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Glosario
Para los efectos de |a presente guia, se entendera por:

Acuerdo: acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los(as) servidores(as)
publicos(as) del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y
los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los(as) servidores(as) publicos(as) 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.

Codigo 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.

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

Dependencias: Las Secretarias de Estado y sus organos 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(as)
servidores(as) publicos(as) 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 funcion publica, sefialadas en
el presente Acuerdo, y

UEEPCI: Unidad Especializada en Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la Secretaria de la
Funcién Puiblica.
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Objetivo

Brindar las herramientas necesarias al personal para que puedan presentar quejas o denuncias al
CEPCI, por presuntas conductas contrarias al Codigo de Conducta o al Codigo de Etica de los(as)
servidores(as) Publicos(as) del Gobierno Federal y a las Regles de Integridad para el ejercicio de la
funcion publica, por parte de algin(a) servidor(a) publico(a).

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

En dicho contexto se manifiesta que, en la elaboracion de la propuesta de procedimiento de atencion
a quejas y denuncias, la UEEPCI considerd lo previsto en el cuerpo del Acuerdo a que se hace
mencion.

\
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Procedimiento para recibir, registrar, analizar y emitir un pronunciamiento relativo a las
quejas y denuncias que cualquier persona presente ante el CEPCI

Cualquier persona que conozca de posibles incumplimientos al Codigo de Etica, a las Reglas
de Integridad o al Cédigo de Conducta podréa acudir ante el Comité para presentar una denuncia.
Dicha denuncia deberé acompafiarse preferentemente con evidencia o el testimonio de un tercero
que respalde lo dicho.

El Comité podra establecer medios electronicos para la presentacion de denuncias y admitir la presentacion
de éstas de manera anonima, siempre que se identifique de la narrativa al menos alguna evidencia o persona
a la que le consten los hechos.

Las denuncias por hostigamiento y acoso sexual y por violacién a la igualdad y no discriminacion, en lo no
previsto en estos Lineamientos, se atenderan conforme al Protocolo para la Prevencion, Atencion y Sancion
del Hostigamiento y Acoso Sexual y el Protacolo de actuacién de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés en la atencién de presuntos actos de discriminacion, respectivamente.

Las denuncias por hostigamiento y acoso sexual y por violacion a la igualdad y no discriminacién, en
lo no previsto en estos Lineamientos, se atenderan conforme al Protocolo para la Prevencion,
Atencion y Sancion del Hostigamiento y Acoso Sexual y el Protocolo de actuacion de los Comités de
Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la atencion de presuntos actos de discriminacion,
respectivamente.

El Comité mantendra estricta confidencialidad del nombre y demés datos de la persona que
presente una denuncia y de los terceros a los que les consten los hechos. Los Comités no podran
compartir informacion sobre las denuncias hasta en tanto no se cuente con un pronunciamiento final
por parte del Comité. En todo momento, los datos personales deberan protegerse.

Una vez recibida una denuncia, la persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva le asignara un nimero
de expediente y verificara que contenga el nombre y el domicilio o direccion electronica para recibir
informes, un breve relato de los hechos, los datos del servidor puablico involucrado y en su caso, los
medios probatorios de la conducta. Adicionalmente, la registrara en el sistema informatico que la
Unidad ponga a disposicion.

La persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva solicitara por Unica vez que la denuncia cumpla con
los elementos previstos para hacerla del conocimiento del Comité, y de no contar con ellos archivara
el expediente como concluido.

La informacién contenida en la denuncia podra ser considerada como un antecedente para el Comité
y para el organo interno de control cuando ésta involucre reiteradamente a una persona servidora
publica en particular.

La documentacion de la denuncia se turnara por la persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva a los
miembros del Comité para efecto de su calificacién, que puede ser: probable incumplimiento o de no
competencia para conocer de |la denuncia.

En caso de que el Comité no cuente con competencia para conocer de la denuncia, el Presidente
debera orientar ala persona para que la presente ante la instancia correspondiente, haciéndole

saber que el Comité adoptaré las medidas pertinentes para prevenir la actualizacion de ese tipd de

conductas a través de mecanismos de capacitacién, sensibilizacion y difusién.
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De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Codigo de Etica, a las Reglas
de Integridad o el Codigo de Conducta, entrevistara a la persona servidora publica involucrada y de
estimarlo necesario, para allegarse de mayores elementos, a los testigos y a la persona que
presento |la denuncia. Para esta tarea el Comité podra conformar un subcomité, con al menos tres de
los miembros temporales, para que realicen las entrevistas, debiendo estos dejar constancia escrita.
La circunstancia de presentar una denuncia no otorga a la persona que la promueve el derecho
de exigir una determinada actuacion del Comité. Las personas servidoras publicas adscritas a la
dependencia o entidad deberan apoyar a los miembros del Comité y proporcionandoles las
documentales e informes que requieran para llevar a cabo sus funciones.

El Presidente del Comité determinard medidas preventivas, si las circunstancias del caso lo
ameritan, conforme a los lineamientos que para tal efecto emita la Unidad, cuando los hechos
narrados en la denuncia describan conductas en las que supuestamente se hostigue, agreda,
amedrente, acose, intimide o amenace a una persona, sin que ello signifique tener como ciertos los
hechos.

Cuando los hechos narrados en una denuncia afecten Unicamente a la persona que la presento,
y considerando la naturaleza de los mismos, los miembros del Comité comisionados para su
atencién, podran intentar una conciliacion entre las partes involucradas, siempre con el interés de
respetar los principios y valores contenidos en el Codigo de Etica, el Codigo de Conducta y en las
Reglas de Integridad.

Los miembros del Comité comisionados para atender una denuncia presentaran sus conclusiones
y si éstas consideran un incumplimiento al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o el Cédigo
de Conducta, el Comité determinara sus observaciones y en su caso, recomendaciones. Por cada
denuncia que conozca el Comité se podré emitir recomendaciones de mejora consistentes en
capacitacion, sensibilizacion y difusion en materias relacionadas con el Cédigo de Etica, LAS Reglas
de Integridad y el Cddigo de Conducta de la dependencia o entidad.

La atencion de la denuncia debera concluirse por el Comité dentro de un plazo maximo de
tres meses contados a partir de que se califique como probable incumplimiento.
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l.- Ejemplo de Clausula de confidencialidad de los(as) miembros que conforman en el Comité
de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en cuanto al uso de la informacion de
los(as) servidores(as) publicos(as) que presentan quejas o denuncias.

En mi capacidad de Miembro del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés y en
consideracion de la relacion laboral que mantengo en el Centro de Investigacion Cientifica de
Yucatan A.C., asi como del acceso que se me permite a la Informacion de las quejas y/o denuncias,
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 informacién que maneja el CEPCI. En concreto he
leido, entiendo y me comprometo a apegarme a 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 Prevencién de Conflictos de Interés.

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 divulgacién de informacion, y a no divulgar la
informacion que reciba a lo largo de mi nombramiento como miembro permanente del CEPCI,
subsistiendo este deber de secreto, hasta después de que finalice la asignacién, 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.

No obstante, el afectado cuando desee, podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién de su informacion enviando una carta al CEPCI a la direccion electrénica
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 presentacion 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 o 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 presentacion 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(as) Servidores(as) Pablicos(as)
del gobierno federal, el Cédigo de Conducta de la dependencia o entidad y las Reglas de Integridad
para el ejercicio de la funcion pablica.

lll.- Sobre la recepcion y registro de quejas y denuncias

Deberé prever:

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

Podran presentarse quejas y denuncias anénimas siempre que en éstas se pueda identificar
al menos a una persona a quien le consten los hechos.

a) Generacion de un folio de expediente por el sistema SSECCOE:

Como una garantia de atencién y resolucion a las quejas y denuncias, se asignara, por parte
del Secretario o la Secretaria Ejecutiva del CEPCI, un numero de expediente o folio a cada
queja o denuncia, de acuerdo al Sistema de Seguimiento, Evaluacion y Coordinacion de las
actividades de los Comités de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés(SSECCOE). Este
debera ser Unico y consecutivo segin el momento en que se reciba cada denuncia o queja y
seréa responsabilidad del(a) Secretario(a) Ejecutivo(a) velar por la correcta administracion de
dichos folios, asi como la adecuada salvaguarda de la informacion contenida en los mismos.

b) Revisién de requisitos minimos de procedencia:

Posterior a la asignacién de folio o expediente, se procedera a la verificacion de |
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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¢) Solicitud de subsanacién de deficiencias de la queja o denuncia:

Por nica 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
se recibe la queja o denuncia. Ello a efecto de que, de la manera mas expedita posible, la 0
el interesado(a) pueda subsanar dichas deficiencias, el interesado tiene a partir de la fecha
de notificacion recibida como méximo 3 dias habiles para reportar a al(a) Secretario(a)
Ejecutivo(a) 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 nimero de folio se archivara como concluido. Es importante precisar que la
informacion contenida en la queja o denuncia podra ser considerada como un antecedente
para el CEPCI cuando éstas involucren reiteradamente a un(a) servidor(a) publico(a) 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 electronico, en el que conste el nimero de folio o expediente bajo
el cual estara respaldada la queja o denuncia, la fecha y hora de la recepcion, asi como la
relacion de los elementos aportados por la o el denunciante.

En el acuse de recibo que se genere se incluira 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.
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e) Sobre la calificacion de la queja o denuncia:

El o la Secretaria Ejecutiva mediante la SSECCOE informara al(a) Presidente(a) y a los(as)
miembros electos con voz y voto sobre la recepcion de la queja o denuncia, el nimero de
folio asignado y un breve resumen del asunto al que se refiere.

Para efectos de la calificacion de la queja o denuncia, el(a) Secretario(a) Ejecutivo(a)
mediante la plataforma SSECCOR solicitara que los miembros con voz y voto califiquen la
queja 0 denuncia en un plazo establecido, no mayor a 5 dias habiles, el CEPCI debe
manifestar si el acto o evento referido probablemente constituye un incumplimiento al Codigo
de Etica, al Codigo de Conducta o a las Reglas de Integridad o consideran que el
conocimiento del acto o evento referido es competencia del CEPCI. En caso de ser positiva
la calificacion se continuara con los siguientes pasos, y en caso de ser negativa la
calificacion de |la denuncia o queja se archivara, y la o el Presidente(a) debera orientar a la
persona para que la presente ante la instancia correspondiente. Quedaré a consideracion
del CEPCI el informar a otras instancias institucionales sobre su declinacion de competencia
en favor de |a de dicha instancia, dando vista al OIC en su caso

Asimismo, y para el caso de que la queja o denuncia haya sido procedente, la o el Secretario
Ejecutivo turnara al CEPCI, el expediente original a efecto de que pueda incorporarse a la
orden del dia de la siguiente sesion 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 |a recepcién de la queja o denuncia, el
namero de expediente o folio que se le asignd, y la razén o razones por las que el
expediente se clasificd como concluido y archivado.

IV. De la tramitacion, sustanciacion y analisis
a) Informe del(a) Presidente(a) al pleno del CEPCI
El(a) 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) Sobre la atencion a la queja o denuncia por parte del CEPCI:
De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica, a
las Reglas de Integridad o el Cédigo de Conducta, entrevistara al(a) servidor(a)
plblico(a) involucrado(a) y de estimarlo necesario, para allegarse de mayores
elementos, a los(as) testigos(as) y a la persona que presentd la denuncia. Cabe
sefialar que toda la informacién que derive de las entrevistas debera constar por
escrito o en medios electronicos y debera estar sujeta a la clausula de
confidencialidad que suscriben los(as) miembros del CEPCI que conocen de las

quejas o denuncias. Para esta tarea el Comité podré conformar una comision, con-al.__

menos tres de los(as) miembros temporales, para que realicen las entrevi
debiendo estos dejar constancia escrita.
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¢) 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, intimidacién o amenaza a la integridad de una persona o servidor(a)
publico(a). Lo anterior, sin que ello signifique tener por ciertos los presuntos hechos
constitutivos de la queja o denuncia. Las medidas preventivas podran determinarse
en coordinacion con INMUJERES, PRONAID o CNDH.

d) Sobre la conformacion de una Comision temporal o permanente que conozca de la queja
o denuncia:
Para poder desempefiar |a tarea de atencion a la queja o denuncia, el CEPCI podra
conformar una comision temporal o permanente, con, al menos, tres de los(as)
miembros temporales, para que realicen las entrevistas, debiendo estos dejar
constancia escrita, misma que debera incorporarse al expediente respectivo.
Con relacion a este punto, se debera atender al proceso de creacion de subcomités
o comisiones permanentes o temporales establecido por la UEEPCI en la guia que
para tal efecto se emita.

e) Recopilacion de informacion adicional:
Cualquier servidor(a) publico(a) de la Dependencia o Entidad debera apoyar a
los(as) 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 opinién de la UEEPCI.

f) De la conciliacion:
Cuando los hechos narrados en una queja o denuncia afecten Unicamente a la
persona que la presentd, los(as) miembros del CEPCI comisionados(as) 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 conciliacion no sea procedente, se
debera dar el curso que determine el Comité o la comisién 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 resolucion 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
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misma. Sin embargo, se debe recordar que la atencion de la queja o denuncia debera concluirse por
el CEPCI o la Comisién temporal o permanente mediante la emision 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 resolucion 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.

v Se debera determinar en el cuerpo del proyecto si, con base en la valoracion 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 resolucién y deberé votar su aprobacion a efecto de elaborar las respectivas
observaciones o recomendaciones relativas a la queja o denuncia.

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

b) De la determinacion de un incumplimiento:
En el supuesto que de que los(as) miembros del Comité temporal o permanente o del CEPCI en
pleno, determinen que si se configuré un incumplimiento al Cédigo 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 Codigo de Etica,
Caodigo de Conducta o las Reglas de Integridad.
v" De estimar que se actualizo 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(a) servidor(a) pablico(a).
v" Se remitira copia de la recomendacion al(a) jefe(a) inmediato(a), con copia al(a) Titular de
Unidad al que esté adscrito(a) la persona servidora publico(a) transgresora.
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VL. Formato para la presentacién de una queja o denuncia

El numero de folo |o asigna Umicaments la secretaria gjecutiva Folio,

CIY del CEPC, de aouseds 3 los lineamientos comespandientes

[Datos de la persona que presenta Ia queja o denuncia (Todios 50n opaonaes)
Nombre.| | Domiciio]
Teléfono | | E-mail:|

{Adveriencia a lo persona que desee conservar & anonimato respecio 3 aue solo podd enterarse dei curso de 3 ausia o derurcia
presentada a baves del sequintienio gue ella misma dé a las sesiones dal Comite)

{Datos del servidoria piblicola contra quisn se presenta ka gusja o denuncia

Fopmioao ]

| | | |
[Nomibrefs)-(*) Apellido patsmo: Apellido matema: %)
Entidad o dependencia en la que desempeiia:")|
fCargo o puesto: | | Entidad fedsrativa:|
Area o Unidad]| !
Breve naracion dasl hacho o conducta: (*)
{Entidad){ |

{Datos de una parsona que haya sido testigo de los hachos

; Trabaja en fa Administracion Piiblica Fadaral? DND

e -
{aluqﬂf WJQ Jr,

- (& comtesio "5 i siguiente
Bnmuin:l I l informucion es ndispersabils)
Teléfono: {*){ | Entidad o dependencia (*){
E-mai: () | Cargo ('}f
L
Medios de denuncia: secepci@cicy.mx, etica@ci Q‘z
Aprobado 28 de mayo de 2019 S

Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés

U(ct’ Sa L@ l'@no ﬁ\\

N
¥
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