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Presentacion

El presente Manual tiene el propdsito de servir como un instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional, al documentar en forma sencilla, objetiva, ordenada,
secuencial y estandarizada, las actuaciones del personal del Organo Interno de
Control, en su actuar en los diversos procedimientos administrativos que tiene a su

cargo.

Para acatar y estar en concordancia con las disposiciones derivadas de la reforma
Constitucional que instaur6 el Sistema Nacional Anticorrupcion, se cred un nuevo
marco juridico en materia de Responsabilidades Administrativas, por lo que la
Entidad Federativa a través del Congreso del Estado de Veracruz, aprueba la

creacion del Sistema Estatal Anticorrupcion el 13 de julio de 2017.

Encontrar los mecanismos que promuevan la correcta actuacion y desempefio de las
personas servidoras publicas es la finalidad primigenia, y a su vez, suprimir las malas
practicas, al instaurarse los procedimientos que debidamente establecidos,
coaccionen dichas actuaciones, y procurando también la seguridad del debido

proceso, acordes a los fundamentales Derechos Humanos y de la Mujer.

La busqueda constante de mejorar el actuar de las personas servidoras publicas,
garantizar4 encontrar resultados positivos en su proceder, entendiendo la
importancia de su conduccion para la Justicia y defensa de la Democracia

Veracruzana.
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1. OBJETIVO

El presente manual es de observancia obligatoria para el Organo Interno de Control,
establece las diligencias para la atencion, investigacion y substanciacion de quejas o
denuncias en contra de las personas servidoras publicas del Tribunal Electoral de
Veracruz y personas que fungieron como tales, asi como faltas de particulares que
estén vinculados con faltas administrativas graves; asimismo, determinar el
procedimiento para la substanciacion de los procedimientos de responsabilidades
administrativas por faltas cometidas en el ejercicio de su cargo, empleo o comision,
y la resolucién de aquellas relacionadas con faltas calificadas como no graves o, en
su caso, el turno al Tribunal competente, para el caso de las faltas calificadas como
graves; asi como, los procedimientos relativos a los Recursos de Inconformidad,
Reclamacién y de Revocacion, que se presenten en contra de las determinaciones
del Organo Interno de Control.

2. ALCANCE

Pleno del Tribunal Electoral de Veracruz.

Organo Interno de Control.

Jefatura de Control, Auditoria, Quejas, Denuncias e Investigacion.
Jefatura de Responsabilidades Administrativas y Substanciacion.
Areas del Tribunal.

Particulares.

3. MARCO NORMATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
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Estatal
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

Cadigo Electoral del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

Interno

Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Estado de Veracruz.
Cédigo de Etica del Tribunal Electoral del Estado de Veracruz.
Cddigo de Conducta del Tribunal Electoral del Estado de Veracruz.

Normatividad emitida por el Pleno del Tribunal Electoral de Veracruz.
4. GLOSARIO

Para efectos del presente manual se entendera por:

Areas del Tribunal: Organos, que se conforman por: Pleno, Presidencia, Ponencias
y Secretaria General de Acuerdos; Areas, que se conforman por: Direccion de
Administracion, Direccibn de Capacitacion, Direccién Juridica, Direccion de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, Organo
Interno de Control, Unidad de Sistemas de Informatica, Unidad de Difusion. Todos
del Tribunal Electoral de Veracruz;

Autoridad Investigadora: Jefatura de Control, Auditoria, Quejas, Denuncias e
Investigacion;

Autoridad Resolutora: Titular del Organo Interno de Control o de la Jefatura de
Responsabilidades Administrativas y Substanciacion del Tribunal, tratandose de
faltas administrativas no graves;

Autoridad Substanciadora: Jefatura de Responsabilidades Administrativas y
Substanciacion;
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Cdédigo: Caodigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

Denunciante: Toda persona fisica o moral que hace del conocimiento del Organo
Interno de Control posibles faltas administrativas por incumplimiento o transgresion
de las obligaciones de las personas servidoras publicas del Tribunal Electoral de
Veracruz;

Direccién de Administracién: Direccion de Administracion del Tribunal Electoral de
Veracruz;

Documento: Todo registro en que consten expedientes, reportes, estudios, actas,
oficios, acuerdos, resoluciones, en medio escrito, impreso, visual, electrénico y/o
informatico;

Falta no grave: Conductas descritas en los articulos 49 y 50 de la Ley;

Falta grave: Conductas descritas en los articulos 51 al 64 Bis de la Ley;

Jefe Inmediato: Superior jerarquico del (la) probable responsable;

Ley: Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Organo Interno: Organo Interno de Control del Tribunal Electoral de Veracruz;

Particular (es): Persona (s) fisica (s) o moral (es) privada (s) que sean sujetos de
investigacion por presuntas irregularidades cometidas en el ejercicio de las funciones
del Tribunal,

Pleno: El Pleno del Tribunal Electoral de Veracruz;

Presunto Responsable: La persona servidora o ex servidora publica a quien se le
atribuye la posible comision de presuntas irregularidades;

Recurso de Inconformidad: Recurso previsto en los articulos 102 al 110 de la Ley;
Recurso de Revocacion: Recurso previsto en los articulos 210 al 212 de la Ley;

Responsable: La persona servidora publica a quien se le atribuye la comision de
presuntas irregularidades;

Secretaria: Secretaria General de Acuerdos del Tribunal Electoral de Veracruz;

Terceros llamados a procedimiento: Todos aquellos a quienes pueda afectar la
resolucidon que se dicte en el procedimiento de responsabilidad administrativa;

Tribunal: Tribunal Electoral de Veracruz; y

Tribunal de Justicia Administrativa: Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de
Veracruz.
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5. PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE FALTAS
ADMINISTRATIVAS

5.1. Objetivo especifico

Establecer el procedimiento de investigacion y, en su caso, calificacion de faltas
administrativas en que incurran las personas servidoras publicas del Tribunal
Electoral de Veracruz y personas que fungieron como tales, con motivo de los actos
u omisiones realizados en el ejercicio de su cargo, empleo o comisién, asi como los
particulares que estén vinculados con faltas administrativas graves.

5.2. Politicas de operacion

5.2.1. La persona titular del Organo Interno podra determinar de oficio, por la
recepcion de una denuncia, por instruccion de la Presidenta o Presidente del Tribunal
o derivado del resultado de una auditoria, el inicio de una investigacion por probables
faltas administrativas en que incurran las personas servidoras y/o ex servidoras
publicas del Tribunal.

5.2.2. Las denuncias podran ser andnimas, deberan contener datos o indicios que
permitan advertir la existencia de una presunta responsabilidad administrativa y
podran ser presentadas de manera electronica dentro de la pagina Institucional del
Tribunal.

5.2.3. La Autoridad Investigadora, llevara de oficio las auditorias o investigaciones
debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de las personas
servidoras y/o ex servidoras publicas del Tribunal y particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas en el ambito de su competencia.

5.2.4. Concluidas las diligencias de investigacién, la Autoridad Investigadora
procedera al analisis de los hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto
de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones en que incurran las
personas servidoras y/o ex servidoras publicas del Tribunal, que la ley sefiale como
falta administrativa y, en su caso, calificarla como grave o no grave.

5.2.5. Una vez calificada la conducta, se incluira la misma en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y este se presentard ante la Autoridad
Substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa.
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5.2.6. Si no se encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la

infraccion y la presunta responsabilidad del infractor, se emitird un acuerdo de
conclusion y archivo del expediente.

Dicha determinacién, en su caso, se notificara a las y los servidores publicos y
particulares sujetos a la investigacion, asi como a los denunciantes cuando éstos
fueren identificables, dentro de los diez dias habiles siguientes a su emision.

5.2.7. La Autoridad Investigadora solicitard a la Secretaria el apoyo para que
conforme a sus facultades legales designe a la Actuaria o Actuario de su adscripcion,
para que lleve a cabo las diligencias de notificacion durante la instrumentacion del
procedimiento administrativo de investigacion.

5.2.8. La Autoridad Investigadora debera integrar la informacién, de conformidad a
las atribuciones que le confiere el Cadigo, las Leyes aplicables y el Reglamento
Interior del Tribunal.

5.3. Descripcién de Actividades

Procedimiento de Investigacion de Faltas Administrativas

RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe la queja o denuncia por parte del
Titular del denunciante.
Organo Interno 2. Elabora y envia oficio de solicitud de inicio de
investigacion a la Autoridad Investigadora.
3 Recibe oficio de solicitud de inicio de investigacion,
' registra la queja o denuncia, abre expediente y le
asigna numero.
4. Emite Acuerdo de inicio de investigacion.
Autoridad
Investigadora Elabora oficios y solicita informacion o
5 documentacion de las personas servidoras y/o ex
’ servidoras publicas del Tribunal o particulares
sujetos a la investigacion, a la Direccion de
Administracion.
Direccion de 6. Recibe oficio de solicitud de informacion y envia
Administraciéon oficio de respuesta a la Autoridad Investigadora.
Autoridad 7 Recipe_ ofic_ig de respuesta de la Direccion de
. Administracion.
Investigadora
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RESPONSABLE  NUM. ACTIVIDADES

Con la documentacién obtenida, elabora oficio y
notifica al presunto responsable.

Presunto 8. Comparece y ofrece pruebas.
Responsable

Analiza los hechos, asi como la informacién
recabada en el expediente de investigacion, a
efecto de determinar la existencia o inexistencia de
9 actos u omisiones que la ley sefiale como falta
' administrativa.

¢ Existe presunta responsabilidad administrativa?

Si: Contintia con la actividad 10

No: Continua con la actividad 13

10. Emite Acuerdo de Calificacion de Falta
Administrativa.

Emite Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, en el que se hara constar la
calificacion de la falta administrativa como grave, no

Autoridad grave o actos de particulares vinculados con faltas
Investigadora 11 graves.

La Falta Administrativa no es Grave. ContinGa con
la actividad 12

La Falta Administrativa es Grave. ContinGla con la

actividad 18
Envia a la Autoridad Substanciadora del Tribunal, el
Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa, asi como el expediente integrado, a
12. | efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa.

Conecta con Proceso 1. del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa
13 Elabora el proyecto de Acuerdo de conclusion y

Autqndad archivo dando vista a la Presidencia del Tribunal
Investigadora ) e
para ponerlo a consideracion del Pleno.
Presidencia del 14. | Pone a consideracion del Pleno el proyecto de
Tribunal Acuerdo de conclusién y archivo.
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RESPONSABLE  NUM. ACTIVIDADES

Pleno

15.

Aprueba el proyecto de Acuerdo de conclusién y
archivo.

Presidencia del
Tribunal

16.

Informa a la Autoridad Investigadora que el proyecto
de Acuerdo de conclusién y archivo fue aprobado
por el Pleno.

Autoridad
Investigadora

17.

Firma el Acuerdo de conclusion y archivo y realiza
las diligencias para notificarlo a las personas
servidoras y/o ex servidoras publicas del Tribunal, o
a particulares sujetos a la investigacion, asi como a
los denunciantes cuando éstos fueren identificables,
dentro de los diez dias habiles siguientes a su
emision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoridad
Investigadora

18.

Envia a la persona Titular del Organo Interno, el
Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, asi como copia certificada del
expediente de investigacion, a efecto de que se
remita al Tribunal de Justicia Administrativa para lo
conducente.

_ Titular del
Organo Interno

19.

Remite al Tribunal de Justicia Administrativa, el
Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, asi como copia certificada del
expediente de investigacion, recibido de la
Autoridad Investigadora.

20.

Instruye a la Autoridad Investigadora realice las
gestiones a que haya lugar para las notificaciones
correspondientes 'y agregue las constancias
respectivas al expediente.

Tribunal de
Justicia
Administrativa

21.

Analiza el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, asi como la documentacion
integrada en el expediente que le fue enviado.

Es de su competencia?
Si: Continlla en con la actividad 22.
No: Continda en con la actividad 23.

22.

Inicia el procedimiento de responsabilidad
administrativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

23.

Devuelve el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, asi como el expediente de

9
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RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES
investigacion al Organo Interno.
Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad
. Administrativa, asi como el expediente de
Titular del 24. | Y . .
< investigacion y lo remite a la Autoridad
Organo Interno .
Investigadora para los efectos a que haya lugar.
Continda con la actividad 12.

10
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6. PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
6.1. Objetivo especifico

Establecer el procedimiento para la substanciacion de los procedimientos de
responsabilidades administrativas en que incurran las personas servidoras y/o ex
servidoras publicas del Tribunal, con motivo de los actos u omisiones que realicen en
el ejercicio de su cargo, empleo o comision, o particulares, asi como su Resolucion
en caso de faltas calificadas como no graves, o bien, su traslado al Tribunal Estatal
de Justicia Administrativa de Veracruz, en caso de faltas calificadas como graves.

6.2. Politicas de operacién

6.2.1. La persona titular de la Jefatura de Responsabilidades Administrativas y
Substanciacion, sera la encargada de iniciar y substanciar.

6.2.2. Asimismo, tanto la persona titular del Organo Interno como la persona titular
de la Jefatura de Responsabilidades Administrativas y Substanciacion, podran ser
quienes resuelvan los procedimientos de responsabilidad administrativa en que
incurran las personas servidoras y/o ex servidoras publicas del Tribunal, o en su caso
particulares, tratandose de faltas administrativas no graves vy, si se trata de faltas
administrativas graves, el Organo Interno remitira al Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa de Veracruz, el expediente correspondiente.

6.2.3. El Organo Interno, solicitara a la Secretaria, para que coadyuve en la
certificacion de documentacion que obra en el Organo Interno; asi como, para que
conforme a sus facultades legales designe a la actuaria o actuario de su adscripcién
para que lleve a cabo las diligencias de notificacién a que haya lugar.

6.2.4. Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades del Organo
Interno para imponer las sanciones que correspondan prescribiran en tres afios.

6.2.5. Para el caso de faltas administrativas graves, las facultades del Tribunal
Administrativo para imponer las sanciones que correspondan prescribiran en siete
afnos.

6.2.6. Enlos procedimientos de responsabilidad administrativa en ningan caso podra
dejar de actuarse por mas de seis meses.

6.2.7. La prescripcion se interrumpira con la clasificacion a que se refiere el primer
parrafo del articulo 100 de la Ley, de acuerdo a lo establecido en el articulo 74 de la
misma Ley.

11
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6.2.8. En el procedimiento disciplinario administrativo, entre la fecha de citacion de

las personas probables

responsables y la audiencia ante la Autoridad

Substanciadora, debe mediar un plazo no menor a 10 dias, ni mayor a 15 dias

habiles.

6.3. Descripcion de Actividades

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Autoridad
Substanciadora

Recibe de la Autoridad Investigadora, Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa,
acompafado del expediente de investigacion y
emite Acuerdo de Recepcion.

Revisa el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y la integracion del expediente de
investigacion.

Emite Acuerdo de Recepcion del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

Analiza el expediente. ¢ Existen omisiones?

Si: Previene a la Autoridad Investigadora. Continta
en la actividad 5
No: Continla en la actividad 7

Autoridad
Investigadora

Subsana las omisiones y remite el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa con sus
adecuaciones; asi como la documentacion
correspondiente a la Autoridad Substanciadora.

Autoridad
Substanciadora

Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa con sus adecuaciones; asi como la
documentacion correspondiente.

Analiza el expediente. ¢Determina el Inicio del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa?

Si: Continla en la actividad 8
No: Continlia en la actividad 36

Analiza el expediente. ¢Determina el Inicio del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa?

Si: Continla en la actividad 8
No: Continlia en la actividad 36

12
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RESPONSABLE  NUM. ACTIVIDADES

8 Registra el Procedimiento de Responsabilidad

' Administrativa en el expediente, asignando namero
del mismo.

9. Emite Acuerdo de Admision del Informe de

Presunta Responsabilidad.

10. | Emite el oficio de emplazamiento a la audiencia
inicial.

Notifica el Acuerdo de Admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad, Informe de Presunta
Responsabilidad, oficio de emplazamiento a la
audiencia inicial y cédula de notificacion a la
persona presunta responsable.

12. | Emite oficios citatorios para las demas partes y
realiza las notificaciones correspondientes.

13 Acude a la Audiencia Inicial a rendir su declaracion
" | y ofrecer las pruebas que considere necesarias para
su defensa.

14. | Emite Acta en la que conste la audiencia inicial y
pruebas ofrecidas.

11.

Presunto
Responsable

15. | Emite Acuerdo de Admisién de Pruebas y realiza
las diligencias necesarias para su desahogo.

Autoridad 16. | Emite Acuerdos y oficios, realiza las notificaciones

Substanciadora " | correspondientes, agregando las constancias
respectivas al expediente.
Desahoga todas las pruebas ofrecidas por el
17. | presunto responsable, emitiendo Acuerdo de
periodo de Alegatos y realiza las notificaciones
correspondientes.

Tercero(s) 18 Acude(n) a la Audiencia Inicial a manifestar lo que
llamado(s) al " | a su derecho convenga y ofrecer las pruebas
procedimiento correspondientes.

19. | Emite Acta en la que conste la audiencia inicial y

Autoridad pruebas ofrecidas.

Substanciadora 20. | Emite Acuerdo de Admision de Pruebas y realiza

las diligencias necesarias para su desahogo.

13
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RESPONSABLE  NUM. ACTIVIDADES

Emite Acuerdos y oficios, realiza las notificaciones

21. . )
correspondientes, agregando las constancias
respectivas al expediente.

29 Desahoga todas las pruebas ofrecidas por las

" | partes, emitiendo Acuerdo de periodo de Alegatos
y realiza las notificaciones correspondientes.
Autoridad
Investigadora,
Presunto 23
Responsable o " | Presentan alegatos
Tercero(s)
llamado(s) al
procedimiento
24. | Emite Acuerdo de Cierre de Instruccion y realiza las
Autoridad diligencias para su notificacion.
Resolutora o5 Elabora el proyecto de la Resolucion
" | correspondiente, dando vista a la Presidencia del
Tribunal para ponerlo a consideracion del Pleno.
. . Pone a consideracion del Pleno el proyecto de la
Presidenciadel | 26. | pesglucion.
Pleno 27. | Aprueba el proyecto de la Resolucion.
. . Informa a la Autoridad Resolutora que el proyecto
Pre?ggﬁﬁ'{j del 28. de Resolucion fue aprobado por el Pleno.
Firma la Resolucién y realiza las diligencias
correspondientes para la notificacién personal a la
persona presunta responsable. En su caso, se
notificara a los denunciantes y a la Autoridad
Investigadora Unicamente para su conocimiento;
Autoridad 9. asi como a la Presidenta o Preside_nte y a la
Resolutora persona titular d_eI Organo Interno dgl Tribunal, para
los efectos de ejecucién de la sancion, en un plazo
no mayor de diez dias habiles.
¢, Se impone sancion al presunto responsable?
Si: Contintia en actividad 30
No: Continua en actividad 35

14
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RESPONSABLE  NUM. ACTIVIDADES

Titular del 30. i
< Impone sancidn al presunto responsable.
Organo Interno
Tratandose de los Servidores Publicos de
Presidencia del 31. |estructura, la suspensién y la destituciébn se
Tribunal ejecutaran por la Presidenta o Presidente del
Tribunal.
Instruye a la Autoridad Substanciadora, realice las
anotaciones correspondientes en el libro de
Titular del 32. |sanciones del Organo Interno; y realice la
Organo Interno notificacién al presunto responsable, a la persona
denunciante y al jefe inmediato para efectos de su
ejecucion.
Realiza las notificaciones correspondientes, agrega
33. | las constancias respectivas al expediente y efectla
las anotaciones a que haya lugar en el libro del
. Organo Interno de Control.
Autoridad - . -
Substanciadora Remite las constancias respectivas que en Su caso
34 procgdan al Je_fe inmediato para la ejecucion de la
sancion y archiva los acuses al expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Realiza las notificaciones correspondientes, agrega
las constancias respectivas al expediente y efectia
Autoridad 35. | las anotaciones a que haya lugar en el libro del
Substanciadora Organo Interno de Control.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabora proyecto de Acuerdo de No Inicio de
Autoridad 36. | Procedimiento de Responsabilidad Administrativa,
Substanciadora dando vista a la Presidencia del Tribunal para
ponerlo a consideracion del Pleno.
Presidencia del 37. Pone a consideracic’)n .del Pleno el proyecto de
Tribunal Acuerdo d_g No In_lc_lo d_e Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.
38 Aprueba el proyecto de Acuerdo de No Inicio de
Pleno " | Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
Informa a la Autoridad Substanciadora que el
Presidencia del 39. | proyecto de Acuerdo de No Inicio de Procedimiento
Tribunal de Responsabilidad Administrativa fue aprobado por
el Pleno.
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RESPONSABLE  NUM. ACTIVIDADES

Firma el Acuerdo de No Inicio de Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa y realiza las
diligencias para notificarlo a las personas servidoras
y/lo ex servidoras publicas del Tribunal, o a

Autoridad 40. | particulares sujetos a la investigacion, asi como a
Substanciadora los denunciantes cuando éstos fueren identificables
y la Autoridad Investigadora, dentro de los diez dias
habiles siguientes a su emision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. PROCEDIMIENTO DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD PREVISTO EN
EL ARTICULO 102 DE LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS.

7.1. Objetivo especifico

Establecer el procedimiento para la substanciacién del Recurso de Inconformidad en
contra de la Calificacion de la Falta emitido por la Autoridad Investigadora y la
Abstencion a que se refiere el articulo 101 de la Ley emitida por la Autoridad
Substanciadora o Resolutora.

7.2. Politicas de operacién

7.2.1. El Organo Interno recibira los Recursos de Inconformidad contra los acuerdos
en los que se determine la calificacion de la Falta administrativa, el no inicio de un
procedimiento administrativo de responsabilidades, o bien, la Resolucién en la que la
Autoridad Resolutora se abstenga de sancionar a la persona responsable de una falta
administrativa.

7.2.2. La Autoridad Investigadora, recibira los Recursos de Inconformidad contra los
acuerdos en los que se califique como no grave una falta administrativa.

7.2.3. El Recurso de Inconformidad procede también contra la determinacion del no
inicio de un procedimiento administrativo de responsabilidades y sera la Autoridad
Substanciadora quien reciba dicho recurso. Asimismo, contra la Resolucién en la que
la Autoridad Resolutora se abstenga de sancionar a la persona responsable de una
falta administrativa, y sera ésta autoridad quien reciba el recurso mencionado.

7.2.4. El Organo Interno, solicitara a la Secretaria, para que coadyuve en la
certificacién de documentacion que obra en el Organo Interno; asi como, para que
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conforme a sus facultades legales designe a la actuaria o actuario de su adscripcion
para que lleve a cabo las diligencias de notificacion a que haya lugar durante la
instrumentacion del recurso de inconformidad.

7.2.5. El plazo para la presentacion del recurso sera de cinco dias habiles contados
a partir de la notificacion de la resolucién impugnada.

7.3. Descripcion de Actividades

Procedimiento del Recurso de Inconformidad previsto en el articulo 102
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

RESPONSABLE NUM.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

Denunciante (s)

Contra el Acuerdo de Calificacion de Falta
Administrativa, presenta(n) recurso de
inconformidad ante la Autoridad Investigadora.
Continda con la actividad 3.

Autoridad
Investigadora o
Denunciante (s)

Contra el Acuerdo en que la Autoridad
Substanciadora se  abstenga de iniciar
procedimiento o aquel en que la Autoridad
Resolutora se abstenga de imponer sanciones
administrativas. Continta con la actividad 11

Autoridad
Investigadora

Recibe el recurso de inconformidad, le asigna
namero de expediente y registra en el libro del
Organo Interno.

Emite Informe en el que justifica la calificacion
impugnada y lo remite junto con el expediente
correspondiente  al  Tribunal de  Justicia
Administrativa; y agrega las constancias respectivas
al expediente.

Tribunal de
Justicia
Administrativa

Resuelve el recurso de inconformidad tomando en
consideracion la investigacion que conste en el
expediente de presunta responsabilidad
administrativa y los elementos que aporten el
Denunciante o el presunto infractor.

Contra la resolucién que se dicte no procedera
recurso alguno.

La resoluciéon del recurso consistira en:

a) Confirmar la calificacion o abstencion.
Continda con la actividad 7
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RESPONSABLE  NUM. ACTIVIDADES

b) Dejar sin efectos la calificacién o abstencion,
para lo cual la autoridad encargada para
resolver el recurso, estard facultada para
recalificar el acto u omision; o bien ordenar
se inicie el procedimiento correspondiente.
Continta con la actividad 9

Notifica la Resolucién a la Autoridad Investigadora.

Autoridad
Investigadora

Recibe la Resolucion del Tribunal de Justicia
Administrativa y a su vez, notifica la resolucién a las
partes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tribunal de
Justicia
Administrativa

Notifica la Resolucién a las partes.

Organo Interno

10.

Acata la resolucién del Tribunal de Justicia
Administrativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoridad
Substanciadora
o Resolutora

11.

Recibe el recurso de inconformidad, le asigna
namero de expediente y registra en el libro del
Organo Interno.

12.

Emite Informe en el que justifica la abstencion de
iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sancion administrativa,
lo remite junto con el expediente correspondiente al
Tribunal de Justicia Administrativa; y agrega las
constancias respectivas al expediente.

Tribunal de
Justicia
Administrativa

13.

Resuelve el recurso de inconformidad tomando en
consideracion el Informe que justifica la abstencion
de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sancion administrativa,
la documentacion integrada en el expediente
correspondiente y los elementos que aporten la
Autoridad Investigadora o el Denunciante.

Contra la resolucion que se dicte no procedera
recurso alguno.

14.

Notifica la Resolucion a las partes.
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RESPONSABLE  NUM. ACTIVIDADES

Acata la resoluciéon del Tribunal de Justicia

Autoridad 15. | Administrativa.

Substanciadora

0 Resolutora FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. PROCEDIMIENTO DEL RECURSO DE RECLAMACION

8.1. Objetivo especifico

Establecer el procedimiento para la substanciacion del Recurso de Reclamacion en
contra de las resoluciones de las Autoridades Substanciadoras o Resolutoras que
admitan, desechen o tengan por no presentado el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, la contestacion o alguna prueba; las que decreten o
nieguen el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad administrativa antes
del cierre de instruccién; y aquéllas que admitan o rechacen la intervencion del
tercero interesado.

8.2. Politicas de operacién

8.2.1 El Recurso de Reclamacion serd en contra las resoluciones que admitan,
desechen o tengan por no presentado el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, la contestacion o alguna prueba; las que versen sobre el
sobreseimiento del procedimiento antes del cierre de instruccién; y aquéllas que
admitan o rechacen la intervencion del tercero interesado.

8.2.2. La persona titular del Organo Interno o la Autoridad Substanciadora recibiran
los Recursos de Reclamacién, dependiendo cual fue la Autoridad que emitié el acto
que sea recursado.

8.2.3. El Organo Interno, solicitara a la Secretaria, para que coadyuve en la
certificacion de documentacion que obra en el Organo Interno; asi como, para que
conforme a sus facultades legales designe a la actuaria o actuario de su adscripcion
para que lleve a cabo las diligencias de notificaciéon a que haya lugar durante la
instrumentacion del recurso de reclamacion.

8.2.4. El plazo para la presentacién del recurso seré de cinco dias habiles siguientes
a aquél en gque surta efectos la notificacion del acto que se trate de recursar.

8.2.5. Se correrd traslado a la contraparte por tres dias habiles y se dara cuenta al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz para que resuelva en cinco
dias habiles, de lo cual, su resoluciéon no admitira recurso legal alguno.
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8.3. Descripcion de Actividades

Procedimiento del Recurso de Reclamacion

RESPONSABLE JM. ACTIVIDADES
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presenta escrito de Recurso de Reclamacion en
contra de las resoluciones de las autoridades
Substanciadora o Resolutora que admitan,
desechen o tengan por no presentado el Informe de
1. Presunta Responsabilidad Administrativa, la
contestacion o alguna prueba; las que decreten o
nieguen el sobreseimiento del procedimiento de
responsabilidad administrativa antes del cierre de
instruccion; y aquéllas que admitan o rechacen la
intervencién del tercero interesado.

> Asigna numero de expediente, registra el recurso en
' el libro del Organo Interno, y emite Informe de
Justificacion del acto recursado.

Titular del 3. Corre traslado a la contraparte recursada para que
Organo Interno o exprese lo que a su derecho convenga.

Autoridad 4 Da cuenta al Tribunal de Justicia Administrativa para
Substanciadora ' su Resolucion respectiva, remitiéndole el Informe de
Justificacion, asi como su expediente.

5. Agrega las constancias respectivas al expediente.

Denunciante (s)
o Autoridad
Investigadora

Emite la resolucion correspondiente:

a) Confirma el acuerdo del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, la
contestacion o alguna prueba, la admisién o
rechazo de la intervenciébn del tercero
interesado; asi como el sobreseimiento del
procedimiento de responsabilidad

6. administrativa antes del cierre de instruccion.
Continda con la actividad 7.

Tribunal de
Justicia
Administrativa

b) Deja sin efectos el acuerdo del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, la
contestacion o alguna prueba, la admisién o
rechazo de Ila intervencion del tercero
interesado; asi como el sobreseimiento del
procedimiento de responsabilidad
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RESPONSABLE  NUM. ACTIVIDADES

administrativa antes del cierre de instruccion.
Contintia con la actividad 9.

7. Notifica la resolucion a la autoridad recursada y ésta
a su vez notifica a las partes.

Titular del
Organo Interno o
Autoridad
Substanciadora

3 Notifica la resolucion a las partes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Notifica la resolucion a la autoridad recursaday a las

Tribunal de

Justicia % partes.
Administrativa
Titular del
Organo Interno, Acatan lo establecido en la resolucion del Tribunal
Autoridad 10. | de Justicia Administrativa.
Investigadora o
Autoridad FIN DEL PROCEDIMIENTO

Substanciadora

9. PROCEDIMIENTO DEL RECURSO DE REVOCACION.
9.1. Objetivo especifico

Establecer el procedimiento para la substanciacién del Recurso de Revocacién en
contra de las Resoluciones emitidas por el Organo Interno de Control, promovido por
las personas que resulten responsables por la comision de faltas administrativas no
graves.

9.2. Politicas de operacién

9.2.1. La autoridad que emiti6 la resolucidén recibira y resolvera el Recurso de
Revocacién interpuesto en contra de sus resoluciones en los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa.

9.2.2. El Organo Interno de Control, solicitara a la Secretaria, para que coadyuve en
la certificacion de documentacién que obra en el Organo Interno; asi como, para que
conforme a sus facultades legales designe a la Actuaria o Actuario de su adscripcion

para que lleve a cabo las diligencias de notificacion a que haya lugar en las diligencias
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durante la instrumentacién del recurso de revocacion.

9.2.3. El plazo para la presentacion del recurso seré de quince dias habiles contados

a partir de la notificacion de la resolucién impugnada.

9.2.4. Las resoluciones que se dicten en el Recurso de Revocacion seran

impugnables ante el Tribunal de Justicia Administrativa, via el juicio contencioso

administrativo.

9.3. Descripcion de Actividades

RESPONSABLE

Procedimiento del Recurso de Revocacion

ACTIVIDADES

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Persona
servidora y/o ex
servidora publica
del Tribunal

Particulares

Mediante escrito, interpone recurso de revocacion
ante la autoridad que emitié la resolucion, asi como
el ofrecimiento de las pruebas que considere
necesario rendir.

Titular del
Organo Interno o
Autoridad
Substanciadora

Analiza el escrito de impugnacion.
a) No existen omisiones. Continla con la
actividad 3.
b) Existen omisiones. Continta con la actividad
I

Asigna numero de expediente, registra el recurso en
el libro del Organo Interno y emite el Acuerdo de
Admision, asimismo, acuerda sobre las pruebas
ofrecidas, desechando las que no fuesen idoneas
para desvirtuar los hechos en que se base la
resolucion.

Realiza las notificaciones correspondientes vy
agrega las constancias respectivas al expediente.

Desahogadas las pruebas, si las hubiere, emite
Resolucidn del Recurso de Revocacion.

Realiza las notificaciones correspondientes vy
agrega las constancias respectivas al expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE Nam. ACTIVIDADES
_ v Asigna numero de expediente, registra el recurso
_ Titular del ' en el libro del Organo Interno y emite Acuerdo de
Organo Interno o prevencién al promovente.
Autoridad 8 Realiza las notificaciones correspondientes
Substanciadora ' ! ; b . y
agrega las constancias respectivas al expediente.
Persona 9 Subsana las omisiones sefialadas por la persona
servidora y/o ex ' titular del Organo Interno o la Autoridad
servidora publica Substanciadora.
del Tribunal 10. | Presenta el escrito corregido nuevamente ante la
Particulares autoridad que emitio la resolucion
Recibe el y analiza el escrito presentado por el
promovente.
11. | Subsané las omisiones. ContinGia con la actividad
3.
Titular del No subsan6 las omisiones. ContinGa con la
Organo Interno o actividad 12.
Autoridad
i 12. : :
Substanciadora Emite acuerdo de desechamiento
Realiza las notificaciones correspondientes y
13. | agrega las constancias respectivas al expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Transitorios

Primero. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por

el Pleno del Tribunal Electoral de Veracruz.

Segundo. Con la entrada en vigor de este Manual, quedara abrogado, el “Manual de

Procedimientos de Responsabilidades, Quejas y Situacién Patrimonial de la

Contraloria General del Tribunal Electoral de Veracruz” aprobado por el Pleno del

Tribunal Electoral de Veracruz el diecinueve de septiembre de dos mil dieciocho.
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Tercero. Publiquese el “Manual de Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa del Organo Interno de Control del Tribunal Electoral de Veracruz” en

la pagina institucional del Tribunal Electoral de Veracruz.
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