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Glosario

Para los efectos de la presente guia, se entendera por:

Acuerdo: acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés.

APF: Administracion Publica Federal

Base: Bases para la integracion, organizacion y funcionamiento del CEPCI.

Cadigo de conducta: Instrumento emitido por el Titular de la dependencia o entidad propuesta de
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

CEPCI: El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la Dependencia o Entidad de
la Administracion Publica Federal de que se trate.

Delacién: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida a un
servidor publico, y que resulta presuntamente contraria al Codigo de Conducta y a las Reglas de
Integridad;

Dependencias: Las Secretarias de Estado y sus érganos administrativos desconcentrados, los
Organos Reguladores Coordinados, la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, la Oficina de la
Presidencia de la Republica, y la Procuraduria General de la Republica;

Entidades: Las consideradas como entidades paraestatales en la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal;

Lineamientos generales: Los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores
publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a
través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés;

Reglas de integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, sefialadas en
el presente Acuerdo, y

UEEPCI: Unidad Especializada en Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la Secretaria de la
Funcidn Publica.
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Objetivo

Brindar las herramientas necesarias al personal para realizar el procedimiento y seguimiento a las
quejas o denuncias realizadas al CEPCI que pudiera recibir por presunta actualizacion de conductas
contrarias al Codigo de Conducta, al Cddigo de Etica de los servidores Publicos del Gobierno
Federal y a las Regles de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, por parte de algin
servidor publico.

Lo anterior, en el marco de las atribuciones sustantivas de los Comités previstas en el Acuerdo
Sexto, numeral 6 n especifico, en lo estipulado tanto en el inciso c), referente a que los CEPCI
deberan vigilar la aplicacion y cumplimiento del Codigo de Etica y de las Reglas de Integridad, como
en el h), relativo a que los CEPCI deberén establecer y difundir el procedimiento de recepcion y
atencion de los incumplimientos al Cédigo de Conducta.

En dicho contexto se manifiesta que en la elaboracién de la propuesta de procedimiento de atencidn
a quejas y denuncias, la UEEPCI considero lo previsto en el cuerpo del Acuerdo a que se hace
mencion.
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Contenido del procedimiento para recibir, registrar, analizar y emitir un pronunciamiento
relativo a las quejas y denuncias que cualquier persona presente ante el CEPCI

Cualquier servidor publico puede enfrentar dilemas éticos en su vida tanto laboral como privada. Por
ello, el Cadigo de Conducta que emitié el Comité de Etica del CICY, debera ser una guia que oriente
a los servidores publicos de cada Dependencia o Entidad, en la toma de decisiones apropiadas en el
ejercicio de su empleo, cargo o comision.

En dicho contexto y a fin de dotar de certeza y seguridad juridica a cualquier persona y en particular
a los servidores publicos de las Dependencias o Entidades que deseen, en el ejercicio de sus
derechos, presentar alguna queja o denuncia por presunto incumplimiento al Cédigo de Etica, de
Conducta y a las Reglas de Integridad, los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Interés, en el ejercicio de sus funciones, deberan elaborar y aprobar, por Unica ocasién durante el
primer semestre del afio, un Acuerdo mediante el cual establezcan de manera precisa, el
procedimiento a seguir en el caso de la presentacion de alguna queja o denuncia.

Dicho Acuerdo debera apegarse, en lo general, a lo establecido en los Lineamientos y, en lo
particular, a lo previsto en esta guia de trabajo. Ello a fin de crear una homogeneidad dentro de los
procesos de atencion a quejas y denuncias dentro de la APF.

En tal sentido, en la elaboracién del Acuerdo, los siguientes puntos medulares: la confidencialidad de
la informacidn; los medios de presentacion (medios electronicos o fisicos), la recepcién y registro; la
tramitacion, sustanciacion y analisis, y finalmente, la resolucién y pronunciamiento del CEPCI sobre
la queja o denuncia.
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.- Clausula de confidencialidad de los miembros que conforman en el Comité de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés en cuanto al uso de la informacion de los servidores
publicos que presentan quejas o denuncias.

En mi capacidad de miembro temporal del CEPCI y en consideracion de la relacion laboral que
mantengo con CICY, asi como del acceso que se me permite a la Informacién, constato que:

1) Soy consciente de la importancia de mis responsabilidades en cuanto a no poner en peligro la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion que maneja el CEPCI.

2) Me comprometo a cumplir, asimismo, todas las disposiciones aplicables al Comité de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés en el uso y divulgaciéon de informacién, y a no divulgar la
informacion que reciba a lo largo de mi nombramiento como miembro del CEPCI, subsistiendo este
deber de secreto, hasta después de que finalice la asignacion, cualquiera que sea la forma de
acceso a tales datos o informacion y el soporte en el que consten, quedando absolutamente
prohibido obtener copias sin previa autorizacion.

3) Entiendo que el incumplimiento de cualesquiera de las obligaciones que constan en el presente
documento, intencionadamente o por negligencia, podrian implicar en su caso, las sanciones
disciplinarias correspondientes por parte de la Institucion y la posible reclamacion por parte de la
misma de los diversos dafios causados.

En este sentido, como miembro integrante del Comité reitero mi compromiso de uso responsable y

confidencial de los datos de caracter personal. No obstante, el afectado cuando desee, podra ejercer
sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion enviando una carta al CEPCI a la
direccion electronica secepci@cicy.mx o etica@cicy.mx , con la referencia de “Proteccion de Datos”.

Firman de aceptacion a lo establecido.

Aceptado

Representante del CEPCI
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Il.- Sobre la presentacién de quejas y denuncias

El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés del CICY, en atencién a las necesidades
Institucionales se establece que la presentacion de quejas y denuncias podra realizarse por medios
electrénicos, por medios fisicos 0 por ambos. Lo anterior considerando aspectos y caracteristicas
propias de audiencia, promedio de quejas presentadas con anterioridad y los recursos disponibles
del Centro. Con el objetivo de garantizar que el sistema de presentaciéon de quejas y denuncias
realmente cumpla con su objetivo esencial que es el velar por la correcta denuncia de presuntas
conductas contrarias a lo establecido en el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del gobierno
federal, el Cddigo de Conducta de la dependencia o entidad y las Reglas de Integridad para el

ejercicio de la funcién publica.
lIl.- Sobre la recepcion y registro de quejas y denuncias

Debera prever:
i Cédigo de Etica
Cualquier persona
o servidor publico

da a conocer al
Quejas o denuncia CEPCI un Reglas de Integridad
presunto

incumplimiento a:
Cadigo de Conducta

¢ Una vez presentada la queja o denuncia y a efecto de poder darle tramite, se debera
constatar que venga acompafiada del testimonio de un tercero.

e Podrén presentarse quejas y denuncias andnimas siempre que en éstas se pueda identificar

al menos a una persona a quién le consten los hechos.

a) Generacion de un folio de expediente:

Como una garantia de atencion y resolucidn a las quejas y denuncias, se asignara, por parte
del Secretario o la Secretaria Ejecutiva del CEPCI, un nimero de expediente o folio a cada
queja o denuncia. Este debera ser tnico y consecutivo segun el momento en que se reciba
cada denuncia o queja y sera responsabilidad del Secretario Ejecutivo velar por la correcta
administracién de dichos folios asi como la adecuada salvaguarda de la informacion

contenida en los mismos.

b) Revision de requisitos minimos de procedencia:
Posterior a la asignacién de folio o expediente, se procedera a la verificacion

de los

elementos indispensables de procedencia de la queja o denuncia. Es decir, el Secretario

Ejecutivo o Secretaria Ejecutiva constataran que la queja o denuncia contenga:
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informes conocido de

los hechos

¢) Solicitud de subsanacion de deficiencias de la queja o denuncia:

Por Unica vez y en el supuesto de que, el o la Secretaria Ejecutiva, detecte la necesidad de
subsanar alguna deficiencia en la queja o denuncia, lo hara de conocimiento a quién haya
presentado la queja o denuncia en un periodo de 2 dias habiles a partir de la fecha en que
recibe la queja o denuncia. Ello a efecto de que, de la manera mas expedita posible, la o el
interesado pueda subsanar dichas deficiencias, el interesado tiene a partir de la fecha de
notificacién recibida como méaximo 3 dias habiles para reportar a la Secretaria Ejecutiva la
correccion de la deficiencia a efecto de que, el o la Secretaria Ejecutiva, pueda darle tramite
y hacerla del conocimiento del CEPCI.

De no contar con respuesta alguna por parte del interesado en el periodo establecido, el
expediente con numero de folio se archivara como concluido. Es importante precisar que la
informacién contenida en la queja o denuncia podra ser considerada como un antecedente
para el CEPCI cuando éstas involucren reiteradamente a un servidor publico en particular.
Una vez recibida la subsanacion de la deficiencia en caso de haber sido requerida, el o la
Secretaria Ejecutiva notificara dentro de los 3 dias siguientes a la fecha de recepcion del
documento a las areas institucionales conducentes, Juridico, Organo Interno de Control o
Recursos Humanos, con oportunidad en el supuesto de que existan términos de prescripcion
de la accion o de la investigacion de la presunta conducta contraria a la normatividad
vigente.

d) Acuse de recibo:

El o la Secretaria Ejecutiva entregara a quien haya presentado la queja o denuncia, un
acuse de recibo impreso o electrénico, en el que conste el numero de folio 0 expediente bajo
el cual estara respaldada la queja o denuncia, la fecha y hora de la recepciédn, asi como la
relacion de los elementos aportados por la o el denunciante. En el acuse de recibo que se
genere se incluird una leyenda que informe al denunciante que la circunstancia de presentar
una queja o denuncia, no otorga a la persona que la promueve el derecho de exigir una
determinada actuacion por parte del Comité.

e) Aviso al presidente y demas integrantes del CEPCI para su conocimiento

El o la Secretaria Ejecutiva via electrénica informara al Presidente/a del Comité sobre la
recepcion de la queja o denuncia, el numero de expediente asignado y un breve resumen
del asunto al que se refiere.
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Asimismo y para el caso de que la queja o denuncia haya sido procedente, la o el Secretario
Ejecutivo turnara y hara del conocimiento del CEPCI, el expediente original a efecto de que
pueda incorporarse a la orden del dia de la siguiente sesién ordinaria o extraordinaria.

Con relacion a las quejas o denuncias que no satisficieron los requisitos de existencia, la o el
Secretario Ejecutivo debera informar al CEPCI sobre la recepcion de la queja o denuncia, el
numero de expediente o folio que se le asignd, y la razén o razones por las que el
expediente se clasifico como concluido y archivado.

IV. De la tramitacion, sustanciacion y analisis
a) Informe del Presidente al pleno del CEPCI
Ellla Presidente/a debera informar, por la via que determine més apropiada, a cada
uno de los demas integrantes del Comité sobre la recepcion de la queja o denuncia
asi como la necesidad de abordar el tema en sesion ordinaria o extraordinaria.

b) De las medidas preventivas:

Una vez que el CEPCI tenga acceso al expediente podra determinar medidas
preventivas cuando la queja o denuncia describa conductas en las que
supuestamente se actualicen conductas de hostigamiento, agresion, amedrentacion,
acoso, intimidacion o amenaza a la integridad de una persona o servidor publico. Lo
anterior, sin que ello signifique tener por ciertos los presuntos hechos constitutivos
de la queja o denuncia. Las medidas preventivas podran determinarse en
coordinacién con INMUJERES, PRONAID o CNDH.

¢) Sobre la calificacion de la queja o denuncia:
Para efectos de la calificacidn de la queja o denuncia, el CEPCI, podra:
En caso de no competencia del Comité para conocer de la delacién, la o el
Presidente debera orientar a la persona para que la presente ante la instancia
correspondiente. Quedara a consideracion del CEPCI el informar a otras instancias
institucionales sobre su declinacion de competencia en favor de la de dicha
instancia, dando vista al OIC en su caso.

d) Sobre la atencion a la queja o denuncia por parte del CEPCI:

De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Cddigo de Etica, a
las Reglas de Integridad o el Cédigo de Conducta, entrevistara al servidor publico
involucrado y de estimarlo necesario, para allegarse de mayores elementos, a los
testigos y a la persona que presentd la delacion. Cabe sefialar que toda la
informacion que derive de las entrevistas debera constar por escrito 0 en medios
electrénicos y deberé estar sujeta a la clausula de confidencialidad que suscriben los
miembros del CEPCI que conocen de las quejas o denuncias.
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e) Sobre la conformacion de una Comision temporal 0 permanente que conozca de la queja
o0 denuncia:
Para poder desempefar la tarea de atencion a la queja o denuncia, el CEPCI podra
conformar una comisién temporal o permanente, con, al menos, tres de los
miembros temporales, para que realicen las entrevistas, debiendo éstos dejar
constancia escrita, misma que debera incorporarse al expediente respectivo.
Con relacion a este punto, se debera atender al proceso de creacion de subcomités
0 comisiones permanentes o temporales establecido por la UEEPCI en la guia que
para tal efecto se emita.

f) Recopilacion de informacién adicional:
Cualquier servidor publico de la Dependencia o Entidad debera apoyar a los
miembros del CEPCI y proporcionarles las documentales e informes que requieran
para llevar a cabo sus funciones a cabalidad y poder asi resolver de la manera mas
imparcial y eficiente posible, la queja o denuncia. En aquellos casos relacionados
con conflictos de interés, se podra solicitar la opinion de la UEEPCI.

g) De la conciliacion:

Cuando los hechos narrados en una queja 0 denuncia afecten uUnicamente a la
persona que la presento, los miembros del CEPCI comisionados para su atencion,
podran intentar una conciliacion entre las partes involucradas, siempre con el interés
de respetar los principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica y en las Reglas
de Integridad. En el caso de que la conciliacién no sea procedente, se debera dar el
curso que determine el Comité o la comision temporal o permanente creada al
efecto, y en dado caso, se debera dejar constancia de ese hecho en el expediente
correspondiente.

V. De la resolucién y pronunciamiento

La resolucién o pronunciamiento que emita el CEPCI debera tener el sentido que el propio Comité
determine darle a partir de las caracteristicas de la queja o denuncia y del estudio y anélisis de la
misma. Sin embargo, se debe recordar que la atencidn de la queja o denuncia debera concluirse por
el CEPCI o la Comision temporal o permanente mediante la emisién de observaciones o
recomendaciones, dentro de un plazo maximo de tres meses contados a partir de que se califique
como probable incumplimiento.

a) De la emision de conclusiones por parte del CEPCI o de la comision temporal o permanente:
v’ El proyecto de resolucién que elabore la comision temporal o permanente o el CEPCI en
pleno considerara y valorara todos los elementos que hayan sido recopilados, asi como las
entrevistas que se hayan realizado.
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v Se debera determinar en el cuerpo del proyecto si, con base en la valoraciéon de tales
elementos, se configura o no, un incumplimiento al Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta o
las Reglas de Integridad.

v En sesion extraordinaria, el Comité temporal o permanente o el CEPCI podra discutir el
proyecto de resolucion y debera votar su aprobacion a efecto de elaborar las respectivas
observaciones o recomendaciones relativas a la queja o denuncia.

v’ Es facultad del Presidente dar parte, en su caso, a las instancias correspondientes.

b) De la determinacion de un incumplimiento:
En el supuesto que de que los miembros del Comité temporal o permanente o del CEPCI en pleno,
determinen que si se configuré un incumplimiento al Codigo de Etica, Cédigo de Conducta o las
Reglas de Integridad, se procedera de la siguiente manera:
v" El comité temporal o permanente o el CEPCI en pleno, determinara sus observaciones.
v Emitira sus recomendaciones a la persona denunciada en las que, en su caso, se inste al
transgresor a corregir o dejar de realizar la o las conductas contrarias al Cédigo de Etica,
Cadigo de Conducta o las Reglas de Integridad.
v" De estimar que se actualizé una probable responsabilidad administrativa, dara vista al
Organo Interno de Control.
v' Solicitara al area de Recursos Humanos que dicha recomendacion se incorpore al
expediente del servidor publico o de la servidora publica.
v" Se remitira copia de la recomendacion al jefe inmediato, con copia al Titular de Unidad al
que esté adscrito/a él o la servidor/a publico/a transgresor/a.
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VI. Formato para la presentacion de una queja o denuncia
El siguiente formato es para la presentacion de quejas o denuncias al CEPCI:

COMITE DE ETICA'Y DE PREVENCTON DE CONFLICTOS DE TN

El numers de folio lo asigna unicaments |a secretaria ejecutiva Folio| |
CICY el CEPCI, de acwendo a los lineamientos corespondientes
thmdelaperqummnhlaqmjandﬁm:h [Todos son opcionales)
Nombre:| | Domicilio:| |
Teléfono:| | E-mail:| |

{Advesiancia a la persora que desse consenvar el anonimats respecto 3 aue solo podra enterarse sl curso de |3 gueia o deruncia
presentasa 3 traves del sequimiento gue ella misma @2 a las sesiones dal Comite)

|Datos dal servidonia plblicoda contra quisn se pressnta la queja o denuncia

| | | | |
INomibraa)-i*) Apeilido patemo: Apsliido matemo: [*)
Entidad o dependencia en la qus desempafia:(*)| |
{Cargo o pussto: | | Entidad fedsrativa:] |
.imanl.h'd:‘ I
Breva namacion dal hecho o conducta: (*)
Ao en_...
(Entidad)| |

Fochapurioaol ]

|Datos da una persona que haya sido teatigo da los hachos ;Trabaja an la Administracion Pdblica Federal? Dﬂn
L (S coptesio "57 la siguientes
Domicilio: | | irformacion &5 indispersable)
Taléfono: )] | Entidad o dependencia '} |
E-mail: ) | Gargo [ |
ﬁlﬁnuitla:‘ I
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Diagrama del procedimiento para enviar, recibir, registrar, analizar y emitir una quejas y denuncias que cualquier persona presente ante el CEPCI
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