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I. Descripcion
Antecedentes

La Reforma del veintisiete de mayo del dos mil quince a la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos en materia de combate a la corrupcion, dio origen a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el dieciocho de julio del dos mil dieciséis, que entré en vigor el diecinueve de
julio del dos mil diecisiete. Dicha Ley de orden publico y observancia general en toda la
Republica, faculté al Congreso de la Unidn y a las legislaturas de las entidades para que en
el dambito de su competencia expidieran las leyes y realizaran las adecuaciones a la
normativa en materia de responsabilidades administrativas, razon por la cual, el diecinueve
de diciembre del dos mil diecisiete, el Estado de Veracruz publicd en su Gaceta Oficial la
Ley de Responsabilidades Administrativas en vigor desde el primero de enero del dos mil
dieciocho. En cumplimiento a las citadas disposiciones, la Universidad Veracruzana creo el
Reglamento de Responsabilidades Administrativas, aprobado por el Consejo Universitario
General, el veintitrés de marzo del dos mil dieciocho que entrd en vigor el veintiséis del
mismo mes y afio. Dichas Leyes y Reglamento regulan principalmente las responsabilidades
administrativas de los servidores publicos, sus obligaciones y las sanciones por actos u
omisiones en que incurran en el desempefio de sus funciones, que constituyan faltas
administrativas graves o no graves, asi como las derivadas de los particulares vinculados
con faltas administrativas graves, y también norman los procedimientos para su aplicacion
y las facultades de las autoridades competentes.

Por lo anterior, la Universidad Veracruzana procura brindar a la sociedad en general la
seguridad de que sus servidores plblicos, en el desempefio de su empleo, cargo o comision
y los particulares vinculados con ella, observan la obligacion de salvaguardar los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicidén de cuentas, eficacia y eficiencia, que les impone la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes de la materia y que en caso de
incumplimiento, tanto sus servidores publicos como los particulares con los que tiene
relacion, serdn sujetos a un procedimiento de responsabilidad administrativa y a las
sanciones que correspondan. Asimismo, busca garantizar el acceso a una justicia pronta e
imparcial.

En tal virtud, a través de su Contraloria General, crea la Guia de presentacidn y seguimiento
de denuncias por faltas administrativas (CI-RASP-G-01).

Objetivo

La presente guia tiene por objeto brindar apoyo a la persona fisica o moral y miembros de
la comunidad universitaria para la presentacion de denuncias administrativas en contra de
servidores y/o ex servidores publicos de esta Casa de Estudios por faltas administrativas, y
de particulares que estén vinculados por la comision de faltas administrativas graves, asi
como dar a conocer al denunciante y al denunciado, el procedimiento que realizan las
Instancias Investigadora, Substdnciadora y Resolutora, conforme a lo establecido en la
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Responsabilidades
Administrativas, Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz, Ley Organica, Estatuto
General y Reglamento de Responsabilidades Administrativas, los tres tltimos normativos
de esta Universidad Veracruzana.

Alcance

Dirigido a la sociedad en general y comunidad universitaria que desee ejercer su derecho a
denunciar a servidores o ex servidores publicos y particulares vinculados con esta Casa de
Estudios por faltas administrativas, y a quien revista el cardcter de presunto responsable.

Definiciones y terminologia
Para los efectos de la presente guia, se entenderd por:

Autoridad o Instancia Investigadora: Instancia de la Contraloria General adscrita a la
Direccién de Responsabilidades Administrativas y Situacion Patrimonial, encargada de la
investigacién de las faltas administrativas;

Autoridad o Instancia Substanciadora: Instancia de la Contraloria General adscrita a la
Direccion de Responsabilidades Administrativas y Situacion Patrimonial, encargada de
dirigir y conducir el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, desde la admision
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, hasta la conclusion del perfodo
de alegatos, tratindose de faltas no graves; y desde la admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, hasta la conclusion de la audiencia inicial, en cuanto a las
faltas graves. La funcién de la Autoridad Substanciadora no podré ser ejercida en ningiin
caso por la Autoridad Investigadora;

Autoridad o Instancia Resolutora: Es la persona titular de la Direccion de
Responsabilidades Administrativas y Situacion Patrimonial de la Contraloria General de la
Universidad Veracruzana facultada para que de oficio declare cerrada la instruccion y emita
la resolucidn sobre las faltas administrativas no graves.

Tratdndose de faltas administrativas graves, el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa
de Veracruz (TEJAV), las resolverd;

Causas de improcedencia del procedimiento administrativo:

Prescripcion de la falta;

Incompetencia de la Autoridad Substanciadora o Resolutora;

Que la falta ya haya sido objeto de una resolucion que haya causado ejecutoria;
Que no exista la falta administrativa; y
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e. La omision de la presentacion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA).

Contraloria: La Contraloria General de la Universidad Veracruzana (CGUV).

Denuncia: El conocimiento que hace una persona fisica que se identifica, sobre hechos,
datos o indicios posiblemente constitutivos de faltas administrativas, a través de un escrito
con las formalidades de ley o formato electrénico institucional con la finalidad de que se
realice una investigacion;

Denuncia an6nima: Es aquella que puede ser formulada por persona anonima o
identificable, pero que solicita su anonimato por asi convenir a sus intereses; puede ser
presentada por cualquier medio, con datos o indicios con los que se presuma la falta
administrativa;

Denunciante: Persona fisica o moral o miembro de la comunidad universitaria que acude
a la CGUV, con el fin de poner en conocimiento actos u omisiones que pudieran constituir
o vincular faltas administrativas.

Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa: Es el instrumento que se
deriva de la investigacion que realiza la Autoridad Investigadora al tener conocimiento de
hechos posiblemente constitutivos de actos u omisiones que la Ley seflala como faltas
administrativas, en el que se integran de forma cronoldgica las actuaciones y pruebas
obtenidas en su desarrollo.

Expediente de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa: Es el instrumento en
donde se integran de forma cronoldgica las actuaciones y documentos emitidos por la
Instancia Substanciadora, asi como lo presentado por las partes intervinientes en el
procedimiento.

Faltas administrativas: Son los actos u omisiones sancionables en que incurren los
servidores publicos de la Universidad Veracruzana en el desempefio de sus funciones o los
particulares vinculados con esta Casa de Estudios.

Garantia de audiencia: Es el derecho que se le garantiza al servidor publico o particular
para tener la oportunidad de defenderse previamente al acto que se le imputa.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Instrumento en el que la
Autoridad Investigadora describe los hechos relacionados con alguna falta sefialada en la
Ley o Reglamento, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los
motivos y presunta responsabilidad del servidor puiblico o de un particular en la comision
de faltas administrativas.
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Presunto Responsable: Servidor publico o particular a quien se le sefiala la comision de
alguna falta administrativa, pero que se presume inocente en todas la etapas del
procedimiento hasta que se declare su responsabilidad mediante resolusién emitida por
autoridad competente.

Principio de Congruencia: Es la obligacion de toda autoridad de pronunciarse respecto a
todos los puntos controvertidos establecidos en el proceso y a todas las alegaciones
efectuadas por las partes, sin ir mdas alld del petitorio ni fundar su decisién en hechos
diversos de los que han sido invocados por las partes;

Principio de Exhaustividad: Es la obligacion de toda autoridad de analizar todos los
argumentos vertidos en el procedimiento, sin omitir alguno de ellos;

Principio de Imparcialidad: Es el principio que garantiza la ausencia de intereses que debe
tener una autoridad en favor o en contra de alguna persona, al obrar o al juzgar sobre algin
asunto;

Principio de Legalidad: Todo acto del servicio piblico debe estar apegado a la Ley, nunca
a la voluntad de las personas;

Principio de Objetividad: Pensamiento imparcial que se apoya en datos y situaciones
reales, despojado de prejuicios y apartado de intereses personales;

Principio de Presuncién de inocencia: Toda persona se presume inocente en todas las
etapas del procedimiento mientras no se declare su responsabilidad mediante resolusion
emitida por autoridad competente;

Principio de Respeto a los derechos humanos: Toda autoridad, en el dmbito de su
competencia, tiene la obligacion de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos
humanos consignados en favor de cada persona;

Principio de Verdad material: En el procedimiento, la autoridad competente deberd
verificar que los acontecimientos deben ser auténticos y acorde a la realidad;

Prueba Superveniente: Es la conocida por las partes con posterioridad a la presentacion
de la denuncia, de su ampliacién o a la fecha de la audiencia inicial;

Recurso de Inconformidad: Medio de defensa a favor del denunciante cuando la
calificacién de la falta administrativa se considere no grave, o en su caso, para el
denunciante o Autoridad Investigadora por la abstencion de la Autoridad Substanciadora de
iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de la resolutora de imponer
sanciones administrativas a un servidor publico, que deberd presentarse dentro del término
de 5 dias habiles, contados & partir de la notificacién de la resolucion impugnada;
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Recurso de Reclamacion: Medio de impugnacidn 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 instruccion y aquéllas que admitan o rechacen la
intervencion del tercero interesado; deberd presentarse ante la autoridad Substanciadora o
Resolutora, que haya dictado el auto recurrido, dentro de los 5 dias hdbiles siguientes en
que surta efectos la notificacion de que se trate;

Recurso de Revocaciéon: Es el que podrd interponer el Servidor Publico que resulte
responsable por la comisién de faltas administrativas no graves ante la autoridad que emitié
la resolucion, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la
notificacidn respectiva;

Responsable: Servidor piblico o particular que fue sujeto a un procedimiento y se le
declara que ha cometido la falta administrativa sefialada, mediante resolusién emitida por
autoridad competente;

Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la Universidad Veracruzana, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
108 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y

Sobreseimiento: Acto emanado de la instancia que conoce del asunto que pone fin al
procedimiento por:

a. Alguna causa de improcedencia;

b. Cuando por una reforma legislativa, la falta administrativa que se atribuye al
denunciado haya quedado derogada; y

¢. Por la muerte del presunto responsable.

Il. Contenido

Presentacion, Tramite y Procedimiento de Investigacion de denuncias
administrativas

A).- Presentacion y Tramite de denuncias administrativas

1. La denuncia se presenta en las instalaciones de la Contraloria General por escrito o al
correo electronico: contraloriagral@uv.mx

2. Las denuncias pueden ser andnimas o no; de ser andnimas, o cuando el caso lo requiera,
la Autoridad Investigadora mantendra con carécter de confidencial la identidad de las
personas que de fluncien las presuntas faltas.
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3. Las denuncias recibidas en la Contraloria General se turnan a la Direccion de
Responsabilidades Administrativas y Situacién Patrimonial, en donde se registra con
un numero de atencién para su andlisis de procedibilidad.

4. Las denuncias deben contener como minimo los siguientes requisitos:

a) Nombre completo y firma del denunciante;

b) Domicilio para oir y recibir notificaciones del denunciante o, en su caso,
direccidén de correo electronico para ese mismo efecto;

¢) Datos que permitan la identificacion del servidor pablico denunciado, sefialando
el nombre, cargo, entidad o dependencia en donde presta sus servicios y su
adscripcion;

d) Nombre o razdn social y/o direccion del particular denunciado;

e) Narracion de los hechos en forma clara y sucinta, en los que se precisen las
circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron; y

f)  Lugary fecha de presentacion de la denuncia.
5. Las denuncias andnimas deben contener como minimo los siguientes datos:
a) Correo electrénico del denunciante para recibir notificaciones;
b) Datos que permitan la identificacion del servidor piblico denunciado, seiialando
el nombre, cargo, entidad o dependencia en donde presta sus servicios y su
adscripeion,

¢) Nombre o razdn social y/o direccion del particular denunciado;

d) Narracion de los hechos en forma clara y sucinta, en los que se precisen las
circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron; y

e) Lugary fecha de presentacion de la denuncia.
Cuando las denuncias no cumplen los requisitos antes citados, se requiere por escrito

al denunciante, para que en un término de tres dias hdbiles subsane las deficiencias,
advirtiéndole que de no hacerlo, se archivard, dejando a salvo sus derechos para que
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los haga valer por la via que conforme a sus intereses convenga, notificindole de esta
circunstancia.

7. Aunado a los requisitos sefialados en los puntos 4 y 5 que anteceden, las denuncias
pueden estar acompafiadas de pruebas que establezcan la existencia de una
responsabilidad administrativa, o bien, en caso de no contar con ellas al momento de
su presentacion, deberan sefialarlas de forma precisa, para que se puedan recabar
durante el desarrollo de la investigacion.

8. Las denuncias que procedan de acuerdo al andlisis realizado por el titular de la
Direccion de Responsabilidades Administrativas y Situacién Patrimonial, se turnardn
al Departamento de Investigacidn, para que inicie y registre la investigacion con el
numero de Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa que corresponda,
por la presunta falta administrativa sefialada, notificindole al denunciante del inicio de
la investigacion, en observancia a las disposiciones de la materia.

B).- Procedimiento de Investigacion de denuncias administrativas
1. Las investigaciones por la presunta responsabilidad de faltas administrativas iniciardn
de oficio, por denuncia o derivado de auditorias internas y externas,

2. Enlainvestigacidn, se realizan las diligencias pertinentes para determinar la existencia
o inexistencia de las faltas administrativas y la presunta responsabilidad o no del
servidor publico o particular vinculado con la Universidad Veracruzana que sea
denunciado.

3. La investigacién se realizard observando los principios de legalidad, imparcialidad,
objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos.

4, Concluidas las diligencias de investigacion, la Autoridad Investigadora analizard los
hechos y la informacion recabada, para determinar la existencia o inexistencia de actos
u omisiones que la Ley de la materia sefiala como faltas administrativas y, en su caso,
las calificard como graves o no graves.

5. Si de la investigacién no se encontraran elementos suficientes para demostrar la

existencia de faltas administrativas y la presunta responsabilidad del denunciado, se

emitird un acuerdo de conclusion y archivo del expediente, sin perjuicio de que pueda

abrirse nuevamente si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiera prescrito la
facultad para sancionar.
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10.

El acuerdo de conclusidn y archivo se notifica a los servidores ptblicos y particulares
sujetos a investigacion, asi como a los denunciantes, dentro de los 10 dias habiles
siguientes a su emision.

La calificacion de la falta administrativa no grave, se notifica al denunciante, quien de
no estar de acuerdo con ella, podrd presentar el recurso de inconformidad ante la
Instancia Investigadora en el término de 5 dias habiles, contados a partir de su
notificacién; asimismo, tendra derecho de acceder al Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

Si presenta el recurso de inconformidad dentro del término previsto en la Ley, se remite
junto con el Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa y un informe
justificado de la calificacion de la falta al Tribunal Estatal de Justicia Administrativa
de Veracruz, el cual dard vista del recurso al infractor para que en un término de 5 dias
hébiles presente sus argumentos y una vez hecho esto, procederd a emitir su resoluciéon
y devolvera lo antes indicado a la Autoridad Investigadora, para que emita el [PRA en
caso de confirmar la calificacion de la falta, o le instruird dé cumplimiento a su
resolucion.

Si el denunciante no presenta el recurso de inconformidad dentro del término
concedido sefialado en el punto 7 inciso B) del apartado 1 de la presente guia, la
Autoridad Investigadora dictara el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, en el que incluird la calificacion de la falta.

La Instancia Investigadora deberd presentar el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA), el Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa y
las pruebas que sustenten el IPRA ante la Instancia Substanciadora, solicitando que de
proceder, inicie el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (PRA) por Falta no
Grave

Recibido el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, la Instancia
Substanciadora, dentro de los 3 dias habiles siguientes, realizara la revision y analisis
de dicho Informe, valorando que cumpla con todos los elementos que establece la Ley
de la materia para su admision.

Si la Instancia Substanciadora advierte que al Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa le falta alguno o algunos de los elementos previstos por la norma
aplicable, o que la narracion de los hechos fuera obscura, confusa o imprecisa,
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mediante oficio solicitard a la Instancia Investigadora que los subsane en un término
de 3 dias habiles, advirtiéndole que de no hacerlo, se tendrd por no presentado dicho
Informe, sin perjuicio de poder presentarlo nuevamente, siempre y cuando no hubiera
prescrito el término para la sancion de la presunta falta administrativa.

Asimismo, verificard que no existan causas de improcedencia y sobreseimiento.

Si la Instancia Substanciadora no advierte ninglin supuesto establecido en el punto 2
del presente apartado, admitird el IPRA e iniciard y registrard el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa y ordenard el emplazamiento del presunto
responsable, sefialando fecha, hora, lugar y autoridad para que comparezca
personalmente a la celebracion de la Audiencia Inicial, haciéndole saber su derecho a
no declararse culpable, de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor en
la materia y de no contar con defensor, se le nombrard uno de oficio, entregandole
copia del acuerdo de admisién del IPRA, del Expediente de Presunta Responsabilidad
Administrativa y las pruebas proporcionadas por la Instancia Investigadora; entre el
emplazamiento y la fecha de la audiencia deberd mediar un plazo no menor de 10 ni
mayor a |5 dias habiles, y de la misma forma, notificard a las demds partes, cuando
menos con 72 horas de anticipacion a la audiencia inicial.

Las partes que intervienen en la substanciacion del procedimiento son:

a. La Autoridad Investigadora;

b. El servidor publico sefialado como presunto responsable de la falta
administrativa calificada como grave o no grave;

c. El particular, persona fisica o moral, seflalado como presunto responsable en
la comision de faltas graves;

d. Los terceros, que son todos aquellos a quienes la resolucién que se dicte en el
procedimiento de responsabilidad administrativa, pueda afectarles, incluido el
denunciante.

Si el presunto responsable no estuviera de acuerdo con la admision del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, podra impugnarlo a través del Recurso de
Reclamacion, presentdndolo ante la Autoridad Substanciadora dentro del término de 5
dias habiles siguientes a su notificacion, quien dard vista del recurso a la Autoridad
. Investigadora y al denunciante para que dentro de 3 dias hdbiles, manifiesten lo que
conforme a derecho corresponda. Una vez hecho esto, lo remitira al Tribunal Estatal
de Justicia Administrativa de Veracruz, para que lo resuelva dentro del término de 5
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dias hébiles, pudiendo el Tribunal, conforme a su criterio, dictar la resolucién
correspondiente y en el caso de que confirme el acuerdo impugnado, devolvera los
autos a la Autoridad Substanciadora, quien fijard nueva fecha para la celebracion de la
Audiencia Inicial.

6. Con la admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa se
interrumpen los plazos de prescripcion para la sancién de la falta, de 3 afios para faltas
no graves y 7 afios para faltas graves; ambos contdndose a partir del dia siguiente al
que se hubiera cometido la falta o desde el momento en que hubiere cesado.

7. En los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa, se observaran los
principios de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad,
congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos humanos.

8. Enla Audiencia Inicial, se levantara un acta en la que se asentard la comparecencia o
inasistencia del presunto responsable, de su declaracion y de las pruebas presentadas,
asi como las manifestaciones y pruebas exhibidas por las demds partes. Una vez
cerrada la audiencia, las partes no podran ofrecer mas pruebas, salvo aquellas que sean
supervenientes.

9. Dentro de los 15 dias habiles siguientes al cierre de la Audiencia Inicial, la Instancia
Substanciadora emitird el acuerdo de admision de pruebas, ordenando las diligencias
necesarias para su preparacion y desahogo. Concluida esta fase, declarara abierto el
perfodo de alegatos por un término de 5 dias habiles para todas las partes.

10. Transcurrido el periodo de alegatos, la Autoridad Substanciadora remitird el
expediente de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (PRA) a la Autoridad
Resolutora para el cierre de instruccion, y en un plazo no mayor a 30 dias habiles
emitira la resolucion que corresponda, plazo que podrd ampliarse por 30 dias hébiles
mds, cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo justificarlo. La
resolucion se notificard personalmente a todas las partes y al jefe inmediato del
responsable o, en su caso, al titular de la dependencia o entidad de su adseripcidn, a fin
de que ejecute la sancidn.

11. Elservidor publico que resulte responsable de faltas no graves podrd interponer, dentro
de los 15 dias hébiles siguientes a la notificacidn de la resolucidn, el Recurso de
Revocacion con el que adjuntara las pruebas que considere oportunas, presentdandolo
ante la Autoridad Resolutora, la cual acordara dentro del término de 3 dias, sobre la
prevencion, admisidn o desechamiento del recurso. Si no cumpliera con los requisitos
de expresar los agravios o no ofreciera pruebas y la Autoridad no contara con
elementos para subsanarlo, prevendra al recurrente, por una sola ocasion, para que
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dentro de 3 dias subsane dichas omisiones, apercibiéndolo que de no cumplir, se
desechard.

De cumplir con los requisitos, la autoridad lo admitird y se pronunciard sobre la
admisién o desechamiento de las pruebas si las hubiere y una vez desahogadas, se
dictara la resolucién dentro de los 30 dias habiles siguientes, notificandola al interesado
en un plazo no mayor a 72 horas.

12. El Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por faltas no graves, desde su
inicio y hasta su resolucion, estd a cargo de las instancias Substanciadora y Resolutora

de la Contraloria General.

Ill. Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (PRA) por Falta
Grave

1. Por cuanto a las faltas graves, o faltas de particulares, una vez cerrada la Audiencia
Inicial, dentro de los 3 dias siguientes, la Instancia Substanciadora remitird el
expediente del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (PRA) al Tribunal
Estatal de Justicia Administrativa de Veracruz, a fin de que siga el trdmite y emita la
resolucion que corresponda, notificando a las partes la fecha de su envio y el domicilio
del Tribunal,

2. Laresolucion que emita el Tribunal deberd notificarla al responsable y al denunciante
para su conocimiento, asi como al jefe inmediato o al titular de la dependencia o
entidad para su ejecucion.

Diagramas de flujo
I. Presentacion, Tramite y Procedimiento de Investigacion de denuncias administrativas
2. Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (PRA) por Falta no Grave

3. Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (PRA) por Falta Grave

N\
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