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1. Procedimiento de Responsabilidad Administrativa del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

1.1. Objetivo específico: Establecer el procedimiento para la atención de quejas o denuncias presentadas a la Contraloría General del Tribunal Electoral del Distrito Federal, con motivo de los actos u omisiones en que incurran las personas servidoras públicas en el ejercicio de su cargo, empleo o comisión.
1.2. Alcance específico: 

Contraloría General

Dirección de Responsabilidades y Atención a Quejas.

Jefatura de Departamento de Responsabilidades.

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, Dirección, Subdirección o Jefatura, estará a cargo de las personas servidoras públicas titulares de la misma.

1.3. Marco normativo específico

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos. 

Código Federal de Procedimientos Penales.

Normatividad emitida por el Pleno del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

1.4. Glosario

1.4.1. Definiciones

Denunciante.- Toda persona que hace del conocimiento de la Contraloría General posibles faltas administrativas por incumplimiento o transgresión de las obligaciones de las personas servidoras públicas del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Documento.- Todo registro en  que consten expedientes, reportes, estudios, actas, expedientes, oficios, acuerdos, resoluciones, en medio escrito, impreso, visual, electrónico, informático.

Probable responsable.- Las personas servidoras públicas a quien se le atribuye la posible comisión de presuntas irregularidades.

Tribunal.- Tribunal Electoral del Distrito Federal.

1.4.2. Siglas

CG.- Contraloría General

DRyAQ.- Dirección de Responsabilidades y Atención a Quejas.

JDR.- Jefatura de Departamento de Responsabilidades.
PR.- Probable responsable

El desarrollo de la actividad que corresponda a cada área, Dirección, Subdirección o Jefatura, estará a cargo las personas servidoras públicas titulares de la misma

1.5. Políticas de operación

1.5.1. El/la Contralor/a General resolverá las quejas o denuncias administrativas que se formulen en contra de las personas servidoras públicas y personas ex servidoras públicas del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

1.5.2. La Dirección de Responsabilidades y Atención a Quejas, atenderá las quejas o denuncias presentadas por la ciudadanía o por las personas servidoras públicas a la Contraloría General.

1.5.3. La Dirección de Responsabilidades y Atención a Quejas iniciará la investigación correspondiente.

1.5.4. El/la Jefe/a de Departamento de Responsabilidades vigilará que se practiquen las notificaciones correspondientes.

1.5.5. El/la Jefe/a de Departamento de Responsabilidades efectuará las notificaciones a las personas servidoras públicas en activo en el Tribunal.

1.5.6. La Dirección de Responsabilidades y Atención a Quejas deberá adecuar  la información más relevante por área de conformidad a las atribuciones que le confiere el Código, las Leyes aplicables y el Reglamento Interior del Tribunal.

1.5.7. En una investigación o procedimiento disciplinario administrativo, entre la fecha de citación de los (las) probables responsables y la comparecencia o audiencia ante la Contraloría General, debe mediar un plazo no menor a 5 días, ni mayor a 15 días hábiles.
1.6. Procedimiento de Responsabilidad Administrativa del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

	Actividad
	Responsable
	Documentación Empleada

	1. Presentan queja o denuncia ante la Contraloría General.
	Denunciantes 
	Escrito o correo electrónico

	2. Determina que la DRyAQ radique la queja o denuncia.


	Contralor/a General
	

	3. Elabora proyecto de acuerdo de radicación y en su caso, prepara oficio citatorio para la ratificación de la queja o denuncia.


	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas 

	Acuerdo

	4. Instruye a la JDR para que registre  la queja o denuncia en el Libro de Gobierno y asigne número de expediente.


	
	Escrito o correo electrónico



	5. Registra queja o denuncia en el libro de gobierno y asigna número de expediente.


	Jefe/a de Departamento de Responsabilidades


	

	6. Elabora oficio a la SG, para que por conducto de la oficina de actuarios/as se notifiquen los oficios correspondientes.


	
	Oficio



	7. Revisa oficio y en su caso, entrega a el/la CG para su firma.
	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	

	8. Firma oficio e instruye se entregue el oficio para que se practiquen las notificaciones.
	Contralor/a General 
	

	9. Notifica y remite constancias de notificación a el/la CG.
	Actuarios/as
	Constancias



	10. Recibe constancias y turna a la DRyAQ.
	Contralor/a General
	

	11. Prepara proyecto de acuerdo de las notificaciones practicadas y entrega a el/la CG para su autorización y firma.


	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	Acuerdo



	12.  Firma el acuerdo y ordena se integre al expediente.
	Contralor/a General
	

	13. Analiza el expediente y propone a el/la CG la práctica de las diligencias, necesarias para la debida integración del expediente.
	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas


	Expediente



	14.   Lleva a cabo las diligencias correspondientes incluyendo, en su caso, la ratificación.
	
	

	15. Elabora proyecto de acuerdo y oficios mediante los cuales se solicitará a los/las probables responsables rindan un informe pormenorizado con relación a las imputaciones que existan en su contra, ofrezcan pruebas y aleguen lo que a su derecho convenga, por sí o por medio de defensor/a, asimismo se señala día y hora para que se lleve a cabo la diligencia.
	
	Acuerdo

Oficios



	16. Aprueba acuerdo y oficios, firma y dispone se envíen a SG para que se practiquen las notificaciones correspondientes.


	Contralor/a General
	

	17. Elabora oficio a la SG, para que por conducto de la oficina de actuarios/as notifiquen los oficios correspondientes.


	Jefe/a de Departamento de Responsabilidades
	Oficios



	18. Revisa oficio y en su caso, entrega a el/la CG para su firma.
	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	

	19. Aprueba oficio, firma e indica se practiquen las notificaciones correspondientes.
	Contralor/a General 
	

	20. Notifica y remite constancias de notificación a el/la CG.
	Actuarios/as
	Constancias

	21. Recibe constancias y turna a la DRyAQ.
	Contralor/a General
	Constancias

	22. Prepara proyecto de acuerdo de las notificaciones practicadas y entrega a el/la CG para su autorización y firma.


	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	Acuerdo


	23. Firma el acuerdo y ordena se integre al expediente.
	Contralor/a General
	

	24.   Contesta requerimiento y ofrece pruebas.


	Probable responsable
	Escrito

	25.  Analiza las pruebas ofrecidas, y en su oportunidad emite el acuerdo de admisión o desechamiento, asentándolo en el acta correspondiente.


	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas


	Acuerdo

	26.   Lleva a cabo las diligencias de desahogo de las pruebas ofrecidas por el denunciante o quejoso/a, y de el/la probable responsable.


	
	Diligencias

	27.   Desahoga  todas las pruebas  prepara el acuerdo de cierre de instrucción.
	
	Acuerdo



	28.   Firma y autoriza acuerdo de cierre de instrucción y ordena se elabore el proyecto de resolución correspondiente.


	Contralor/a General
	

	29.   Valora si existe o no presunta responsabilidad de los/as indiciados/as.

¿Existe responsabilidad?

29.1. Si

Continua en la actividad 32
29.2. No

Continua en la actividad 30
	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	Resolución

	30.  Prepara proyecto de resolución y propone a el/la CG la conclusión de la etapa de investigación y el archivo del expediente.


	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	Resolución

	31. Analiza, determina y en su caso, firma la resolución y ordena archivo de expediente.

Concluyen actividades


	Contralor/a General
	Expediente



	32. Prepara proyecto de resolución y propone a el/la CG el inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa.


	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	

	33. Analiza, determina y en su caso, firma la resolución y ordena el inicio del procedimiento disciplinario administrativo concluyendo la etapa de investigación.


	Contralor/a General
	Resolución

	34. Prepara el acuerdo de radicación del expediente de responsabilidad administrativa, así como los oficios citatorios correspondientes, señalando día y hora para que los/as probables responsables comparezcan a la audiencia de ley a rendir su declaración con relación a los hechos que se les atribuyen, ofrezcan pruebas y aleguen por sí o por medio de defensor/a.


	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	Acuerdo

	35. Aprueba el acuerdo y oficios, firma e indica se practiquen las notificaciones correspondientes.


	Contralor/a General
	Acuerdo



	36. Elabora oficio a la SG, para que por conducto de la oficina de actuarios/as se notifiquen los oficios correspondientes.


	Jefe/a de Departamento de Responsabilidades
	Oficio

	37. Revisa oficio y entrega a el/la CG para su firma.
	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	

	38. Firma oficio e instruye se entregue a la SG.
	Contralor/a General 
	

	39. Notifica y remite constancias de notificación a el/la CG.
	Actuarios/as
	Constancias



	40. Recibe constancias y turna a la DRyAQ.
	Contralor/a General
	

	41. Prepara proyecto de acuerdo de las notificaciones practicadas y entrega a el/la CG para su autorización y firma.


	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	Acuerdo



	42. Firma el acuerdo y ordena se integre al expediente.
	Contralor/a General
	

	43. Lleva a cabo la audiencia de ley, elabora el acta correspondiente y recaba la firma de quienes participaron en la diligencia.


	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	Expediente

	44. Ofrecen pruebas en la audiencia de ley.


	Probables responsables
	Pruebas



	45. Analiza las pruebas ofrecidas, y en su oportunidad emite el acuerdo de admisión o desechamiento.


	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas


	

	46. Lleva a cabo la diligencia de desahogo de pruebas tanto de el/la denunciante o quejoso/a, así como de aquéllas ofrecidas por el/la probable responsable.


	
	Expediente



	47. Analiza el expediente y propone a el/la CG la práctica de diligencias necesarias para la debida integración del mismo.


	
	

	48. Lleva a cabo las diligencias correspondientes.
	
	

	49. Desahoga todas las pruebas, y formulados los alegatos, prepara el acuerdo de cierre de instrucción.
	
	Acuerdo



	50. Revisa y firma acuerdo de cierre de instrucción y ordena se elabore el proyecto de resolución correspondiente.
	Contralor/a General
	

	51. Valora si existe o no plena responsabilidad de los/as indiciados/as.

¿Existe responsabilidad?

51.1. Si

Continua en la actividad 54
51.2. No

Continua en la actividad 52

	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas 


	Expediente



	52. Propone a el/la CG que no existen elementos para sancionar y el archivo del expediente.


	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	

	53. Analiza, determina y en su caso, firma la resolución y ordena se notifique a los/as probables responsables, así como el archivo de expediente.

Terminan actividades


	Contralor/a General
	Resolución

	54. Propone a el/la CG las sanciones que el caso amerite.
	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	Expediente



	55. Determina el tipo de sanción que se aplicará a los/as probables responsables.
	Contralor/a General
	

	56. Analiza, determina y en su caso, firma la resolución imponiendo las sanciones administrativas correspondientes y ordena se notifique a los/las responsables.


	Contralor/a General
	Resolución

	57. Elabora oficio a la SG, para que por conducto de la oficina de actuarios/as se notifiquen los oficios correspondientes.
	Jefe/a de Departamento de Responsabilidades
	Oficio

	58. Revisa oficio y en su caso, entrega a el/la CG para su firma.
	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	Oficio

	59. Firma oficio e instruye se entregue a la SG.
	Contralor/a General
	

	60. Notifica y remite constancias de notificación a el/la CG.
	Actuarios/as
	Constancias



	61. Recibe constancias y turna a la DRyAQ.
	Contralor/a General
	

	62. Prepara proyecto de acuerdo de las notificaciones practicadas y entrega a el/la CG para su autorización y firma.


	Director/a de Responsabilidades y Atención a Quejas
	Acuerdo



	63. Firma el acuerdo y ordena se integre al expediente.
	Contralor/a General
	

	FIN DE PROCEDIMIENTO


1.7 Diagrama de flujo del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
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1.8. Anexos

1.8.1. Formato de Queja o Denuncia.
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1.8.1.1. Instructivo de llenado.

1. Se anotará  el día mes y año en que se  suscribe la queja o denuncia 
2. Se anotará  el nombre y apellidos  de el/la quejoso/a o denunciante.
3. Se anotará  el nombre y descripción de la identificación oficial que utilice el/la quejoso/a o denunciante.
4. Se anotará  la dirección para oír y recibir notificaciones de el/la quejoso/a o denunciante.
5. Se anotará  el teléfono particular  en el que se pueda localizar el/la quejoso/a o denunciante.
6. Se anotará el teléfono celular  en el que se pueda localizar el/la quejoso/a o denunciante.

7. Se anotará  el correo electrónico de el/la quejoso/a o denunciante.
8. Se anotará el motivo de la queja o denuncia.
9. Se asentará la firma de el/la quejoso/a o denunciante.
ARTÍCULOS TRANSITORIOS
PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa del Tribunal Electoral del Distrito Federal entrará en vigor al día siguiente de su publicación en los estrados del Tribunal.

SEGUNDO.- Se dejan sin efectos aquellas disposiciones del Tribunal Electoral del Distrito Federal que se opongan al manual que se aprueba.

TERCERO.- Publíquese el citado manual en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, así como en los estrados y en los sitios de Internet e Intranet del Tribunal.

Clave de Registro: TEDF-CG-B-01-2011








