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1.0 PROPÓSITO.

	1.1
	Informar e inducir al personal adscrito al Área de Responsabilidades, en el inicio, substanciación, resolución y notificación del procedimiento administrativo de responsabilidades, con el propósito de otorgar un mejor servicio, oportuno y preciso.




2.0 ALCANCE.

	2.1
	A nivel interno este procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Subdirección de Responsabilidades del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud, encargada de la substanciación del procedimiento administrativo de responsabilidades.



	2.2
	A nivel externo no aplica. 


3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS O LINEAMIENTOS.

	3.1
	El personal a cargo de los procedimientos administrativos de responsabilidades, debe dar cumplimiento estricto a los plazos establecidos en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, en cuanto a la substanciación del procedimiento administrativo en cita.



	3.2
	El personal a cargo de los procedimientos administrativos de responsabilidades, debe dar cumplimiento estricto al Código Federal de Procedimientos Civiles en el desahogo de los medios probatorios, así como en todas las situaciones no previstas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.



	3.3
	El personal a cargo de los procedimientos administrativos de responsabilidades, auxilia al Titular del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud en la substanciación del procedimiento administrativo de responsabilidades, de acuerdo a las disposiciones jurídicas aplicables.


	3.4
	El personal a cargo de los procedimientos administrativos de responsabilidades, debe generar según sea el caso, los registros de: Carátula de Clasificación del expediente, Acuerdo de Radicación, Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo, Citatorio para Audiencia de Ley, Acta de Audiencia, Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas, Acuerdo de Preclusión para Ofrecimiento de Pruebas,  Acuerdo  de Admisión y Desahogo de Pruebas, Acuerdo de Cierre de Instrucción, Resolución de Responsabilidades, Oficio de Notificación de Resolución, Cédula de Inscripción de Sanción en el Registro de Servidores Públicos Sancionados, Oficio recordatorio al jefe inmediato o Titular de la Dependencia, Oficio de Notificación de la Sanción Económica al Servicio de Administración Tributaria. 




	3.5
	El personal operativo de la Subdirección de Responsabilidades del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud, actualiza semanalmente en el Sistema de Procedimiento Administrativo de Responsabilidades, los expedientes a su cargo hasta la conclusión.



	3.6
	El personal operativo de la Subdirección de Responsabilidades del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud, de inmediato debe agregar, asegurar y foliar la documentación que reciba a sus expedientes respectivos, en orden cronológico.



	3.7
	El personal operativo de la Subdirección de Responsabilidades del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud, debe verificar que se realicen conforme a la ley y con oportunidad las notificaciones de oficios y acuerdos generados durante la substanciación del procedimiento y emisión de la resolución y, en todo caso, que se lleven a cabo de manera personal a su destinatario, persona autorizada o abogado defensor.



	3.8
	El Titular del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud, debe conducir los procedimientos administrativos de responsabilidades acorde a las disposiciones jurídicas aplicables para la atención, trámite y resolución de responsabilidades.



	3.9
	La Subdirección de Responsabilidades y el Departamento de Procedimientos de Responsabilidades ambas del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud, deben supervisar que los procedimientos sean acordes a las disposiciones jurídicas aplicables para la atención, trámite y resolución de responsabilidades, dándoles seguimiento hasta su conclusión.


	3.10
	El personal operativo de la Subdirección de Responsabilidades del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud debe observar las disposiciones jurídicas aplicables para la atención, trámite y resolución de responsabilidades.



	3.11
	Para la consulta de expedientes, el personal operativo de la Subdirección de Responsabilidades del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud, debe instrumentar la constancia respectiva y sólo permite la consulta a quien esté autorizado para ello. Realizada la consulta debe integrar la constancia al expediente respectivo.



	3.12
	El personal operativo de la Subdirección de Responsabilidades del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud debe guardar los expedientes a su cargo en el archivo correspondiente. 




	3.13
	Para dejar evidencia de la supervisión y autorización de las actividades realizadas por el personal operativo, el Departamento de Procedimientos del Responsabilidades y la Subdirección de Responsabilidades ambas del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud rubrican el registro en el que aparezcan las iniciales correspondientes.


	3.14
	La Subdirección de Responsabilidades del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud (servidor público con certificado digital vigente), envía la Cédula de Inscripción de Sanciones a través del Sistema Electrónico del Registro de Servidores Públicos Sancionados, una vez concluido el procedimiento administrativo disciplinario y en un plazo que no excederá de 3 días naturales, contados a partir del día siguiente a la fecha de la resolución que imponga la sanción correspondiente, de conformidad con el Acuerdo por el que se establecen las normas para la operación del Registro de Servidores Públicos Sancionados y para la expedición por medios remotos de comunicación electrónica de las constancias de inhabilitación, no inhabilitación, de sanción y de no existencia de sanción, publicado en el Diario Oficial de la Federación el tres de diciembre de dos mil ocho.



	3.15


	Solo se deben incluir en el presente procedimiento los expedientes con los que se cuente con elementos para instaurar procedimiento administrativo de responsabilidades excluyendo en los que se emita acuerdo de no inicio de procedimiento por falta de elementos o prescripción.



	3.16


	En caso de ausencias del Departamento de Procedimientos de Responsabilidades y Subdirección de Responsabilidades del Área de Responsabilidades del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud con motivo de incapacidades, vacaciones, comisiones, vacantes, etc., las actividades pueden ser suplidas en el siguiente orden: del personal operativo, por el Departamento de Procedimientos de Responsabilidades; del Departamento de Procedimientos de Responsabilidades por la Subdirección de Responsabilidades y de la Subdirección de Responsabilidades por el Titular del Área de Responsabilidades, excluyendo las iniciales del ausente en los documentos generados.



	3.17
	Se excluyen del presente procedimiento aquéllos asuntos en los que durante su substanciación no se cuenten con elementos suficientes para resolver.


4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción, análisis y registro de expediente.
	INICIA PROCEDIMIENTO

1.1 Recibe el expediente, (Área de quejas, Área de auditoría Interna, Auditoría Superior de la Federación y de la Secretaría de la Función Pública) analiza y gira instrucciones a la Subdirección de Responsabilidades para su atención y registro en el Sistema de Procedimiento Administrativo de Responsabilidades (SPAR).

1.2 Analiza expediente e instruye al Departamento de Procedimientos de Responsabilidades el registro del expediente en el Sistema de Procedimiento Administrativo de Responsabilidades (SPAR) y la elaboración de la carátula de clasificación del expediente, Acuerdo de Radicación, Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo y Citatorio para Audiencia.

1.3 Analiza expediente, determina actos u omisiones constitutivos de responsabilidad administrativa y registra expediente  en el Sistema de Procedimiento Administrativo de Responsabilidades (SPAR), asigna expediente al personal operativo e instruye la elaboración de la carátula de clasificación del expediente, Acuerdo de Radicación, Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo y Citatorio para Audiencia, indicando lugar, fecha y hora para la celebración de la audiencia.
· Expediente.


	Titular del Área de Responsabilidades, Subdirección de Responsabilidades y Departamento de Procedimientos de Responsabilidades



	2.0 Elaboración de Acuerdo de Radicación, Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo y Citatorio para Audiencia prevista en el artículo 21, fracción I de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.
	2.1 Analiza expediente y lo resguarda. Elabora carátula de clasificación del expediente, proyectos de Acuerdo de Radicación, Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo y Citatorio para Audiencia, indicando lugar, fecha y hora para la celebración de la audiencia y turna al Departamento de Procedimientos de Responsabilidades para su revisión. 


	Subdirección de Responsabilidades, Departamento de Procedimientos de Responsabilidades y Personal operativo.



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	2.2 Revisa proyectos de carátula de clasificación del expediente, Acuerdo de Radicación, Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo y Citatorio para Audiencia, y somete a consideración de la Subdirección de Responsabilidades.

2.3 Autoriza proyectos de carátula de clasificación del expediente, Acuerdo de Radicación, Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo  y Citatorio para Audiencia  y somete a consideración del Titular del Área de Responsabilidades.

· Carátula de Clasificación.

· Acuerdo de Radicación.

· Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo.

· Citatorio Para Audiencia.

__________________________________________

En caso de requerir modificaciones el personal operativo las realiza.

__________________________________________

	

	3.0 Emisión de Acuerdo de Radicación, Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo y Citatorio para Audiencia prevista en el artículo 21, fracción I de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.


	3.1 Emite Acuerdo de Radicación, Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo y Citatorio para Audiencia, ordena la notificación del Citatorio para Audiencia, así como la actualización del SPAR.

3.2  Turna al Titular del Órgano Interno de Control la carátula de clasificación del expediente, para autorización y firma.

3.3  Autoriza y firma la carátula de clasificación del expediente y turna al Titular del Área de Responsabilidades para su glosa en la portada del expediente.

3.4 Instruye al personal operativo la glosa de la carátula de clasificación del expediente en la portada del mismo.

3.5 Glosa a la portada del expediente la carátula de clasificación e integra al mismo el Acuerdo de Radicación, Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo  y actualiza el SPAR.


	Titular del Órgano Interno de Control, Titular del Área de Responsabilidades, Subdirección de Responsabilidades, y Departamento de Procedimientos de Responsabilidades.




	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	3.6  Notifica al presunto responsable el Citatorio para Audiencia de Ley  y recaba acuse de recepción.

3.7 Glosa al expediente el acuse de recibo del Citatorio para Audiencia, y actualiza el SPAR.

3.8 Supervisa la correcta notificación del Citatorio para Audiencia  y registro en el SPAR.

· Carátula de Clasificación.

· Acuerdo de Radicación.

· Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo.

· Citatorio Para Audiencia.

___________________________________________

Espera la fecha señalada en el Citatorio para Audiencia, para la celebración de la Audiencia que prevé el artículo 21, fracción I de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

___________________________________________


	

	4.0 Elaboración de Acta de Audiencia, fracción I sin comparecencia del presunto responsable.
	Procede:

No

No comparece el presunto responsable físicamente y presenta escrito en Oficialía de Partes del Órgano Interno de Control.

4.1 Recibe de Oficialía de Partes del Órgano Interno de Control, escrito del presunto responsable y analiza. 

4.2 Preside la Audiencia en el lugar, fecha y hora señalados en el Citatorio para Audiencia, sin la presencia del presunto responsable, dando cuenta del escrito presentado en Oficialía de Partes.

4.3 Auxilia al Titular del Área de Responsabilidades, en la celebración de la Audiencia sin la presencia del presunto responsable y elabora Acta de Audiencia, dando cuenta del escrito presentado por el presunto responsable.

4.4 Emite Acta de Audiencia y turna al Departamento de Procedimientos de Responsabilidades.

4.5 Glosa al expediente el Acta de Audiencia y actualiza en el SPAR. 
	Titular del Área de Responsabilidades, Subdirección de Responsabilidades, Departamento de Procedimientos de Responsabilidades y  Personal operativo. 


	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	· Acta de Audiencia.


	

	5.0 Elaboración y emisión de Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas.
	5.1 Elabora proyecto de Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas y Oficio de Notificación y turna al Departamento Procedimientos de Responsabilidades para su revisión.

5.2  Revisa proyecto de Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas y Oficio de Notificación y somete a consideración de la Subdirección de Responsabilidades.

5.3 Autoriza proyecto de Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas y Oficio de Notificación y somete a consideración del Titular del Área de Responsabilidades.

5.4 Emite Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas y Oficio de Notificación e instruye su notificación al presunto responsable, así como la actualización del SPAR.

5.5 Notifica al presunto responsable el Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas a través del Oficio de Notificación y recaba acuse de recepción.

5.6 Glosa al expediente el Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas y acuse de recepción del Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas.
5.7 Supervisa la correcta notificación del Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas y actualización del SPAR.

· Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas.

· Oficio de Notificación.

__________________________________________

Espera que transcurra el plazo previsto en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, para el ofrecimiento de pruebas.

Conecta con actividades de la etapa 8.


	Titular del Área de Responsabilidades, Subdirección de Responsabilidades, Departamento de Procedimientos de Responsabilidades y Personal operativo.



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Elaboración y emisión de Acta de Audiencia de Ley con la comparecencia del presunto responsable.


	Procede:

Sí

El presunto responsable comparece a la celebración de la audiencia.

6.1 Preside la Audiencia en el lugar, fecha y hora señalados en el Citatorio para Audiencia. 

6.2 Auxilia al Titular del Área de Responsabilidades, en la celebración de la Audiencia con la comparecencia del presunto responsable y elabora Acta de Audiencia.

6.3 Emite Acta de Audiencia con la comparecencia del presunto responsable.

· Acta de Audiencia.
	Titular del Área de Responsabilidades, Subdirección de Responsabilidades y Personal Operativo. 



	
	__________________________________________

Concluida la Audiencia.

__________________________________________


	

	7.0 Elaboración y emisión de Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas.
	7.1 Concede al presunto responsable plazo para ofrecimiento de pruebas de conformidad con el artículo 21, fracción II  de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.

7.2 Auxilia al Titular del Área de Responsabilidades en la elaboración del  Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas y recaba la firma del presunto responsable.

7.3 Emite Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas y ordena su glosa al expediente.


	Titular del Área de Responsabilidades, Subdirección de Responsabilidades, Departamento de Procedimientos de Responsabilidades y Personal Operativo.



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	7.4 Glosa al expediente Acta de Audiencia, así como Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas y actualiza el SPAR.

7.5 Supervisa actualización del SPAR.

· Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas.

· Oficio de Notificación.

__________________________________________

Espera que transcurra el plazo previsto en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, para el ofrecimiento de pruebas.

__________________________________________


	

	
	
	

	8.0 Elaboración de Acuerdo de Cierre de Instrucción.
	¿El presunto responsable ofrece pruebas?

Procede:

No

El presunto responsable no ofrece pruebas.

8.1 Elabora proyecto de Acuerdo de Preclusión para Ofrecimiento de Pruebas y Oficio de Notificación correspondientes así como Acuerdo de Cierre de Instrucción y entrega al Departamento de Procedimientos de Responsabilidades para revisión.

8.2 Verifica que haya transcurrido el plazo para ofrecimiento de pruebas y revisa proyectos de Acuerdo de Preclusión para Ofrecimiento de Pruebas, Oficio de Notificación correspondiente y Acuerdo de Cierre de Instrucción  y somete a consideración de la Subdirección de Responsabilidades para revisión.

8.3 Autoriza proyectos de Acuerdo de Preclusión para Ofrecimiento de Pruebas, Oficios de Notificación y Acuerdo de Cierre de Instrucción  y lo somete a consideración del Titular del Área de Responsabilidades.
8.4 Emite Acuerdo de Preclusión para Ofrecimiento de Pruebas, Oficio de Notificación e instruye su notificación al presunto responsable, así como el Acuerdo de Cierre de Instrucción, y su actualización del SPAR.
	Titular del Área de Responsabilidades, Subdirección del Área de Responsabilidades, Departamento de Procedimientos de Responsabilidades y Personal Operativo.


	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	8.5  Notifica al presunto responsable el Acuerdo de Preclusión para Ofrecimiento de Pruebas  y Acuerdo de Cierre de Instrucción, recaba acuses de recibo.

8.6  Glosa al expediente el Acuerdo de Preclusión para Ofrecimiento de Pruebas, acuses de recibo del Acuerdo de Preclusión para Ofrecimiento de Pruebas y Acuerdo de Cierre de Instrucción y actualiza el SPAR.

8.7 Supervisa la correcta notificación del Acuerdo de Preclusión para Ofrecimiento de Pruebas y la elaboración del Acuerdo de Cierre de Instrucción, así como la actualización del SPAR.

8.8  Supervisa que el expediente se encuentre debidamente integrado.

8.9    Analiza el expediente y acuerda con el Titular del Área de Responsabilidades el sentido de la resolución (inexistencia o existencia de responsabilidad) e instruye al Departamento de Procedimientos de Responsabilidades la elaboración del proyecto de resolución.

8.10 Instruye al personal operativo la elaboración del proyecto de resolución indicando el sentido de la misma, así como oficios correspondientes.

· Acuerdo de Preclusión para Ofrecimiento de Pruebas.

· Oficio de Notificación.

· Acuerdo de Cierre de Instrucción.

Conecta con las actividades de la etapa 11.0
	

	
	
	

	9.0 Recepción de pruebas, elaboración y emisión de Acuerdo de Admisión y Desahogo de Pruebas.
	Procede:

Sí

El presunto responsable ofrece pruebas.

9.1 Recibe de Oficialía de Partes del Órgano Interno de Control las pruebas ofrecidas por el presunto responsable y las analiza, turna e instruye a la Subdirección de Responsabilidades, sobre su admisión y desahogo.


	Titular del Área de Responsabilidades, Subdirección de Responsabilidades, Departamento de Procedimientos de Responsabilidades y Personal Operativo.



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	9.2 Analiza las pruebas ofrecidas por el presunto responsable y turna al Departamento de Procedimientos de Responsabilidades para la elaboración del Acuerdo de Admisión y Desahogo de Pruebas y Oficio de Notificación.

9.3 Instruye la elaboración del Acuerdo de Admisión y Desahogo de Pruebas y Oficio de Notificación.

Elabora proyecto Acuerdo de Admisión y Desahogo de Pruebas y Oficio de Notificación y turna al Departamento de Procedimientos de Responsabilidades para revisión.

9.4 Revisa proyecto Acuerdo de Admisión y Desahogo de Pruebas, así como Oficio de Notificación y somete a consideración de la Subdirección de Responsabilidades.

9.5 Autoriza proyecto del Acuerdo de Admisión y Desahogo de Pruebas y Oficio de Notificación y somete a consideración del Titular del Área de Responsabilidades.

9.6 Emite Acuerdo de Admisión y Desahogo de Pruebas y Oficio de Notificación e instruye su notificación al presunto responsable, así como la actualización del SPAR.

9.7 Notifica al presunto responsable el Acuerdo de Admisión y Desahogo de Pruebas, a través del Oficio de Notificación, recaba acuse de recepción.

9.8 Supervisa la correcta notificación del Acuerdo de Admisión y Desahogo de Pruebas.

9.9  Glosa al expediente el Acuerdo de Admisión,  Desahogo de Pruebas y acuse de recibo, así mismo actualiza el SPAR. 

9.10  Verifica que no exista prueba pendiente por desahogar.

9.11 Supervisa que el expediente se encuentre debidamente integrado e instruye al personal operativo la elaboración del Acuerdo de Cierre de Instrucción y Oficio de Notificación.
· Acuerdo de Admisión y Desahogo de Pruebas.

· Oficio de Notificación.
	.



	9.0 Recepción de pruebas, elaboración y emisión de Acuerdo de Admisión y Desahogo de Pruebas.
	· 
	

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	10.0 Elaboración y emisión del Acuerdo de Cierre de Instrucción.
	10.1  Elabora el proyecto Acuerdo de Cierre de Instrucción y turna al Departamento de Procedimientos de Responsabilidades para revisión.

10.2  Revisa el proyecto Acuerdo de Cierre de Instrucción  y somete a consideración de la Subdirección de Responsabilidades.

10.3  Autoriza el Acuerdo de Cierre de Instrucción y somete a consideración del Titular del Área de Responsabilidades.

10.4  Emite el Acuerdo de Cierre de Instrucción e instruye la actualización del SPAR.

10.5  Glosa al expediente el Acuerdo de Cierre de Instrucción  y el acuse de recepción del Acuerdo de Cierre de Instrucción  y actualiza el SPAR.

10.6 Supervisa la correcta actualización del SPAR.

10.7  Analiza el expediente y acuerda con el Titular del Área de Responsabilidades el sentido de la resolución (inexistencia o existencia de responsabilidad) e instruye al Departamento de Procedimientos de Responsabilidades la elaboración del proyecto de resolución.

10.8 Instruye al personal operativo la elaboración del proyecto de resolución indicando el sentido de la misma, así como oficios correspondientes

· Acuerdo de Cierre.
	Titular del Área de Responsabilidades, Subdirección de Responsabilidades, Departamento de Procedimientos de Responsabilidades, y Personal Operativo.

 

	11.0 Elaboración de Resolución.
	Procede:

No

Es inexistente la responsabilidad administrativa.

11.1 Elabora proyecto de resolución determinando inexistente la responsabilidad administrativa, cumpliendo con los requisitos de fondo y forma, asimismo, elabora los oficios de notificación de la resolución al presunto responsable y somete a consideración del Departamento de Procedimientos de Responsabilidades.


	Subdirección de Responsabilidades, Departamento de Procedimientos de Responsabilidades, y Personal Operativo.



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	11.2 Revisa proyecto de resolución determinando inexistente la responsabilidad, así como que cumpla con los requisitos de fondo y forma, oficios de notificación de la resolución al presunto responsable y somete a consideración de la Subdirección de Responsabilidades.

11.3  Supervisa que el proyecto de resolución en la que se declara inexistente la responsabilidad administrativa cumpla con los requisitos de fondo y forma, autoriza oficios de notificación de la resolución al presunto responsable y somete a consideración del Titular del Área de Responsabilidades.

· Resolución.

· Oficios de Notificación.

	


	12.0 Emisión de Resolución
	12.1  Verifica que la resolución en la que se declara inexistente la responsabilidad administrativa cumpla con los requisitos de fondo y forma y archiva el registro en cita.

__________________________________________

Si la resolución no cumple con los requisitos de fondo y forma ordena su corrección al personal operativo.

__________________________________________

12.2  Emite resolución declarando la inexistencia de la responsabilidad administrativa, así como oficios de notificación de la resolución al presunto responsable y ordena su notificación, así como la actualización del SPAR.

12.3  Notifica al presunto responsable la resolución declarando la inexistencia de la responsabilidad administrativa, mediante oficio de notificación y recaba acuses de recepción.

12.4  Glosa al expediente la resolución, acuse de recepción de la resolución en la que se declara inexistente la responsabilidad administrativa y actualiza el SPAR.

12.5  Revisa el cumplimiento de lo ordenado en la resolución y actualización del SPAR.

12.6  Verifica el cumplimiento de lo ordenado en la resolución y actualización del SPAR, así como el archivo del expediente.


	Titular del Área de Responsabilidades, Subdirección de Responsabilidades, Departamento de Procedimientos de Responsabilidades, y Personal Operativo.



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	· Resolución.
· Oficios de Notificación.
Conecta con las actividades de la etapa 17.


	

	13.0 Elaboración de resolución y Oficios de Notificación.


	Procede:

Sí.

Es existente la responsabilidad administrativa.

13.1 Propone al Titular del Área de Responsabilidades las sanciones administrativas y, en su caso, económicas aplicables al infractor cuya responsabilidad administrativa se declara existente. 
13.2  Acuerda con el Titular del Órgano Interno de Control las sanciones administrativas y, en su caso, económicas aplicables al infractor cuya responsabilidad administrativa se declara existente, e instruye a la Subdirección de Responsabilidades la elaboración del proyecto de resolución  correspondiente, así como de los oficios de notificación.
13.3  Ordena al Departamento de Procedimientos de Responsabilidades la elaboración del proyecto de resolución en la que se determina existe la responsabilidad administrativa con las sanciones administrativas y, en su caso, económicas autorizadas por el Titular del Área de Responsabilidades, así como los oficios de notificación correspondientes.

13.4  Instruye al personal operativo la elaboración del proyecto de resolución en la que se declara existente la responsabilidad administrativa, indicando la sanciones administrativas impuestas al infractor, así como los oficios de notificación de la resolución al infractor y al jefe inmediato o al Titular de la Dependencia según corresponda, para que ejecute la sanción administrativa impuesta y, en caso, de sanción    económica   a  la   Administración Local del Recaudación del Servicio de Administración Tributaria que corresponda.

	Titular del Área de Responsabilidades, Subdirección de Responsabilidades, Departamento de Procedimientos de Responsabilidades, y Personal Operativo.



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	13.5  Elabora proyecto de resolución determinando existente la responsabilidad administrativa con las sanciones administrativas y económicas impuestas al infractor, cumpliendo con los requisitos de fondo y forma, así como los oficios de notificación correspondientes, y somete a revisión del Departamento de Procedimientos de Responsabilidades.

13.6  Revisa que el proyecto de resolución  cumpla con los requisitos de fondo y forma, así como los oficios de notificación correspondientes y somete a consideración de la Subdirección de Responsabilidades.

13.7 Supervisar que el proyecto de resolución cumpla con los requisitos de forma, así como los oficios de notificación correspondientes, autoriza y somete a consideración del Titular del Área de Responsabilidades.

· Resolución.
· Oficios de Notificación.
	

	14.0 Emisión de Resolución


	14.1  Verifica que la resolución en la que se declara existente la responsabilidad administrativa y se imponen las sanciones administrativas correspondientes al infractor cumpla con los requisitos de fondo y forma. 

__________________________________________

Si la resolución no cumple con los requisitos de fondo y forma ordena su corrección al personal operativo.

__________________________________________

14.2 Emite resolución determinando existente la responsabilidad administrativa e imponiendo las sanciones administrativas y económicas,  emite oficios de notificación correspondientes,  e instruye la actualización del SPAR.


	Titular del Área de Responsabilidades, Departamento de Procedimientos de Responsabilidades, y Personal Operativo.



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	14.3  Notifica al infractor la resolución en la que se declara la existencia de la responsabilidad administrativa, así como al jefe inmediato o al Titular de la Dependencia según corresponda, para la ejecución de la sanción administrativa impuesta y, en caso, de sanción económica a la Administración Local del Recaudación del Servicio de Administración Tributaria que corresponda y recaba acuses de recepción.

14.4  Glosa al expediente la resolución, acuses de recepción de la resolución en la que se declara existente la responsabilidad administrativa y se imponen sanciones administrativas  y actualiza el SPAR.

14.5  Supervisa la correcta notificación de la resolución en la que se declara existente la responsabilidad administrativa y se imponen las sanciones administrativas correspondientes y la actualización del SPAR.

· Resolución.

· Oficios de Notificación.

__________________________________________

Espera cumplimiento de resolución en la que se declara existente la responsabilidad administrativa.

__________________________________________


	

	15.0  Inscripción de Sanción en el Registro de Servidores Públicos Sancionados. 


	¿Se reciben constancias de ejecución de la resolución?

Procede:

No

No se reciben constancias de ejecución de las sanciones administrativas impuestas al infractor.

15.1 Supervisa la correcta notificación de la resolución y entrega a la Subdirección de Responsabilidades. 

15.2  Registra la sanción impuesta al servidor público, en el Sistema del Registro de Servidores Públicos Sancionados dentro de los 3 días hábiles siguientes a la emisión de la resolución, obteniendo la constancia correspondiente. 


	Subdirección de Responsabilidades, Departamento de Procedimientos de Responsabilidades, y Personal Operativo.




	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	15.0  Inscripción de Sanción en el Registro de Servidores Públicos Sancionados. 


	15.3 Integra la constancia de registro de sanción al expediente. 
· Constancia de Registro de Sanción.
	

	16.0 Emisión de oficio recordatorio.


	16.1 Elabora oficio recordatorio al Jefe inmediato del infractor o al Titular de la Dependencia, según corresponda. 

16.2 Revisa oficio recordatorio al Jefe inmediato del infractor o al Titular de la Dependencia, según corresponda y somete a consideración de la Subdirección de Responsabilidades.

16.3 Autoriza oficio recordatorio al Jefe inmediato del infractor o al Titular de la Dependencia, según corresponda y somete a consideración del Titular del Área de Responsabilidades.

16.4 Emite oficio recordatorio al Jefe inmediato del infractor o al Titular de la Dependencia, según corresponda y ordena su notificación.

16.5 Notifica oficio recordatorio al Jefe inmediato del infractor o al Titular de la Dependencia, según corresponda y glosa al expediente el acuse de recepción.

16.6  Supervisa la notificación del oficio recordatorio al jefe inmediato del infractor o Titular de la Dependencia y continúa con la etapa 16.0

· Oficio Recordatorio.


	Titular del Área de Responsabilidades, Subdirección de Responsabilidades, Departamento de Procedimientos de Responsabilidades, y Personal Operativo.



	17.0 Recepción de constancias de ejecución. 


	Procede:

Sí

Se reciben constancias de ejecución de las sanciones administrativas impuestas al infractor.

17.1 Recibe de Oficialía de Partes del Órgano Interno de Control las constancias de ejecución de las sanciones administrativas impuestas al infractor y ordena su glosa.
	Titular del Área de Responsabilidades, Departamento de Procedimientos de Responsabilidades y Personal Operativo. 



	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	17.0 Recepción de constancias de ejecución. 


	17.2 Glosa al expediente las constancias de ejecución respectivas.

· Constancias de Ejecución de Sanciones Administrativas.
TERMINA PROCEDIMIENTO


	


	
	
	

	
	
	

	5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	
	

	
	
	

	Titular del Área de Responsabilidades
	Subdirección de Responsabilidades y 
Departamento de Procedimientos de Responsabilidades

	

	


	Titular del Área de Responsabilidades
	Subdirección de Responsabilidades y
Departamento de Procedimientos de Responsabilidades

	

	


	
	

	6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	
	

	DOCUMENTO
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
	No aplica 

	Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 
	No aplica

	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.
	No aplica

	Código Federal de Procedimientos Civiles. 
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Manual de Organización Específico del Órgano Interno de Control.
	No aplica


8.0 GLOSARIO DE TÉRMINOS

8.1 Acto administrativo: La decisión general o especial que, en el ejercicio de su funciones, toma la autoridad administrativa.

8.2 Acto de autoridad: El realizado por la Administración Pública, por sus representantes, en cumplimiento de las funciones jurídicas que a ella le atañen.

8.3 Audiencia de ley: Es la cristalización de la garantía de audiencia prevista en el artículo 14, de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

8.4 Procedimiento: Coordinación de actos ligados entre si, que tiene como consecuencia la emisión del acto administrativo.

8.5 Resolución: Es el acto de autoridad administrativa que define o da certeza a una situación legal o administrativa.

8.6 Responsabilidad: Capacidad de responder por los actos u omisiones.

8.7 Sanción: Es la consecuencia jurídica que el incumplimiento de un deber produce con relación al obligado.

8.8 Servidor público: Toda persona que desempeñe un empleo, cargo o comisión de cualquier naturaleza en la Secretaría de Salud, Administración Pública Federal, quienes serán responsables por los actos y omisiones en que incurran en el desempeño de sus respectivas funciones.

	9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN

	
	
	

	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	0
	No aplica
	· Nueva creación

	1
	6 de febrero de 2007
	- Se agregaron las políticas 3.19 y 3.20 en el rubro 3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

- Se cambió el tiempo de conservación de los registros a 2 años, de conformidad con el Catálogo de Disposición Documental emitido por la Secretaría de la Función Pública el 31 de enero de 2006.



	2
	13 de julio de 2007
	- Se modifican las políticas de operación números 3.4, 3.18 y 3.19.

- Se suprimen las políticas de operación números 3.16, 3.17 y 3.21, por lo que cambia la numeración de las políticas.

- Se agrega nueva política de operación 3.20.

- Se realizan adecuaciones a las actividades 1.2 y 1.3 de la etapa 1; actividades 2.1, 2.2 y 2.3 de la etapa 2, y actividades 3.1 y 3.5 de la etapa 3.

Se modifican las actividades 7.1, 7.2  y  7.3 y se agrega una nota.



	2
	13 de julio de 2007
	- Se agrega actividad 9.12.

- Se suprime actividad 10.8.

- Se modifican las actividades 12.1, 14.2, 14.4, 15.1 a la 15.6, 17.2 y 17.2.

- Se suprime del rubro “7.0 REGISTRO”  Acuerdo de Baja y Acuerdo de Prescripción.

- Se modifica el Diagrama de Flujo.

-Se realizaron adecuaciones al registro Citatorio para Audiencia de Ley .



	3


	6 de julio de 2012
	· Se modifica la denominación El Titular de las Áreas de Quejas y de Responsabilidades, por el de El Titular del Área de Responsabilidades. 

· Se modificó la política 3.4. 

- Se eliminó la política anterior 3.12.

· Se suprimen las políticas anteriores 3.14 y 3.15, por lo que cambia la numeración de las políticas.

· En la política 3.14 se suprime Departamento de Procedimientos de Responsabilidades, se modifica el término de 5 días por el de 3 días y cambia el Acuerdo. 

	3
	6 de julio de 2012


	- En la política 3.15 se cambió el término Acuerdo de Archivo por el término Acuerdo de No Inicio de Procedimiento. 

· En la política 3.17 se suprimió la segunda parte. 
· En la actividad 5.0, relativo al Procedimiento Administrativo, se modificó el término Acuerdo de Notificación de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas por el de Acuerdo de Plazo para Ofrecimiento de Pruebas.
· La actividad 8.4, relativo al Procedimiento Administrativo, cambió la redacción, toda vez que el Acuerdo de Cierre de Instrucción no se notifica. 

· Se adecuó las funciones del personal operativo y del Departamento de Procedimientos de Responsabilidades.

· Se agregó la actividad 12.4, relativo al Procedimiento Administrativo.

· Se agregó la actividad 15.0, relativo al Procedimiento Administrativo. denominado “Inscripción de Sanción en el Registro de Servidores Públicos Sancionados”, por lo tanto las políticas subsecuentes cambiaron su denominación.

· Se eliminó todo el contenido de la anterior actividad 17. 



	3
	6 de julio de 2012


	· Se cambió el tiempo de conservación de los registros a 3 años, de conformidad con el Cuadro de Rubros Temáticos aprobados por el Comité de Información en la Sesiones de fechas 12 de febrero de 2004, 8 de diciembre de 2004, 9 de marzo de 2006 y 7 de diciembre de 2007.

Se agregó en la actividad 7.0  denominada “Registro” el rubro Resolución.


10.0 ANEXOS

No aplica.
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Conecta con actividades de la etapa 8
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Conecta con actividades de la etapa 8
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