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PROTOCOLO DE ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS PRESENTADAS AL COMITE
DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES POR EL INCUMPLIMIENTO
AL CODIGO DE ETICA, LAS REGLAS DE INTEGRIDAD Y EL CODIGO DE CONDUCTA

De conformidad con lo dispuesto en el ACUERDO que tiene por objeto emitir el Codigo de
Etica de los servidores piblicos del Gobierno Federal las Reglas de Integridad para el
giercicio de la funcidn publica, y los Lineamientos generales para propiciar 13 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, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 2015 y en base a
las facultades otorgadas al Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés del
Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora en el Acta de Instalacion del comité
mencionado de fecha 12 de Abril de 2016, se procede a establecer el presente Protocolo de
atencion de quejas y/o denuncias presentadas al Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, relacionadas
con el cumplimiento del Codigo de Etica, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la
funcion publica y el Cédigo de Conducta.

I. OBJETIVO
1. Este documento tiene como objetivo establecer el mecanismo de comunicacién que
facilite al Comité fungir como Organo de Consulta y asesoria especializada en asuntos
relacionados con la emision, aplicacion y cumplimiento del Cédigo de Etica, las Reglas
de Integridad y el Codigo de Conducta y emitir las recomendaciones que se deriven del
incumplimiento al mismo.

II. DEFINICIONES
2. Para efectos del presente documento, se entendera por:
Acuerdo: Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de las personas servidoras publicas
del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los
Lineamientos generales para propiciar la integridad de las personas servidoras publicas y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités
de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.
Bases: Bases para la integracion, organizacién y funcionamiento del Comité de Etica y de Prevencion
de Conflictos de Interés del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.
CEPCL: Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés del Instituto de Investigaciones Dr.
José Maria Luis Mora,
Cédigo de Conducta: Codigo de Conducta del Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.
Cédigo de Etica: Codigo de Etica de las personas servidoras pblicas del Gobierno Federal,
DRH: Departamento de Recursos Humanos en el Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis
Mora. ,
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Lineamientos generales: Lineamientos generales para propiciar la integridad de las personas
servidoras plblicas y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento
ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés.

OIC: Organo Interno de Control en el Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, sefialadas en
el Acuerdo.

III. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

3. Los miembros del CEPCI deberdn conducirse conforme a los valores y principios
establecidos en el Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién
publica y el Cédigo de Conducta respecto al manejo de la informacion que derive de
las quejas o denuncias a las que tengan acceso o de las que tengan conocimiento. Ello
a fin de salvaguardar la naturaleza de la confidencialidad o anonimato que, en algunos
casos, deberd prevalecer respecto del nombre y demés datos de la persona que
presente la queja o denuncia, y de los terceros a los que les consten los hechos, a no
ser que tengan el caracter de persona servidora pulblica.

IV. AVISO AL PRESIDENTE Y DEMAS INTEGRANTES DEL CEPCI
4. Posterior a la verificacion de los elementos indispensables de procedencia de la queja o
denuncia el Secretario Ejecutivo informara, por medio electrénico, al Presidente del
CEPCI sobre la recepcion de la queja o denuncia, el nimero de expediente asignado y
un breve resumen del asunto al que se refiere.

Asimismo, el Secretario Ejecutivo por instrucciones del Presidente, turnara y hard del
conocimiento del CEPCI, el expediente original a efecto de su calificacion, que puede
ser: probable incumplimiento o de no competencia para conocer de la denuncia o queja.

V. NOTIFICACION AL ORGANO INTERNO DE CONTROL Y
AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
5. El secretario Ejecutivo, por instrucciones del Presidente debera informar al OIC y al DRH,
por medio electronico, sobre la recepcion de la queja o denuncia, el nimero de
expediente asignado y un breve resumen del asunto al que se refiere.

VI. DE LA TRAMITACION, SUSTANCIACION Y ANALISIS
Informe del Presidente al pleno del CEPCI
6. El Presidente informarj, por la via que determine mas apropiada, a cada uno de los
demas integrantes del Comité sobre la recepcién de la queja o denuncia, permitiendo
el acceso al expediente, asi como |a necesidad de abordar el tema en sesién ordinaria o
extraordinaria.
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Medidas preventivas

&

Una vez que el CEPCl tenga acceso al expediente podra determinar medidas preventivas
cuando la queja o denuncia describa conductas en las que supuestamente se presenten
conductas de hostigamiento, agresién, amedrentacion, acoso, intimidacién o amenaza
a la integridad de una persona o persona servidora publica. 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.

Calificacién de la queja o denuncia

8.

Para efectos de la calificacion de la queja o denuncia, el CEPCI, podra decidir, dentro de
los 20 dias posteriores al acceso al expediente:

a) Atenderla por presumir que existen elementos que configuran un probable
Incumplimiento.

b) Determinar la no competencia del CEPCI para conocer de la queja o denuncia.

En caso de no competencia del Comité para conocer de la denuncia o queja, el
Presidente deberd orientar a la persona para que la presente ante la instancia
correspondiente. Quedara a consideraciéon del CEPCI el informar a otras instancias
institucionales sobre su declinaciéon de competencia en favor de la de dicha instancia,
dando vista al OIC en su caso.

Atencion a la queja o denuncia por parte del CEPCI
10. De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica, a las

11.

Reglas de Integridad o el Cddigo de Conducta, entrevistard a la persona servidora
publica involucrado y de estimarlo necesario, para allegarse de mayores elementos, a
los testigos y a la persona que presentd la denuncia o queja.

Toda la informacion que derive de las entrevistas debera constar por escrito o en medios
electrénicos y debera estar sujeta a la clausula de confidencialidad que suscriben los
miembros del CEPCI que conocen de las quejas o denuncias.

‘Conformacion de una Comisién temporal o permanente que conozca de la queja o
denuncia

12. Para desempenar la tarea de atencion a la queja o denuncia, el CEPC| podra conformar

una comision temporal o permanente, con, al menos, tres de los miembros temporales
que seran designados en la sesion del Comité, para que, en un plazo no mayor a 10 dias
habiles, realicen las entrevistas, debiendo estos dejar constancia escrita, misma que
debera incorporarse al expediente respectivo.
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Con relacién 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.

Recopilacion de informacién adicional

13.

Cualquier persona servidora publica del Instituto, en un plazo no mayor a 3 dias habiles,
posteriores a que les sea requerido, apoyara a los miembros del CEPCI y proporcionara
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 UEEPCL.

De la conciliacion

14.

15.

16.

Cuando los hechos narrados en una queja o denuncia afecten (nicamente a la persona
que la presentd, los miembros del CEPC| comisionados para su atencién, podran
intentar una conciliacién 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.

VII. DE LA RESOLUCION Y PRONUNCIAMIENTO
La resolucion o pronunciamiento que emita el CEPC| deberé tener el sentido que el
propio Comite determine darle, a partir de las caracteristicas de la queja o denuncia y
del estudio y analisis de la misma.

La atencion de la queja o denuncia se dard por concluida mediante la emisién de la
observacién o recomendacion correspondiente, dentro de un plazo maximo de tres
meses contados a partir de que se califique como probable incumplimiento.

Para le emision de conclusiones por parte del CEPCI o de la comision temporal o

permanente, se debera considerar lo siguiente:

a) El proyecto de resolucion que elabore la comision temporal o permanente o el CEPCI
en pleno deberd considerar y valorar todos los elementos que hayan sido
recopilados, asi como las entrevistas que se hayan realizado.

b) Se debera determinar en el cuerpo del proyecto si, con base en la valoracién de tales
elementos, se configura o no, un incumplimiento al Cédigo de Etica, Cédigo de
Conducta o las Reglas de Integridad.
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¢) 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.

d) Sera facultad del Presidente dar parte, en su caso, a las instancias correspondientes.

En el supuesto de que los miembros del Comité temporal permanente o del CEPCI en
pleno, determinen que si se configurd un incumplimiento al Cédigo de Etica, las Reglas
de Integridad o Cédigo de Conducta, se procedera de la siguiente manera:

a) El comité temporal o permanente, o el CEPCI en pleno, determinard sus
observaciones.

b) Emitird sus recomendaciones a la persona denunciada en las que, en su caso, seinste
al transgresor a corregir o dejar de realizar la o las conductas contrarias al Cédigo de
Etica, Codigo de Conducta o las Reglas de Integridad.

c) De estimar que se encuentra ante una probable responsabilidad administrativa, el
Presidente dara vista al Organo Interno de Control en el Institute Mora, dentro de un
plazo maximo de 5 dias posteriores a la determinacion del Comité.

d) El Secretario Ejecutivo remitird copia de la recomendacién al jefe inmediato, con
copia al Titular de Unidad al que esté adscrita la persona servidora piblica
transgresor.

e) El Secretario Ejecutivo solicitara al DRH que dicha recomendacién se incorpore al
expediente de la persona servidora publica transgresor.

f) Se notificara la resolucién al interesado, dentro de los 5 dias posteriores a la
determinacion del Comité.

TRANSITORIO

UNICO.- El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por parte
del Comité de Etica y Prevencion de conflictos de interés del Instituto.

Documento aprobado por el Comité de Ftica y de Prevencion de Conflictos de Interés del

Roberto Escob aballero Luis Emili
Presidente Secre\

tiérrez Aguayo
Ejecutivo

6 de 10



i

Instituto

Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora
Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés

Protacolo de Atencion a las quejas y/o denuncias presentadas

Mara ante el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Interés por el Incumplimiento al Cédigo de Etica, las Reglas de
Integridad y el Cadigo de Conducta
ANEXO 1
Cuadro resumen de actividades
EVIDENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD TERMINO DOCUMENTAL O
ELECTRONICA

1) Secretario/a
Ejecutivo/a

Verificados los
elementos
indispensables de
procedencia de la queja
o denuncia informara al
Presidente del CEPCI
la recepcién de la queja
o denuncia, numero

de expediente asignado
y un resumen del
asunto.

Posterior a la
verificacion de los
elementos
indispensables.

Correo electronico con
la Queja o denuncia
con su numero de
expediente asignado y
un resumen del asunto.

2) Secretario/a
Ejecutivo/a

Por instrucciones del
Presidente, turnara y
hara del conocimiento
del CEPCI el
expediente a efecto de
su calificacion.

Un dia habil a partir
de que los requisitos
de la denuncia o
queja estén
completos

- Correo electronico.
- Expediente de la
queja o denuncia,

3) Secretario/a
Ejecutivo/a

Informara al QIC y al
DRH la recepcion de la
queja o denuncia,
numero de expediente
asignado y un resumen
del asunto.

Un dia habil a partir
de que los requisitos
de la denuncia o
queja estén
completos

Correo electrénico con
la Queja o denuncia
con su numero de
expediente asignado y
un resumen del asunto.

4) Presidente del
Comité.

Informara sobre la
recepcion de la queja,
permitira el acceso al
expediente y senalara la
necesidad de abordar el
tema en sesion
ordinaria u
extraordinaria.

Un dia habil a partir
de tener acceso al
expediente.

Via que determine mas
apropiada:

- Memorandum

- Correo electrénico.

5) Miembros del
CEPCI

Podran determinar
medidas preventivas,

A partir de tener
acceso al
expediente.

Via que determine mas
apropiada:

- Memorandum,

- Correo electronico.
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EVIDENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD TERMINO DOCUMENTAL O
ELECTRONICA
Califica la queja o Veinte dias habiles a
denuncia en sesion artir del acceso de P
6) CEPCI P Acta de la sesion

ordinaria o
extraordinaria.

los miembros del
CEPCI al expediente,

7) Presidente del
Comité

En el supuesto de que el
Comité determine que
no es competente
notifica al Interesado y lo
orienta para que acuda a
la instancia
correspondiente.

Cinco dias habiles a
partir de la
calificacion

- Correo electrénico o,
en su caso, oficio al
Interesado.

- Expediente de |a
queja o denuncia.

De existir probable
incumplimiento
entrevistara a la persona

10 dias habiles a

8) CEPCI servidora publica partir de la - Relato de hechos.
involucrada y en caso calificacion.
necesario a los testigos y
al Interesado.
Si existe probable
8) Comité, inf:u‘mplimi%r!to al
subcomité, Caodigo de Etica, las Se conforma en la
Comision Rggllas de Integridad o el mism.a‘sesic'm en que
B RS S Cadigo de Conduct_a,” se Ca|lfffla la queja o ;
Temporal conforma una Comisiéon | denuncia. Acta de la Sesion

con tres de los miembros
temporales.

9) Presidente del
Comité

En el supuesto de que el
Comité determine que
no es competente
notifica al Interesado y lo
orienta para que acuda a
la instancia
correspondiente.

Cinco dias habiles a
partir de la
calificacion

- Correo electronico o,
en su caso, oficio al
Interesado.

- Expediente de |a
queja o denuncia.

10) Subcomité,

Atiende la queja o

10 dias habiles a

- Actas de entrevistas.

Comision : - Correos electroni
Permanente o denuncia, se allega de partir de la licitand Fft onicos
i solicitando inform
| mayores elementos y calificacion e o
Tempora documentacion.
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EVIDENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD TERMINO DOCUMENTAL O
ELECTRONICA

presenta proyecto de
resolucion al Secretario
Ejecutivo.

- Correo al Secretario/a
Ejecutivo/a.

- Expediente de la
queja o denuncia.

11) Persona
servidora publica

Cuando sea requerido,
apoyara al CEPCI
proporcionando
documentales e
informes,

3 dias habiles
posteriores a los que
le sea requerido por
el CEPCL

- Documentales y/o
informes.

12) Secretario/a

Envia a los miembros del
CEPCI, correo electrénico
con el proyecto de

Un dia habil a partir
de la recepcion del

- Correo electronico.
- Expediente de la

Ejecutivo/a resolucion del ! :
Subcomits, Comisisn Proyecto Queja o denuncia.
Permanente o Temporal.
13) Comite, En sesion extraordinaria
Comisién explican al CEPCI N -
Temporal o discuten el proyecto de © - Acta de la sesion
Permanente. resolucion.
La atencion de la
queja o denuncia
debera concluir en i
14) Comité Aprueba o modifica el un plazo maximo de j Q;;Z;ZE;Z?TQ'

proyecto de resolucion.

tres meses a partir
de que se califique
como probable
incumplimiento

queja o denuncia.

15) Secretario
Ejecutivo

Notifica |a resolucion a la
persona denunciada, al
superior jerarquico,
Titular de la Unidad al
que este adscrita la
persona servidora
publica denunciado y al
interesado.

Cinco dias habiles

- Correo electrénico o,
en su caso oficio.

- Expediente de la
queja o denuncia.
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Mora ante el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de
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Integridad y el Codigo de Conducta
EVIDENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD TERMINO DOCUMENTAL O
ELECTRONICA
De considerarse que
hubo una probable v
B - Oficio.

16) Presidente del
Comité

responsabilidad
administrativa, da vista al
Organo Interno de
Control.

Cinco dias habiles

- Expediente de la
queja o denuncia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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