediente completo para la continuacion del procedimiento y su
respeciiva conclusion.

Emitir la resolucion respectiva cuando se trate de faltas no graves y hacerla de conocimiento a las
partes involucradas.

Para todo lo anferiormente desarrollado y en base a una cultura de reciclaje y disminucién del
consumo de papel para el cuidado del medio ambiente, se debera utilizar ambas caras de las hoias
de papel bond para impresiones o foto copiado y aplicar el papel de relso en trabajos temporales o
para revision. Asimismo, se promovera el uso del correo electrénico institucional para la revision de
documentos y comunicados internos.

Utilizar el criterio para compartir informacion de manera electrénica mediante correos, reportes,
documentos escaneados y presentaciones para ampliar una cultura de impresién de documentos vy
presentaciones, solamente cuando sea esfrictamente necesario, a fin de ahorrar costos en el
consuma de papeleria y consumibles come cartuchos y toner.
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6. DESCRIPCION

1.- Recepcidn Titular del Organo El Titular del Organo Interno de Control recibe el oficio por parte de
de oficio Interno de Control la SEFIRG en donde se describen las presuntas faltas, de
trabajadores al servicio de la secretaria de Educacion a ia Ley
General de Responsabilidades Administrativas, una vez recibidos
son turnados al Titular del Area del &rea de Quejas y Denuncias.
2.- Informe Titular del Area de Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa F-
Responsabilidades 008-7, suscrito por el Titular del Area de Quejas y Denuncias.
3.- Admisién de | Titular del Area de Determinar si se admite o no el informe de Presunta
la Responsabilidades Responsabilidad Administrativa que se recibe de parte del Titular
Responsabilidad del Area de Quejas y Denuncias.
4 -Citatorio Titular del Area de Se ordena el emplazamiento del presunto responsable citandolo F-
Responsabilidades 008-01 para que comparezca personalmente a la celebracion de la
audiencia inicial;
Se cita a las demas partes para gue concurran al procedimiento
dentro de la audiencia inicial. F-008-03
5.- Audiencia Titular del A(ea de Dirigir Ia_ audiencia inicial, recabando por escr%to o verbalmente la
irﬁcial Responsabilidades declaracion de las partes, asi come sus respectivas pruebas.
6.- Pruebas Titular del Area de Emitir el Acuerdo de admisién de pruebas F-008-06 y ordenar las
) Responsabilidades diligencias necesarias para su preparacion y desahogo F-008-05.
7.- Alegatos Titular del Area de Cerrar el Periodo probatorio y declarar abierto el periodo de
' Respensabilidades alegatos,
8.- Declaracion | Titular del Area de Declarar cerrada ta instruccion F-008-04 y emitir la Resolucion que
de la instruccion | Responsabilidades corresponda.
Titular del Area de Notificar la resolucion F-008-02 que corresponda al presunto
9.-Resolucion Responsabilidades responsable, al denunciante para su conocimiento y al jefe
inmediato o al titular de la dependencia para su ejecucioén.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Véase Anexo DF-0IC-02

8. RIESGOS INHERENTES

Véase Anexo RI-01C-02

9. ANEXOS
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