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INTRODUCCION

La Direccién General de Responsabilidades Administrativas y de Registro Patrimonial (DGRARP)
tiene como objetivo substanciar’ los procedimientos de responsabilidad administrativa que se
inicien con motivo de los informes de presunta responsabilidad administrativa que se reciben
debido al incumplimiento de obligaciones o a la inobservancia de la ley por parte de las personas
servidoras publicas de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién (SCJN); también, administrar y
operar la recepcion y seguimiento de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de
las personas servidoras publicas de la SCJN; elaborar las actas administrativas en sus diversas
modalidades, tales como entrega-recepcion, hechos, siniestros y destruccion; elaborar los
proyectos de resolucion que la Contraloria presenta en el Comité de Transparencia, y apoyar en
materia de archivos, en el seguimiento al Grupo Interdisciplinario Judicial.

Dicho lo anterior y en concordancia con las lineas de trabajo 2023-2026 de la Ministra Presidenta,
la DGRARP busca la sistematizacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa, la
mejora y desarrollo de sistemas relacionados con las declaraciones de situacion patrimonial e
intereses, asi como con la instrumentacion de actas administrativas.

En el presente manual de organizacion especifico (MOE) se describen las funciones de cada area
interna que conforma la estructura organizacional aprobada a la DGRARP, cuyo desarrollo
permite cumplir con las atribuciones sustanciales encomendadas a esa direccion general, entre
las que destacan:

Substanciacion de procedimientos de responsabilidad administrativaZ.

Seguimiento a las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses.

Verificacion de la evolucién patrimonial de las personas servidoras publicas en la SCJN.
Elaboracién de actas administrativas de entrega-recepcién, destruccioén, siniestros o
hechos.

5. Elaboracion de proyectos de resolucion que se presentan al Comité de Transparencia.

L=

El presente MOE describe, de forma sistematica, la estructura de la DGRARP y sefala los
objetivos, funciones y responsabilidades asignados a cada una de las areas internas que la

1 A partir del 19 de julio de 2017 que entr6 en vigor la LGRA, la DGRARP no realiza investigaciones, ya que esa ley general prevé
gue la investigacion y la substanciacion de las faltas de responsabilidad administrativa no pueden recaer en la misma autoridad, de
ahi que la DGRARP solo funge como autoridad substanciadora en términos del articulo 38, fracciones VIII y IX*, del Reglamento
Organico en Materia Administrativa (ROMA), asi como los articulos 2, fraccién IV, del Acuerdo General de Administracion V/2020,
DECIMO, fraccion 11, del Acuerdo General de Administracion 1X/2021 y 5, fraccion 1%, del Acuerdo General de Administracion 1/2022.
2 Incluso los asuntos de acoso u hostigamiento laboral y/o sexual, en los términos establecidos en las disposiciones juridicas
aplicables.
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integran, asi como la relacién jerarquica y funcional existente entre ellas. Los apartados del
presente documento son:

. Introduccidn.

Il. Antecedentes, se describe cronolégicamente la evolucidon que ha tenido el area desde su
creacion.

[1l. Marco Normativo, se mencionan las principales normas que rigen la labor del area.

IV. Atribuciones, se exponen las atribuciones sefaladas en el Reglamento Organico en Materia de
Administracién de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién (ROMA).

V. Mision y Visién. La misién define el propdsito fundamental y la razén de ser del area. En la
vision, se plasma el escenario que se quiere alcanzar con excelencia en el desempefio de las
funciones asignadas.

VI. Esquema de Funcionamiento, el cual es consistente con el Macroproceso de la Direccion.

VII. Estructura Organica, se muestra como se divide y organiza el area para cumplir con las
atribuciones asignadas. Cada elemento contribuye a una eficiente coordinacién, comunicacién y
toma de decisiones dentro de la organizacion.

VIIl. Organigrama, el cual representa graficamente la estructura organica de la direccion general,
reflejando los niveles jerarquicos y la linea de autoridad de cada una de las areas internas que la
conforman.

IX. Objetivos y Funciones, establece claramente la razon de ser del puesto y provee de una
identificacién precisa de las responsabilidades que le fueron asignadas.

X. Glosario, presenta en un anexo la definicion de diversos términos de caracter especializado,
qgue se manejan en el contenido del MOE.

Por ultimo, es importante sefialar que este MOE, debera ser revisado y actualizado cada vez que
se presenten modificaciones de caracter organizacional o funcional en sus dareas internas, a
efecto de contar con documentos vigentes que muestren, de forma precisa, su organizacion y
funcionamiento.

En términos de los objetivos especificos del puesto, el MOE garantiza que cada puesto en el drea
esté alineado con los objetivos generales de la institucion. De esta manera, se asegura que cada
integrante trabaje en consonancia con la visidon y metas establecidas. Ademas de que se
encuentran de forma detallada las funciones de los puestos del area, lo que permite fincar o
deslindar responsabilidades segun sea necesario. Esta claridad en las funciones asignadas a
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cada puesto promueve la eficiencia y evita duplicidades en las tareas realizadas, contribuyendo
a un mejor funcionamiento y aprovechamiento de los recursos.

Por otro lado, el MOE se convierte en un valioso material de apoyo para los procesos de
reclutamiento, seleccion, induccion y capacitacion del personal. Las funciones contenidas en el
MOE proporcionan informacién esencial para identificar y evaluar las habilidades y competencias
requeridas en cada puesto. Esta informacién funge como herramienta para la elaboracién o
definicion de perfiles de puesto con el objetivo de asegurar que los candidatos seleccionados
cuenten con las capacidades adecuadas.

Otro aspecto relevante del MOE es que promueve la transparencia en el ejercicio de las labores
institucionales. Al informar a las personas titulares de los puestos, asi como a las personas
servidoras publicas, sobre los objetivos, atribuciones y funciones del area, se fomenta la
comunicacién y el trabajo colaborativo dentro del area. Con esta apertura y claridad en la
informaciéon contribuyen a un ambiente laboral mas cohesionado y eficiente. Por ultimo, este
Manual cumple con una funcién de consulta ciudadana, al ser un documento accesible para el
publico interesado. Al promover la transparencia y ofrecer informacion detallada sobre las
funciones y actividades de las personas servidoras publicas en la SCJN, se refuerza la confianza
de la ciudadania en la institucion y se promueve una mayor comprension del trabajo realizado por
este Alto Tribunal.
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I. ANTECEDENTES

El primer antecedente de la DGRARP se ubica en la Direccién General de Control Interno, area
creada mediante el Acuerdo General de Administracién (AGA) 19-1/99, de la Presidencia de la
SCJN, con la finalidad de apoyar en sus funciones a la Secretaria de la Contraloria y de Gestion
Administrativa, como érgano encargado de las acciones relacionadas con la fiscalizacion, el
seguimiento a las responsabilidades administrativas y el registro patrimonial de las personas
servidoras publicas de la SCJN.

Con el AGA 2/2002, se creo la Direccidén de Responsabilidades, dependiente jerarquicamente de
la Direccién General de Control Interno, a la cual se le encomendaron las acciones relacionadas
con las responsabilidades administrativas.

A través del AGA 11/2003, del Comité de Gobierno y Administracién de este Alto Tribunal, se creé
la Contraloria de la SCJN, con el fin de llevar a cabo las funciones de control, vigilancia y disciplina
que anteriormente se encontraban encomendadas a la Secretaria de la Contraloria y de Gestion
Administrativa.

Posteriormente, con el Acuerdo General Plenario (AGP) 4/2005, se modificé el nombre de la
Contraloria a Secretaria Ejecutiva de la Contraloria como 6rgano interno de control y Con el AGP
8/2005, se cred la Direccion General Adjunta de Responsabilidades Administrativas y de Registro
Patrimonial dependiente de esa Secretaria.

A través del AGP 19/2007, el Pleno de la SCJN transformo la referida Direccion General Adjunta
en Direccién General, siguiendo adscrita a la Contraloria de este Alto Tribunal.

Con motivo del AGA 01/2011, por el que se reestructurd organica y funcionalmente la SCJN con
base en un nuevo modelo organizacional, la DGRARP conservé su adscripcién a la Contraloria,
sus atribuciones, denominacion y nivel jerarquico.

En el AGA 01/2015 y el ROMA publicado el 15 de mayo de 2015, se mantuvieron sin
modificaciones las funciones asignadas a la DGRARP.

Mediante el AGA de 6 de marzo de 2015, del Presidente de la SCJN creé la Unidad Especial de
Atencion a Quejas o Denuncias por Acoso Laboral y/o Sexual en el Alto Tribunal, para formar parte
de la estructura organizacional de la DGRARP, la cual tenia como principales funciones la de
recibir quejas o denuncias, relativas a conductas que podian involucrar acoso laboral y/o sexual,
asi como la practica de investigaciones en esa materia.

Posteriormente, se modificaron las funciones de investigacién de faltas administrativas que
desempefiaba la DGRARP, con motivo de la entrada en vigor de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas (LGRA) el 19 de julio de 2017, ya que dichas funciones no
podian recaer en la misma autoridad, lo que motivé que con el AGA 1/2018 se creara la Unidad
General de Investigacion de Responsabilidades Administrativas (UGIRA).
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En cumplimiento del AGA V/2020, a partir del 14 de diciembre de 2020, los expedientes de los
procedimientos de responsabilidad administrativa se integran en el Sistema Electronico de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacién, de conformidad con lo dispuesto en el AGP 9/2020.

Por ultimo, conforme al ROMA publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 6 de mayo
de 2022, se modificaron las atribuciones de la DGRARP, por lo que se modificé su esquema de
organizacion con el propdsito de adecuarlo a las funciones encomendadas, ya que a partir de la
entrada en vigor de la LGRA la regulacién de los procedimientos de responsabilidad
administrativa y de las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses tuvieron
modificaciones substanciales, a lo que se suma lo sefialado en la Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion (LOPJF), publicada en el DOF en junio de 2021.

Por lo anterior y en cumplimiento a las Lineas Generales de Trabajo para el Desarrollo
Institucional 2023-2026, de la Ministra Presidenta, en las que se plantean esquemas que
redunden en una administracion congruente de los recursos asignados, tomando medidas de
ahorro que permitan, a pesar de las restricciones presupuestales, continuar con el desempefio
pleno de la labor constitucional de la SCJUN, es necesario actualizar el MOE de la DGRARP.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién

" Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados
" Ley General de Archivos

" Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Normas expedidas por la SCJN

. Acuerdo 9/2020, de veintiséis de mayo de dos mil veinte, del Pleno de la Suprema Corte
de Justicia de la Nacion, por el que se Regula la Integracion de los Expedientes Impreso y
Electrénico en los Asuntos de la Competencia de este Alto Tribunal, salvo en Controversias
Constitucionales y en Acciones de Inconstitucionalidad, asi como el uso del Sistema Electrénico
de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn para la Promocién, Tramite, Consulta, Resoluciény
Notificaciones por Via Electrénica en los Expedientes Respectivos.

. Acuerdo 9/2005, de veintiocho de marzo de dos mil cinco del Pleno de la Suprema Corte
de Justicia de la Nacion Relativo a los Procedimientos de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos de este Alto Tribunal y del Seguimiento de la Situacion Patrimonial de
éstos y de los Servidores Publicos a los que se refiere el articulo 222 de la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacion.

Reglamentos expedidos por la SCJN

. Reglamento Organico en Materia de Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de 2022.

Acuerdos Generales de Administracion

. AGA 05/2015 del tres de noviembre de dos mil quince, del Presidente de la Suprema Corte
de Justicia de la Nacion, por el que se expiden los Lineamentos Temporales para Regular el
Procedimiento Administrativo Interno de Acceso a la Informacidon Publica, asi como el
Funcionamiento y Atribuciones del Comité de Transparencia de la Suprema Corte de Justicia de
la Nacién.
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] AGA X1V/2019, del Comité de Gobierno y Administracion de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion, de siete de noviembre de dos mil diecinueve, por el que se Regulan los
Procedimientos para la Adquisicion, Arrendamiento, Administracién y Desincorporacién de
Bienes y la Contratacion de Obras y Prestacion de Servicios Requeridos por la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién.

. AGA 111/2020, del Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, de diecisiete
de septiembre de dos mil veinte, por el que se Regula el Tramite Electronico y Uso de la Firma
Electrénica Certificada del Poder Judicial de la Federacion (FIREL) para Actuaciones
Administrativas.

" AGA V/2020 del Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, de nueve de
octubre de dos mil veinte, por el que se establecen reglas para el tramite electrénico de los
procedimientos de responsabilidad administrativa.

] AGA 1X/2021 de dos de septiembre de dos mil veintiuno, del Ministro Presidente de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacioén, por el que se Emiten las Directrices del Mecanismo
Integral para Prevenir, Atender y Erradicar el Acoso Sexual y Cualquier otra forma de Violencia
Sexual y de Género.

] AGA 1/2022, del Presidente de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, de veintiocho de
febrero de dos mil veintidds, por el que se Establecen las Medidas y Atribuciones para Prevenir,
Atender y Erradicar el Acoso Laboral.
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lll. ATRIBUCIONES

Reglamento Organico en Materia de Administracion de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de 2022.

Articulo 38. La Direccion General de Responsabilidades Administrativas y de Registro Patrimonial
tendra las atribuciones siguientes:

VI.

VII.

Verificar la aplicacion de las normas, lineamientos y criterios de presentacién de las
declaraciones de situacién patrimonial de las personas servidoras publicas obligadas
ante la Suprema Corte y las demas previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Implementar y gestionar las acciones necesarias para la recepcion y seguimiento de
las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y las demas previstas en la Ley
General de Responsabilidades administrativas, de las personas servidoras publicas
obligadas ante la Suprema Corte, en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

En el caso de incumplimiento de las personas servidoras publicas a la obligacién de
presentar las declaraciones a que se refiere la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, coordinar las acciones para requerir su cumplimiento e integrar la
informacidn necesaria al respecto;

Coordinar la realizacion de verificaciones aleatorias de las declaraciones patrimoniales
y de intereses de las personas servidoras publicas obligadas de la Suprema Corte
conforme a la normativa aplicable; asi como verificar la evolucion del patrimonio y, en
su caso, expedir la certificacion correspondiente;

Proponer a la persona titular de la Contraloria que solicite informacioén a las autoridades
competentes en materia fiscal, bursatil y fiduciaria, o a la relacionada con operaciones
de depdsito, ahorro, administracion o inversién de recursos monetarios, asi como a
cualquier persona fisica o moral que permita integrar el analisis de evolucién
patrimonial, acorde con la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones juridicas aplicables;

Integrar el expediente, que se enviara a la Unidad General de Investigacién de
Responsabilidades Administrativas en los casos de que se detecte un incremento
patrimonial no justificable de personas declarantes y proceder conforme a lo previsto
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacion y las disposiciones juridicas aplicables;

Llevar el registro de bienes recibidos de forma gratuita por las personas servidoras
publicas de la Suprema Corte con motivo del ejercicio de sus funciones, en términos
del Articulo 40 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y realizar las
acciones necesarias para ponerlos a disposicion de las autoridades competentes en
materia de administracion y enajenacion de bienes publicos;
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE
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de Justicia de la Nacion

Clave de Registro:

VIII.

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Fungir como autoridad substanciadora en los procedimientos de responsabilidad
administrativa, en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion y demas
disposiciones juridicas aplicables;

Fungir como autoridad substanciadora en los asuntos de acoso u hostigamiento
laboral y/o sexual, en los términos establecidos por las disposiciones juridicas
aplicables;

Proponer a la persona titular de la Contraloria la aplicacion de medidas cautelares y de
proteccion durante la substanciacion del procedimiento de responsabilidades
administrativas, de conformidad con lo previsto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion
y demas disposiciones juridicas aplicables;

Admitir y desahogar las pruebas presentadas por las partes en el procedimiento de
responsabilidad administrativa, de conformidad con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion
y las disposiciones juridicas aplicables;

Realizar las diligencias notificaciones y actuaciones necesarias para la substanciacion
del procedimiento de responsabilidad administrativa, por conducto de la persona titular
de la Direccién General o del personal que autorice para tal efecto;

Mantener actualizado el registro de personas servidoras publicas sancionadas
administrativamente por la Suprema Corte, asi como el de particulares sancionados
por actos vinculados con faltas administrativas graves, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones juridicas aplicables;

Recibir y tramitar los recursos que correspondan al ambito de competencia de la
autoridad substanciadora en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones juridicas aplicables

Proponer a la persona titular de la Contraloria los lineamientos para la instrumentacion
de actas administrativas de entrega-recepcién, de siniestros, de destrucciéon o de
hechos;

Proponer a la persona titular de la Contraloria el dictamen sobre los siniestros por robo,
extravio o dafo de los bienes de la Suprema Corte, en términos de las disposiciones
juridicas aplicables;

Designar al personal que participara en la instrumentacion de las actas administrativas
de entrega-recepcion, de siniestros por robo, extravio o dafio de los bienes de la
Suprema Corte, de destruccion de documentos, sellos, facsimiles y papeleria obsoleta
o de hechos;
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Clave de Registro:

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Identificar y recomendar aspectos de mejora durante el levantamiento de actas
administrativas en las que participe y, en su caso, proponer a la persona titular de la
Contraloria que se programe el seguimiento correspondiente en el programa anual de
auditoria o tratandose de posibles irregularidades, que se hagan del conocimiento de
la Unidad General de Investigacion de Responsabilidades Administrativas, para los
efectos legales conducentes;

Tramitar los recursos de inconformidad que presenten los proveedores, prestadores de
servicios o contratistas, respecto de los procedimientos de contratacion de bienes,
servicios u obra publica que lleve a cabo la Suprema Corte, en términos de las
disposiciones juridicas aplicables;

Fungir como autoridad conciliadora cuando se suscite alguna controversia respecto de
la contratacion de servicios, adquisicion de bienes, servicios u obra publica, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, y;

Apoyar a la persona titular de la Contraloria en su participacién como integrante del
Comité de Transparencia y del Grupo Interdisciplinario Judicial.
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Clave de Registro:

IV. MISION, VISION Y ESQUEMA DE FUNCIONAMIENTO

MISION. Garantizar la observancia al debido proceso en la substanciacion de los procedimientos
de responsabilidad administrativa, asi como en los procedimientos de conciliacion y de recursos
de inconformidad relacionados con los procedimientos de contratacién; impulsar la presentacion
oportuna y veraz de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, y fomentar la
cultura de rendicion de cuentas a través de la elaboracion de actas administrativas de entrega-
recepcion, siniestros, destruccion o hechos, con lo cual se verifica que con el actuar de las
personas que laboran en la SCJN se promueve la transparencia y rendicion de cuentas, lo que
contribuye para fortalecer un sistema de justicia confiable y accesible.

VISION. Ser el 4rea que contribuye que las personas servidoras publicas de la SCJN se conduzcan
en apego a los principios constitucionales que rigen el servicio publico: disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
eficacia y eficiencia.
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ESQUEMA DE FUNCIONAMIENTO DE LA DGRARP

sponsabilidades Administrativas y de Registro Patrimonial

NIVEL 1: MACROPROCESO

Llevar a cabo las acciones de control disciplinario, de seguimiento a la situacién patrimonial y de intereses, asi como contribuir en la rendicién de
cuentas mediante la instrumentacién de actas administrativas

NIVEL 2: PROCESOS

Substanciar los procedimientos de
Intervencion en la realizacion de actas

administrativas

eguimiento a la situacién patrimonial y de
intereses de las personas obligadas

responsabilidad administrativay de
controversias en contrataciones

NIVEL 3: PROCEDIMIENTOS
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Clave de Registro:

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccién General de Responsabilidades Administrativas y de Registro Patrimonial

1.1.  Subdireccion General de Responsabilidades Administrativas

1.1.1. Dictaminador Il de Substanciacién de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa
y de Registro y Control de los Expedientes

1.1.2. Dictaminador Il de Substanciacion de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa
y de Recursos en Materia de Adquisiciones

1.1.3. Dictaminador Il de Substanciacién de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa
y de Registro de Sanciones

1.2. Dictaminador | de Seguimiento a los Sistemas Electronicos y Responsabilidades
Administrativas

1.3. Dictaminador | de Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Seguimiento a
Responsabilidades Administrativas

1.4. Dictaminador | de Atencién Prioritaria a Asuntos de Violencia de Género

1.5.  Direccion de Registro Patrimonial

1.5.1. Dictaminador Il de Seguimiento a la Presentacion de Declaraciones de Situacion
Patrimonial y de Intereses

1.5.2. Subdireccidn de Registro Patrimonial

1.5.3. Subdireccion de Evolucion Patrimonial

1.5.3.1. Jefatura de Departamento de Analisis de Informacion Patrimonial

1.6.  Direccion de Acciones y Control Administrativo

1.6.1. Subdireccién de Actas Administrativas

1.7.  Coordinacion Administrativa Il
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de Justicia de la Nacion

Clave de Registro:

VII. OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. DIRECCION GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE REGISTRO
PATRIMONIAL

OBJETIVO:

Motivar con su actuar el adecuado cumplimiento de los principios rectores del servicio publico
en las funciones de todo el personal de la SCJUN, con la finalidad de prevenir conductas que
impliquen la comisién de faltas administrativas. Ordenar las directrices que garanticen la
observancia al debido proceso en la substanciacién de los procedimientos de responsabilidad
administrativa, asi como en los recursos de inconformidad y procedimientos de conciliacion en
materia de contrataciones que realiza el Alto Tribunal. Autorizar las directrices que fomentan el
cumplimiento oportuno de la presentacion de las declaraciones de situacién patrimonial y de
intereses y los criterios conforme a los cuales se realiza la verificacion de evolucion patrimonial.
Establecer los criterios para la integracion y elaboracion de actas administrativas para
documentar entregas, siniestros, destrucciones y hechos, con el fin de fortalecer la cultura de la
rendicion de cuentas en la SCJN.

FUNCIONES:

1. Fungir como autoridad substanciadora en los procedimientos de responsabilidad
administrativa, incluso, en los de acoso u hostigamiento laboral y/o sexual y violencia de
género (VIII).

2. Proponer el desechamiento, admisién y desahogo de las pruebas presentadas por las
partes en el procedimiento de responsabilidad administrativa (XI).

3. Proponer el seguimiento que corresponda a los recursos que se presenten a la autoridad
substanciadora (XIV).

4. Proponer la aplicacion, modificacion o suspension de medidas cautelares y de proteccion
durante la substanciacién de los procedimientos de responsabilidad administrativa (X).

5. Proponer el tramite que corresponda a los recursos de inconformidad que presenten los
proveedores, prestadores de servicios o contratistas, respecto de los procedimientos de
contratacion de bienes, servicios u obra publica que lleve a cabo la Suprema Corte (XIX).

6. Fungir como autoridad conciliadora en los procedimientos de ese tipo que se presenten
respecto de la contratacién de servicios, adquisicion de bienes, servicios u obra publica
(XX).

7. Supervisar la integracion de los registros de Personas Servidoras Publicas Sancionadas
Administrativamente por la SCJN, el de particulares sancionados por actos vinculados
con faltas administrativas graves, y el de abstencion de imposicion de sancién (XIII).

8. Verificar la actualizacion del registro de bienes recibidos de forma gratuita por las
personas servidoras publicas de la SCJN, asi como las acciones que se desplieguen para
ponerlos a disposicion, en su caso, de las autoridades competentes en materia de
administracion y enajenacién de bienes publicos (VII).
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Clave de Registro:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Vigilar la observancia a los criterios para la recepcion y seguimiento de las declaraciones
de situacion patrimonial y de intereses en la SCJN (|, II).

Verificar los requerimientos que se realicen para la presentacién de las declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses.

Supervisar la aplicacién de los criterios para identificar la muestra aleatoria a la que se
aplicard la verificacion de la evolucién patrimonial (1V).

Proponer que se solicite informacién a las autoridades competentes en materia fiscal,
bursatil y fiduciaria, o la relacionada con operaciones de depdsito, ahorro, administracion
o inversion de recursos monetarios, asi como a cualquier persona fisica o moral, para
integrar el andlisis de evolucién patrimonial (V).

Aprobar la integracion de los documentos que se envien a la UGIRA, para informar el
incumplimiento en la presentacion de las declaraciones de situacién patrimonial y de
intereses o un incremento en la situacion patrimonial no justificable de las personas
declarantes (VI).

Aprobar la propuesta de lineamientos para la instrumentacién de actas administrativas
(XV).

Aprobar la propuesta del dictamen sobre los siniestros por robo, extravio o dafo de los
bienes de la Suprema Corte (XVI).

Designar a quienes participaran en la instrumentacién y elaboracion de las actas
administrativas de entrega-recepcion, de siniestros, de destruccion o de hechos (XVII).
Aprobar las recomendaciones de mejora que se identifiquen durante la integracién de las
actas administrativas y notificar aquellas que la persona titular de la Contraloria autorice
que se incluyan para seguimiento en el programa anual de auditoria (XVIII).

Aprobar los proyectos de resolucion que la Contraloria presenta en el Comité de
Transparencia (XXI).

Dictaminar los documentos que se someten a consideracién del del Grupo
Interdisciplinario Judicial y, en su caso, comunicar las observaciones a la Secretaria
Técnica (XXI).

Las demas que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos y las disposiciones
juridicas concernientes a las atribuciones asignadas al area.
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de Justicia de la Nacion

1.1. SUBDIRECCION GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
OBJETIVO:

Dar seguimiento a la substanciacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa, a
la integracion de los recursos de inconformidad y procedimientos de conciliacion, a los
expedientes relacionados con los impedimentos para contratar, el destino de los bienes recibidos
por las personas servidoras publicas de la SCJN.

FUNCIONES:

1.

Someter a consideracion de la persona titular de la DGRARP, previa revision y autorizacion
de los proyectos elaborados por las y los dictaminadores, los acuerdos en que se ordenen
las acciones necesarias para la debida substanciacién de los procedimientos de
responsabilidad administrativa, entre ellos, sobre las pruebas ofrecidas por las partes 'y su
desahogo, asi como el tramite de sus incidentes y recursos (VIII, IX, Xl y XVI).

Intervenir, dirigir o coordinar el desarrollo de las audiencias y diligencias que se celebren
durante la substanciacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa,
incluidas las del desahogo de pruebas (VIII, IX, X1y XII).

Verificar el plazo de prescripcion de las facultades para sancionar las faltas
administrativas materia de los procedimientos de responsabilidad administrativa,
conforme los datos reportados por la persona responsable de la integracion del
procedimiento.

Poner a consideracion de la persona titular de la DGRARP, previa revision y autorizacion
de los proyectos elaborados por las y los dictaminadores, los acuerdos en que se
proponga la aplicacién, modificacion o suspension de medidas cautelares y de proteccién
durante la substanciacién de los procedimientos de responsabilidad administrativa (X).
Proponer a la persona titular de la DGRARP, previa revision y autorizacién de los proyectos
elaborados por las y los dictaminadores, los acuerdos para tramitar los recursos de
inconformidad o procedimientos de conciliacién que presenten proveedores, prestadores
de servicios o contratistas, respecto de los procedimientos de contratacién de bienes,
servicios u obra publica que lleve a cabo la SCJN (XIX y XX).

Intervenir, dirigir o coordinar el desarrollo de las audiencias que se celebran en los
recursos de inconformidad o procedimientos de conciliacién referidos en el numeral
anterior (XIX y XX).

Supervisar las actuaciones y notificaciones, asi como cualquier otra accion que realicen
las y los dictaminadores para dar cumplimiento a los acuerdos autorizados en los
procedimientos de responsabilidad administrativa y demas expedientes que se integren
en la subdireccién general (VIII, IX, X1y XII).

Supervisar el registro y actualizacién del Registro de Personas Servidoras Publicas
Sancionadas Administrativamente por la SCJN, el de Particulares Sancionadas por faltas
relacionadas por la comision de faltas graves, asi como o el Registro de Abstenciones de
Imposicion de Sancién (XII1).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Supervisar la informacién estadistica relativa a los procedimientos de responsabilidad
administrativa, inconformidades, procedimientos de conciliacion y demas expedientes
que se integran en la subdireccion general, asi como las acciones relativas a su archivo
fisico.

Proponer a la persona titular de la DGRARP los acuerdos, previa revision y autorizacion de
los proyectos elaborados por las y los dictaminadores, relativos a la intervencion en los
impedimentos para contratar de los prestadores de servicios o contratistas.

Supervisar que se realice la integracion y registro en los libros de gobierno de los
diferentes tipos de expedientes que se integran en la subdireccion general.

Proponer a la persona titular de la DGRARP, previa revision y autorizacion de los proyectos
elaborados por las y los dictaminadores, el acuerdo relativo a la recepcion, registro y
destino de bienes recibidos de forma gratuita por las personas servidoras publicas de la
SCJN con motivo del ejercicio de sus funciones, asi como las acciones que se desplieguen
para ponerlos a disposicion de las autoridades competentes en materia de administracion
y enajenacion de bienes publicos (XIII).

Presentar la informacion correspondiente para integrar el Informe Anual de Labores de la
Presidencia de la SCJUN respecto de los expedientes que se integran en la subdireccion
general, asi como para atender el Censo Nacional de Imparticion de Justicia Federal.
Entregar los datos necesarios para atender las solicitudes de informacién sobre los
expedientes que se integran en la SGRA.

Proponer a la persona titular de la DGRARP la versién publica de las resoluciones que se
emiten en los procedimientos de responsabilidad administrativa, asi como la clasificacién
de la informacion que se genera en los expedientes que se tramitan en la SGRA.

Las demas que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos.
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1.1.1. Dictaminador Il de Substanciacién de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa
y de Registro y Control de los Expedientes

OBJETIVO:

Tramitar los procedimientos de responsabilidad administrativa y llevar el registro y control de la
informacion estadistica de los expedientes que se integran en la SGRA.

FUNCIONES:

1.

10.

Proponer a la persona titular de la SGRA los proyectos de acuerdo con las acciones y
diligencias necesarias para la debida tramitacion e integracion de los expedientes de
responsabilidad administrativa que le sean asignados, incluidos aquellos en que se emita
pronunciamiento sobre las pruebas ofrecidas por las partes y su desahogo, asi como sus
incidentes y recursos (VIII, IX, X1 y XIV).

Informar a la persona titular de la SGRA la fecha de prescripcién de las facultades para
sancionar las faltas administrativas materia de los procedimientos de responsabilidad
administrativa que le sean asignados.

Proponer a la persona titular de la SGRA los proyectos de acuerdo respecto de la
aplicacion, modificacion o suspension de medidas cautelares y de proteccion durante la
substanciacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa que le sean
asignados (X).

Participar o, en su caso, dirigir las audiencias que se celebran en los procedimientos de
responsabilidad administrativa que le sean asignados, incluidas las de desahogo de
pruebas (VIII, IX, XI'y XII).

Practicar notificaciones, elaborar oficios, instrumentar actas o constancias para el debido
cumplimiento de lo ordenado en los acuerdos autorizados en los expedientes de
responsabilidad administrativa o cualquier otro que se le asigne para seguimiento (VIII, IX,
Xly XlI).

Verificar la debida integraciéon de los expedientes impreso y electrénico de los
procedimientos de responsabilidad administrativa, en términos del AGP 9/2020 y del AGA
V/2020.

Proporcionar la informacién necesaria para la actualizacion de los libros de gobiernos
electrénico de los expedientes que se integran en la SGRA y que le sean asignados (VIIl y
1X).

Compilar los datos estadisticos de los expedientes que se tramitan en la SGRA y
proporcionar la informacion correspondiente para el Informe Anual de Labores de la
Presidencia de la SCJN, para el Censo Nacional de Imparticién de Justicia Federal, asi
como para atender cualquier requerimiento en relacién con dicha informacion.
Proporcionar la informacion necesaria para integrar las respuestas a las solicitudes de
informacion que se turnen a la SGRA.

Proponer la clasificacién de la informacién contenida en los expedientes que le son
asignados.

Pagina 24 de 44

cu8p4rTJ4jDhuedMjO9mbHNNXwWHQ4BAt2y6BmmcpCZ14



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

i DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y
Suprema Corte DE REGISTRO PATRIMONIAL

de Justicia de la Nacion

Clave de Registro:

MOE-DGRARP-V4-
0CT-2023

11. Realizar las demas actividades que encomiende la persona titular de la DGRARP o de la
SGRA, asi como las que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones del area.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y | MOE-DGRARP-V4-

Suprema Corte DE REGISTRO PATRIMONIAL 0CT-2023

de Justicia de la Nacion

Clave de Registro:

1.1.2. Dictaminador Il de Substanciacion de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa
y de Recursos en Materia de Adquisiciones.

OBJETIVO:

Tramitar los recursos de inconformidad, procedimientos de conciliaciéon e impedimentos para
contratar en materia de adquisiciones, controlar el archivo de la SGRA e integrar los libros de
gobierno electrénico de los expedientes que se tramitan en la SGRA.

FUNCIONES:

1.

10.
11.

12.

Proponer a la persona titular de la SGRA los proyectos de acuerdo con las acciones y

diligencias necesarias para la debida tramitacion e integracion de los expedientes de

responsabilidad administrativa que le sean asignados, incluidos aquellos en que se emita

pronunciamiento sobre las pruebas ofrecidas por las partes y su desahogo, asi como de

sus incidentes y recursos (VIII, IX, Xl 'y XIV).

Informar a la persona titular de la SGRA la fecha de prescripcién de las facultades para

sancionar las faltas administrativas materia de los procedimientos de responsabilidad

administrativa que le sean asignados.

Proponer a la persona titular de la SGRA los proyectos de acuerdo sobre la aplicacion,

modificacién o suspension de medidas cautelares y de proteccidon durante la

substanciacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa que le sean

asignados (X).

Participar o, en su caso, dirigir las audiencias que se celebran en los procedimientos de

responsabilidad administrativa que le sean asignados, incluidas las de desahogo de

pruebas (VIII, IX, XI'y XII).

Practicar notificaciones, elaborar oficios, instrumentar actas o constancias y todas

aquellas acciones necesarias para el debido cumplimiento de lo ordenado en los acuerdos

autorizados en los que se le asigne para su tramitacion (VIII, IX, X1y XII).

Verificar la debida integracion de los expedientes impreso y electronico de los expedientes

que se le asignen para tramite, en términos del AGP 9/2020 y del AGA V/2020.

Proporcionar la informacioén necesaria sobre los expedientes que le son asignados, para

integrar la estadistica de la SGRA (VIIl y IX).

Proponer a la persona titular de la SGRA los acuerdos relativos a los bienes que pongan a

disposicion las personas servidoras publicas de la SCJN.

Mantener actualizados los libros de gobiernos electrénico de cada uno de los tipos de

expediente que se integran en la SGRA (VIIl y IX).

Controlar el archivo de los expedientes que se tramitan en la SGRA.

Presentar a la SGRA la informacion para atender las solicitudes de informacion sobre los

expedientes de responsabilidad administrativa y cualquier otro que se tramita en la SGRA.

Proponer a la persona titular de la SGRA la clasificacién de la informacion contenida en

las resoluciones emitidas en los procedimientos de responsabilidad administrativa, asi
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

i DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y
Suprema Corte DE REGISTRO PATRIMONIAL

de Justicia de la Nacion

Clave de Registro:

MOE-DGRARP-V4-
0CT-2023

como en los demads expedientes que se integran en la SGRA, conforme a la normativa

aplicable.

13. Realizar las demas actividades que encomiende la persona titular de la DGRARP o de la
SGRA, asi como las que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones del area.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y | MOE-DGRARP-V4-

Suprema Corte DE REGISTRO PATRIMONIAL 0CT-2023

de Justicia de la Nacion

Clave de Registro:

1.1.3. Dictaminador Il de Substanciacion de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa
y de Registro de Sanciones

OBJETIVO:

Tramitar los procedimientos de responsabilidad administrativa, asi como llevar el Registro de
Personas Servidoras Publicas y Particulares Sancionadas Administrativamente por la SCJN y el
Registro de Abstenciones de Imposicion de Sancién.

FUNCIONES:

1.

10.

Proponer a la persona titular de la SGRA los proyectos de acuerdo con las acciones y
diligencias necesarias para la debida tramitacion e integracion de los expedientes de
responsabilidad administrativa que le sean asignados, incluidos aquellos en que se emita
pronunciamiento sobre las pruebas ofrecidas por las partes y su desahogo, asi como sus
incidentes y recursos (VIII, IX, X1y XIV).

Informar a la persona titular de la SGRA la fecha de prescripcién de las facultades para
sancionar las faltas administrativas materia de los procedimientos de responsabilidad
administrativa que le sean asignados.

Proponer a la persona titular de la SGRA los proyectos de acuerdo respecto de la
aplicacion, modificacion o suspension de medidas cautelares y de proteccion durante la
substanciacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa que le sean
asignados (X).

Participar o, en su caso, dirigir las audiencias que se celebran en los procedimientos de
responsabilidad administrativa que le sean asignados, incluidas las de desahogo de
pruebas (VIII, IX, XI'y XII).

Practicar notificaciones, elaborar oficios, instrumentar actas o constancias para el debido
cumplimiento de lo ordenado en los acuerdos autorizados en los expedientes de
responsabilidad administrativa o cualquier otro que se le asigne para seguimiento (VIII, IX,
Xly XII).

Verificar la debida integracion de los expedientes impreso y electrénico de los
procedimientos de responsabilidad administrativa, en términos del AGP 9/2020 y del AGA
V/2020.

Actualizar el Registro de Personas Servidoras Publicas y Particulares Sancionadas
Administrativamente por la SCJN, asi como el Registro de Abstenciones de Imposicién de
Sancién (XIII).

Proporcionar la informacién necesaria para la actualizacion de los libros de gobierno
electronico de los expedientes que se integran en la SGRA y que le sean asignados (VIIl y
1X).

Proporcionar la informacion necesaria sobre los expedientes que le son asignados, para
integrar la estadistica de la SGRA (VIIl y IX).

Proporcionar la informacién necesaria para integrar la respuesta a las solicitudes de
informacion que se turnen a la SGRA.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

i DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y
Suprema Corte DE REGISTRO PATRIMONIAL

de Justicia de la Nacion

Clave de Registro:

MOE-DGRARP-V4-
0CT-2023

11. Proponer la clasificacion de la informaciéon contenida en los expedientes que le sean

asignados.

12. Realizar las demas actividades que encomiende la persona titular de la DGRARP o de la
SGRA, asi como las que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones del area.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

_ DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y | MOE-DGRARP-V4-
Suprema Corte DE REGISTRO PATRIMONIAL 0CT-2023

de Justicia de la Nacion

Clave de Registro:

1.2. DICTAMINADOR | DE SEGUIMIENTO A LOS SISTEMAS ELECTRONICOS Y
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO:

Identificar las necesidades del uso de herramientas tecnoldgicas para la tramitacién de los
procedimientos de responsabilidad administrativa, de la integracidon de actas administrativas,
para la recepcion de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, asi como para
compilar la informacion de las actividades realizadas en el area participando activamente en la
revision de su funcionamiento.

FUNCIONES:

1. ldentificar las necesidades de la DGRARP sobre el uso de herramientas tecnolégicas para
el desarrollo de las funciones sustantivas que tiene encomendadas (lI, VIII, IX).

2. Supervisar y monitorear el adecuado funcionamiento del apartado de Responsabilidades
Administrativas en el que se tramitan los expedientes en el Sistema Electrénico de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacién (AGA V/2020).

3. Dar seguimiento a la implementacion de las mejoras y acciones correctivas del apartado
de Responsabilidades Administrativas del Sistema Electrénico de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion (AGA V/2020).

4. Participar en la substanciacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa
conforme le sea indicado (VIII, IX).

5. Vigilar el funcionamiento del Sistema de Declaracion de Situacién Patrimonial y de
Intereses, asi como proponer las mejoras necesarias o las medidas correctivas que se
requieran (II).

6. Dar seguimiento a las herramientas tecnoldgicas para verificar la presentacion de las
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, su seguimiento y la verificaciéon de
la evolucién patrimonial (I, I1).

7. Dar seguimiento a las herramientas tecnoldgicas necesarias para la integracion de las
actas administrativas de manera electrénica (XVII).

8. Participar en la integracién de los expedientes de actas administrativas de entrega-
recepcion y de destruccion (XVII).

9. Proponer el dictamen de los documentos que se presenten al Grupo Interdisciplinario
Judicial (XXI).

10. Participar en los grupos de trabajo del Grupo Interdisciplinario Judicial en que se le
designe (XXI).

11. Realizar las demas actividades que encomiende la persona titular de la DGRARP, asi como
las que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones del area.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y | MOE-DGRARP-V4-

Suprema Corte DE REGISTRO PATRIMONIAL 0CT-2023

de Justicia de la Nacion

Clave de Registro:

1.3. DICTAMINADOR | DE TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y
SEGUIMIENTO A RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO:

Gestionar la atencion de solicitudes de acceso y requerimientos en materia de transparencia y
proteccion de datos personales. Contribuir en la elaboracién de proyectos de resoluciéon
relacionados con el Comité de Transparencia. Participar en la integracion de actas
administrativas de siniestros y de hechos. Dar seguimiento a los expedientes de procedimientos
de responsabilidad administrativa que se asignen.

FUNCIONES:

1.

10.

Elaborar los proyectos de resolucion que se presentan al Comité de Transparencia (XXI).
Fungir como enlace de transparencia (AGA 5/2015).

Fungir como “Responsable de Seguridad” en materia de proteccion de datos personales
(LGPDPPSO).

Integrar la informacion para atender solicitudes de acceso, conforme a los datos que
proporcionen las areas internas de la DGRARP (LGTAIP, LFTAIP).

Dar seguimiento a la informacion reservada de la DGRARP en el indice de informacién
reservada (LGTAIP, LFTAIP).

Coordinar la integracion y actualizacion de los “Inventarios de Tratamientos de Datos

Personales”, “Listado del personal que interviene en el tratamiento de datos personales”,
asi como “Declaratorias de Confidencialidad” (LGPDPPSO).

Verificar la informacion que se clasifica en las versiones publicas de los documentos que,
conforme a la normativa aplicable, debe publicar la DGRARP (LGTAIP, LFTAIP).

Participar en la substanciacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa
conforme le sea solicitado (VIII, IX).

Participar en la integracién de actas administrativas de siniestros y de hechos, conforme
le sea solicitado, asi como en dictdmenes de siniestro (XVI'y XVII).

Realizar las demas actividades que encomiende la persona titular de la DGRARP, asi como
las que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones del area.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO .
Clave de Registro:

DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y | MOE-DGRARP-V4-

Suprema Corte DE REGISTRO PATRIMONIAL 0CT-2023

de Justicia de la Nacion

1.4. DICTAMINADOR | DE ATENCION PRIORITARIA A ASUNTOS DE VIOLENCIA DE GENERO
OBJETIVO:

Tramitar, de manera prioritaria, los procedimientos de responsabilidad administrativa sobre
acoso sexual, violencia de género o acoso laboral e integrar el registro de informacién sobre
dichos expedientes.

FUNCIONES:

1.

10.

Proponer en el Sistema Electrénico de la SCJN los proyectos de acuerdo con las acciones
y diligencias necesarias para la debida tramitacién e integracion de los expedientes de
responsabilidad administrativa que le sean asignados, particularmente sobre acoso
sexual, violencia de género o acoso laboral, incluidos aquellos en que se emita
pronunciamiento sobre las pruebas ofrecidas por las partes y su desahogo, asi como sus
incidentes y recursos (VIII, IX, X'y XIV).

Informar oportunamente, la fecha de prescripcién de las facultades para sancionar las
faltas administrativas materia de los procedimientos de responsabilidad administrativa
que le sean asignados.

Proponer a través del Sistema Electronico de la SCJN los proyectos de acuerdo respecto
de la aplicacion, modificacion o suspensién de medidas cautelares y de proteccion
durante la substanciacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa que le
sean asignados, particularmente, sobre acoso sexual, violencia de género o acoso laboral
(X, AGA I1X/2021 y AGA 1/2022).

Participar o, en su caso, dirigir las audiencias que se celebran en los procedimientos de
responsabilidad administrativa que le sean asignados, incluidas las de desahogo de
pruebas (VIII, IX, XI, XII, AGA 1X/2021 y AGA 1/2022).

Practicar notificaciones, elaborar oficios, instrumentar actas o constancias para el debido
cumplimiento de lo ordenado en los acuerdos autorizados en los expedientes de
responsabilidad administrativa asignados, particularmente, sobre acoso sexual, violencia
de género o acoso laboral (VIII, IX, XI'y XII).

Verificar la debida integraciéon de los expedientes impreso y electrénico de los
procedimientos de responsabilidad administrativa a su cargo, en términos del AGP 9/2020
y del AGA V/2020.

Registrar e integrar la informacion relativa a los procedimientos de responsabilidad
administrativa sobre sobre acoso sexual, violencia de género o acoso laboral.
Proporcionar la informacién necesaria para la actualizacion de los libros de gobierno
electronico de los expedientes que le sean asignados (VI y IX).

Proporcionar la informacion necesaria sobre los expedientes que le son asignados, para
integrar la estadistica de la SGRA (VIIl y IX).

Proporcionar la informacién necesaria sobre los procedimientos de responsabilidad
administrativa sobre sobre acoso sexual, violencia de género o acoso laboral, paraintegrar
la respuesta a solicitudes de informacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
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de Justicia de la Nacion

Clave de Registro:

MOE-DGRARP-V4-
0CT-2023

11. Proponer la clasificacion de los documentos que integran los procedimientos de
responsabilidad administrativa sobre acoso sexual, violencia de género y acoso laboral,

conforme a la normativa aplicable.

12. Realizar las demas actividades que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones

del area.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO .
Clave de Registro:

DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y | MOE-DGRARP-V4-

Suprema Corte DE REGISTRO PATRIMONIAL 0CT-2023

de Justicia de la Nacion

1.5. DIRECCION DE REGISTRO PATRIMONIAL
OBJETIVO:

Coordinar las acciones para promover la presentacién oportuna y veraz de las declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses, asi como verificar la manifestacion congruente del
patrimonio de las personas servidoras publicas obligadas con sus ingresos.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

Supervisar la integracion del padrén de personas obligadas a presentar declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses (I).

Proponer los criterios sobre el llenado de las declaraciones de situacién patrimonial y de
intereses (1).

Supervisar los criterios para la asignacion y ejecucion de asesorias sobre el llenado de
las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses (I).

Supervisar el debido funcionamiento del Sistema de Declaracién de Situacién Patrimonial
y de Intereses y, en su caso, proponer las modificaciones correspondientes (Il).

Identificar los criterios para determinar los posibles incumplimientos en la presentacion
de las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses (lll).

Presentar los informes sobre posibles incumplimientos en la presentacién oportuna de
declaraciones de situacién patrimonial y de intereses (lll).

Supervisar el procedimiento de seleccion aleatoria de los expedientes a los que se
realizard la verificacion de evolucién patrimonial (IV).

Proponer la formulacion de requerimientos para recabar informacién en materia fiscal,
bursatil y fiduciaria, o la relacionada con operaciones de depdsito, ahorro, administracién
o inversion de recursos monetarios, asi como a cualquier persona fisica o moral que
permita integrar el andlisis de evolucién patrimonial (V).

Presentar el resultado del analisis de verificacién patrimonial, identificando, en su caso,
incremento patrimonial no justificable o, de no haber anomalias, la certificacién
respectiva (VI).

Presentar los informes, puntos de acuerdo y cualquier documento necesario e inherente
a las actividades asignadas al area (ll).

Supervisar el debido cumplimiento de las obligaciones en materia de proteccién de datos
personales, de publicacidn de obligaciones de transparencia y la integracién del archivo
correspondiente al area (1).

Proponer y dar seguimiento a la implementacion y mejora de los sistemas informaticos
que faciliten el cumplimiento de las actividades asignadas al area (lI).
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

{ DIRECCION GENERAL DE
' RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y
Suprema Corte DE REGISTRO PATRIMONIAL

de Justicia de la Nacion

Clave de Registro:

MOE-DGRARP-V4-
0CT-2023

13. Las demas que le sean asignadas por la DGRARP, asi como las que sean necesarias para

atender las disposiciones juridicas aplicables.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y | MOE-DGRARP-V4-

Suprema Corte DE REGISTRO PATRIMONIAL 0CT-2023

de Justicia de la Nacion

Clave de Registro:

1.5.1. DICTAMINADOR Il DE SEGUIMIENTO A LA PRESENTACION DE DECLARACIONES DE
SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

OBJETIVO:

Vigilar el cumplimiento oportuno en la presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial
y de intereses en la SCJN.

FUNCIONES:

1.

Proponer los criterios para identificar el cumplimiento oportuno a la presentacion de las
declaraciones de situacién patrimonial y de intereses (I).

Recabar la informacién necesaria para dar a conocer los casos en que, posiblemente, se
incumplié con la presentacion oportuna de las declaraciones de situacion patrimonial y
de intereses (lIl).

Preparar los informes sobre posibles incumplimientos en la presentacion de
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses (lll).

Llevar el control, registro y custodia de los expedientes de situacion patrimonial (I1).

Apoyar en la actualizacion del padrén de personas obligadas a presentar declaraciones
de situacion patrimonial y de intereses (1).

Asesorar a las personas servidoras publicas en el llenado de la declaracién de situacién
patrimonial y de intereses (l1).

Integrar la informacion necesaria para atender solicitudes de acceso a la informaciény de
cualquier otra instancia sobre la presentacion de declaraciones de situacion patrimonial y
de intereses ().

Participar en la preparacion de las versiones publicas de las declaraciones de situacién
patrimonial y de intereses que sea necesario elaborar (I).

Las demas que se le asignen, asi como las que sean necesarias para atender las
disposiciones juridicas aplicables.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO .
Clave de Registro:

DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y | MOE-DGRARP-V4-

Suprema Corte DE REGISTRO PATRIMONIAL 0CT-2023

de Justicia de la Nacion

1.5.2. SUBDIRECCION DE REGISTRO PATRIMONIAL
OBJETIVO:

Facilitar a las personas servidoras publicas la identificacion de sus obligaciones de presentar
declaraciones de situacion patrimonial y de intereses.

FUNCIONES:

1.

Integrar el padron de personas obligadas a presentar declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses (I).

Asesorar a las personas servidoras publicas en el llenado de las declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses (Il).

Elaborar informes sobre la presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial y
de intereses (II).

Gestionar la preparaciéon de las versiones publicas de las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses (1).

Apoyar en el resguardo y control de los expedientes de situacidn patrimonial (I1).

Proporcionar la informacion necesaria para dar respuesta a solicitudes de acceso a la
informacién y a otros requerimientos relacionadas con el registro patrimonial (1).

Verificar el 6ptimo funcionamiento del Sistema de Declaracién de Situacion Patrimonial y
de Intereses (lI).

Vigilar el funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas utilizadas para la recepcion,
control y seguimiento de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses (lI).

Las demas que se le asignen, asi como las que sean necesarias para atender las
disposiciones juridicas aplicables.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DIRECCION GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y | MOE-DGRARP-V4-

Suprema Corte DE REGISTRO PATRIMONIAL 0CT-2023

de Justicia de la Nacion

Clave de Registro:

1.5.3. SUBDIRECCION DE EVOLUCION PATRIMONIAL
OBJETIVO:

Vigilar y promover la presentacion veraz de las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses de las personas servidoras publicas de la SCJN.

FUNCIONES:

1.

Verificar la ejecucion del procedimiento para la seleccion aleatoria de los expedientes
de los que se verificard la evolucién patrimonial (1V).

Revisar la integracion de los expedientes de verificacion de evolucion patrimonial (IV).

3. Vigilar la integracion de los expedientes de verificacion de evoluciéon patrimonial (V).

10.

Integrar el resultado del analisis de evolucion patrimonial y, en su caso, el informe con
el que se hard del conocimiento un incremento patrimonial no justificable (VI).

Proponer la expedicién de certificaciones respectivas, cuando no se advierta alguna
anomalia derivada del andlisis de evolucién patrimonial (IV).

Proponer las acciones para la campafa de difusién de la presentacion de declaraciones
de situacion patrimonial y de intereses (1).

. Asesorar a las personas servidoras publicas en el llenado de las declaraciones de

situacién patrimonial y de intereses (ll).

Integrar la informacidén necesaria para dar respuesta a solicitudes de acceso a la
informacioén y a otros requerimientos, en relacion con la verificacion de evolucion
patrimonial (1).

Vigilar la implementacion de las medidas de seguridad para la proteccién de datos
personales que se manejan en el area ().

Las demas que se le asignen, asi como las que sean necesarias para atender las
disposiciones juridicas aplicables.
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1.5.3.1. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE INFORMACION PATRIMONIAL
OBJETIVO:

Dar seguimiento a la evolucion del patrimonio de las personas servidoras publicas de la SCJN, a
fin de verificar la congruencia con sus ingresos.

FUNCIONES:

1.

10.

Ejecutar las acciones necesarias para identificar, de manera aleatoria, los expedientes a
los que se realizara el andlisis de evolucién patrimonial (1V).

Integrar los expedientes de verificacién de evolucion patrimonial, asi como llevar su
registro y control (IV).

Analizar la informaciéon manifestada en las declaraciones de situacién patrimonial y de
intereses de los expedientes materia de verificacion (1V).

Presentar las observaciones y los resultados del analisis de las declaraciones de situacién
patrimonial y de intereses y proponer, en su caso, si es necesario requerir informacién
adicional, a fin de verificar la evolucién patrimonial (V).

Ejecutar las acciones necesarias para hacer del conocimiento de la persona sujeta a
verificacion las observaciones detectadas en relacién con los registros contenidos en sus
declaraciones, a fin de que proporcione la informacién y aclaraciones pertinentes (1V).

Elaborar el proyecto de requerimiento a las autoridades competentes para recabar
informacién en materia fiscal, bursatil y fiduciaria, o la relacionada con operaciones de
depdsito, ahorro, administracion o inversion de recursos monetarios, asi como a cualquier
persona fisica o moral que permita integrar el andlisis de evolucién patrimonial (V).

Elaborar el dictamen resultado del analisis de evolucién patrimonial (V).

Integrar la informaciéon necesaria cuando se detecte un incremento inexplicable,
injustificable o desproporcionado en el patrimonio de la persona sujeta a verificacion (VI).

Elaborar el proyecto de certificaciéon, cuando no se advierta alguna anomalia en el analisis
de evolucion patrimonial (1V).

Las demas que se le asignen, asi como las que sean necesarias para atender las
disposiciones juridicas aplicables.
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1.6. DIRECCION DE ACCIONES Y CONTROL ADMINISTRATIVO.
OBJETIVO:

Gestionar la instrumentacion de actas administrativas de entrega recepcion, siniestros,
destruccion o hecho, con la finalidad de identificar las acciones de mejora o posibles
irregularidades en los procesos administrativos de la SCJN.

FUNCIONES:

1.

Proponer los lineamientos para la instrumentacion de actas administrativas de entrega-
recepcion, de siniestros, de destruccion o de hechos (XV).

Proponer al personal que participara en la instrumentacion de las actas administrativas
de entrega-recepcion, de siniestros, de destruccién o de hechos (XVII).

3. Verificar la debida integracion de los expedientes de actas administrativas (XVII).

10.

Supervisar la elaboracion de las actas administrativas de entrega-recepcion, de siniestros,
de destruccion o de hechos (XVII).

Presentar los proyectos de dictamen sobre siniestros (XVI).

Proponer recomendaciones de mejora en los procesos administrativos o el informe sobre
posibles irregularidades detectados durante la instrumentacién de las actas
administrativas (XVIII).

Presentar los informes sobre las actividades relacionadas con la instrumentacion de las
actas administrativas (XVIII).

Verificar la debida integracién del resguardo de los expedientes de actas administrativas
(XV).

Proponer las herramientas tecnoldgicas para la instrumentacién de las actas
administrativas (XV).

Las demas que se le asignen, asi como las que sean necesarias para atender las
disposiciones juridicas aplicables
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1.6.1. SUBDIRECCION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS.
OBJETIVO:

Elaborar las actas administrativas de entrega-recepcion, siniestros, destruccion o hechos y dar el
seguimiento correspondiente hasta su conclusion.

FUNCIONES:

1.

Verificar la informacién y documentacion que se proporcione para la integracion de las
actas administrativas (XVII).

Presentar el proyecto de las actas administrativas que se soliciten al area (XVII).

Participar en las actas administrativas de entrega-recepcion, de siniestros, de destruccion
o de hechos que se le asignen (XVII).

Colaborar en la elaboracion de los proyectos de dictamenes de siniestro con la
informacioén integrada en el expediente del acta respectiva (XVI).

Identificar mejoras en los procesos administrativos o posibles irregularidades con motivo
de su participacion en las actas administrativas (XVIII).

Dar seguimiento a las acciones de mejora que se ordenen con motivo de algun acta
administrativa (XVII).

Preparar la informacion sobre las actividades relacionadas con la instrumentacién de
actas administrativas (XVIII).

8. Verificar la debida integracion de los expedientes de actas administrativas (XV).

10.

Proponer los registros para el control y seguimiento de las actas administrativas y para el
resguardo de los expedientes respectivos (XV).

Las demas que se le asignen, asi como las que sean necesarias para atender las
disposiciones juridicas aplicables
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1.7. COORDINACION ADMINISTRATIVA i
OBJETIVO:

Apoyar en la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la
DGRARP para el ejercicio de sus atribuciones, asi como vigilar el desempefio de la oficialia de

partes.
FUNCIONES:

1. Integrar el programa anual de necesidades de la DGRARP.

2. Elaborar el proyecto del presupuesto del area con base en el programa anual de
necesidades, supervisar su seguimiento y aplicacién, asi como gestionar, previa
autorizacién de la persona titular de la direccidén general, las adecuaciones
presupuestarias que se requieran.

Realizar la conciliacion presupuestal mensual.

4. Gestionar las contrataciones, movimientos, incidencias, prestaciones y servicios del
personal.

5. Tramitar y administrar los bienes consumibles e inventariables que requiere el area para
Su operacion.

6. Tramitary llevar el control de las comisiones que se asignen al personal del area, asi como
dar seguimiento a la comprobacién de los recursos otorgados.

7. Verificar que la documentacion comprobatoria del gasto reuna los requisitos
administrativos y fiscales, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Elaborar el documento para integrar el Informe Anual de Labores de la Presidencia de la
SCJN, el Censo Nacional de Imparticion de Justicia Federal, asi como los que se requieran
sobre las actividades los informes que en materia administrativa sean requeridos.

9. Fungir como responsable del archivo de tramite de la DGRARP.

10. Verificar el registro y turno de la correspondencia recibida en el Sistema Electronico de la
SCJN, asi como de la recibida en la oficialia de partes electrénica y fisica del area.

11. Asistir ala persona titular de la direccion general en el seguimiento de las comunicaciones
o sistema de gestidn que se implemente en el area.

12. Las demas que se le asignen, asi como las que sean necesarias para atender las

disposiciones juridicas aplicables
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GLOSARIO

Actas administrativas. Documento que se elabora con la finalidad de hacer constar diversos
hechos o circunstancias, con motivo de la entrega-recepcion de bienes, documentos e
informacion derivado de la desocupacion de un puesto; del suceso de algun siniestro por robo,
dafio o extravio de los bienes de la SCJN; de la destruccién de bienes; o de cualquier hecho
ocurrido en el ambito de las actividades de la SCJN que se solicite documentar.

Areas. Se refiere a la DGRARP, en términos de lo sefialado en el articulo 2, fraccion |, del ROMA.

Area Interna. Division organica de la DGRARP, pudiendo ser la Subdireccion General, Direccion de
Area, Coordinacién Administrativa, Subdireccidn de Area o Jefatura de Departamento encargada
de realizar los procesos especificos.

Atribucion. Definicion de la competencia del area otorgada por el ROMA.

Autoridad substanciadora. DGRARP, conforme a lo sefialado en el AGA V/2020, a la que
corresponde conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisién
del informe de presunta responsabilidad administrativa y enviar el expediente a la autoridad
competente para su resolucion.

Declaracion de intereses. Documento en que la persona servidora publica manifiesta el o los
posibles conflictos de intereses en que pudiera incurrir.

Declaracion de situacion patrimonial. Documento en que la persona servidora publica, bajo
protesta de decir verdad, manifiesta su patrimonio y las modificaciones a éste.

Diligencias. Actos que se llevan a cabo para la debida integracién de los expedientes que se
tramitan en la DGRARP.

Enlace. Persona servidora publica designada para fungir como contacto de la DGRARP.

Faltas administrativas. Las faltas administrativas graves o no graves, asi como las faltas de
particulares previstas en la LGRA, la LOPJF y demas normativa aplicable.

Faltas de particulares. Los actos de personas fisicas o morales privadas que estén vinculados
con faltas administrativas graves de personas servidoras publicas a que se refieren los capitulos
[ll'y IV del Titulo Tercero de la LGRA.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. El instrumento en el que la UGIRA describe
los hechos que configuran la comisién de alguna falta administrativa prevista en la normativa
aplicable, exponiendo las pruebas, fundamentos y los motivos en que de forma presunta se
acredita la comisién de la falta y la responsabilidad de las personas servidoras publicas adscritas
a la SCJUN a quienes se atribuye su comision.
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Substanciacion. Etapa del procedimiento de responsabilidad administrativa en el que se
desarrollan diversas fases del proceso.
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