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COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y PROTOCOLO DE ATENCION DE QUEJAS Y
DENUNCIAS

I. ASPECTOS GENERALES

En cumplimiento a lo dispuesto en el Acuerdo Sexto, numerales 6, incisos c¢), i) y, h) y 7 del
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 funcion 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, establece el siguiente:

Para los efectos del presente, se entendera por:

1. Promovente: Servidor Publico que presenta una queja o denuncia ante el Comité de
Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, por la presunta conducta contraria al Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, a las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la funcién publica o al Cédigo de Conducta de la Prondsticos para la Asistencia
Publica.

2. Queja: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida a un
servidor publico, y que resulta presuntamente contraria al Cédigo de Conducta y a las Reglas
de Integridad

3. Denuncia: Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en los que se encuentran
involucrados servidores publicos en ejercicio de sus funciones, que afectan la esfera juridica
de una persona, que se hacen del conocimiento de la autoridad por un tercero.

4. CEPCI: Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

5. Contacto con quejosos y/o denunciante: Comunicacion a través de cualquier medio entre
particulares y los servidores publicos sujetos a este Protocolo.

REGLAS GENERALES De la confidencialidad de la Informacion:

e Los integrantes del CEPCI deberan salvaguardar los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen en el servicio publico,
ESTABLECIDOS en el articulo 7 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.
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e Resulta esencial que los miembros del Comité de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés suscriban una clausula de confidencialidad respecto del manejo
de la informacioén que derive de las quejas o denuncias de las que tengan conocimiento.

e Que los datos personales que se recaben con motivo del contacto con particulares
seran protegidos y tratados conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

e Del analisis realizado por los integrantes del CEPCI, y cuando se advierta que las
conductas de los servidores publicos presumen alguna violacion de los preceptos
sefalados en el articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos, y que la queja o denuncia presentada reuna los elementos de
modo, tiempo y lugar, debera hacerlo del conocimiento del Organo Interno de Control
en Prondsticos para la Asistencia Publica, con base en el procedimiento establecido en
el “Buzon de Quejas y Denuncias”, en el sitio identificado para tal efecto en la pagina
WEB.

1. Sobre la presentacion de quejas y/o denuncias

La queja o denuncia que se presente con motivo del presunto incumplimiento al Cddigo
de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, a las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la funcion publica o al Cédigo de Conducta de Prondsticos para la Asistencia
Publica, por parte de algun servidor publico; debera presentarse por alguno de los siguientes
medios:

a) Medios Fisicos: Escrito dirigido al Presidente del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos
de Interés (CEPCI).

b) Medios Electrénicos: Al correo electronico
denunciascodigodeconducta@pronosticos.gob.mx

c) Ambos

A efecto de poder dar tramite a la queja o denuncia, la misma debera acompanarse del
testimonio de un tercero.

En cuanto a las quejas y denuncia andnimas, éstas podran presentarse siempre y cuando se
pueda identificar a una de las personas a quien le consten los hechos.

2. Recepcion y registro de quejas y/ o denuncias
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El Secretario Ejecutivo del CEPCI debera:

a) Asignar a la queja o denuncia un numero de folio o expediente. Este debera ser unico y
consecutivo.

b) Ser responsable de la correcta administracion de los folios y/o expedientes, asi como de la
preservacion de la informacion contenida en las quejas o denuncias.

c) Posterior a la asignacion de folio o expediente; proceder a la revision de los requisitos
indispensables de procedencia de la queja o denuncia:

. Nombre (opcional)

. Domicilio o direccién electrénica para recibir informes

. Relato de los hechos

. Datos del Servidor Publico involucrado

. Medios probatorios de la conducta

. Medios probatorios de un tercero que haya conocido de los hechos

OO, WN =

d) En caso de existir alguna deficiencia en la queja o denuncia, solicitar se subsane la misma;
a efecto de darle trdmite y hacerla del conocimiento del Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés (CEPCI).

En el supuesto de que no se subsanen las omisiones de la queja o denuncia en el término
estipulado para ello, el expediente o folio, se archivara como “ASUNTO CONCLUIDO".

La informacion contenida en la queja o denuncia podra considerarse como un antecedente
para el CEPCI, cuando involucre de manera reiterada a un servidor publico.

e) Entregar a quien presente la queja o denuncia, acuse de recibo; ya sea impreso o
electronico, mismo que debera contener: numero 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 el quejoso o denunciante.

Dicho acuse debera contener una leyenda: ‘E/ hecho de presentar una queja o denuncia, no
otorga el derecho a quien la promueve, para exigir al Comité de Etica y de Prevencion de
Confiictos de Interés (CEPCI), una determinada actuacion’.
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f) Notificar a al Organo Interno de Control, Juridico o Recursos Humanos, para el caso de existir
términos de prescripcion de la accion o de la investigacion de la presunta conducta contraria a
la normatividad vigente.

g) Al dar tramite a la queja o denuncia, tendra que:

1. Informar por medio electronico al Presidente del Comité, sobre la recepcion de la queja o
denuncia, haciendo de su conocimiento el numero de expediente o folio asignado, asi como un
resumen del asunto de referencia. Realizado lo anterior, deberan decidir si la misma se turnara
al CEPCI mediante Sesion Ordinaria o Extraordinaria.

2. En caso de resultar procedente la queja o denuncia, turnar y hacer del conocimiento del
CEPCI, el expediente original a efecto de que pueda incorporarse a la orden del dia de la
siguiente Sesion Ordinaria o Extraordinaria.

h) Informar al CEPCI sobre la recepcién de las quejas o denuncias que no cumplieron con los
requisitos de existencia, para lo cual acompanara dicha informacién del numero de expediente
o folio asignado, asi como de la exposicién de motivos por la que el expediente se calific6 como
‘“ASUNTO CONCLUIDO".

3. De la tramitacién, sustanciacién y analisis

El presidente debera informar por la via que determiné mas 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.

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.

Calificacién de la queja o denuncia

Para efectos de la calificacion de la queja o denuncia, el Comité podra:

a) Atenderla por presumir que existen elementos que configuran un probable incumplimiento.
De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica, a las Reglas
de Integridad o el Cdédigo 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, toda la informacidn que derive de las entrevistas debera constar por
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escrito o en medios electrénicos y debera estar sujeta a la clausula de confidencialidad que
suscriben los miembros del CEPCI que conocen quejas o denuncias.

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

El Presidente debera orientar a la persona para que la presente ante la instancia
correspondiente. Quedard a consideracion del Comité el informar a otras instancias
institucionales sobre su declinacion de competencia a favor de la de dicha instancia, dando
vista al OIC en su caso.

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

El Comité podra conformar una comision temporal o permanente, con, al menos tres de los
miembros temporales, para que realicen las entrevistas, debiendo estos dejar constancia
escrita, para incorporarse al expediente respectivo.

Recopilacién de Informacién adicional

Cualquier servidor publico debera apoyar a los miembros del Comité y proporcionarles los
documentos 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 casos de
conflicto de interés se podra solicitar opinion de la UEEPCI.

De la conciliacion

Cuando los hechos narrados en una queja o denuncia afecten unicamente a la persona que lo
presentd los miembros del CEPCI comisionados para su atencion, podran intentar una
conciliacion entre las partes involucradas, siempre con interés de respetar los principios y
valores contenidos en el Codigo de Etica, Codigo de Conducta y en las Reglas de Integridad.

En el caso de que la conciliacidn no sea procedente, se debera dar el curso que determine
el Comité o la comision temporal o permanente creada, y en dado caso, se debera dejar
constancia de ese hecho en el expediente correspondiente.

4. De la resolucion y pronunciamiento

La resolucion debera tener el sentido que el propio Comité determine darle a partir de las
caracteristicas de la queja o denuncia y del estudio y analisis de la misma.
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La atencién de la queja o denuncia debera concluirse por el CEPCI o la Comision 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. El proyecto de resolucion que elabore la Comision temporal o permanente o el Comité

en pleno, debera considerar y valorar todos los elementos que hayan sido recopilados,
asi como las entrevistas que se hayan realizado.

. Se debera determinar en el cuerpo del proyecto, con base en la valoracién de tales

elementos, se configura o no, un incumplimiento al Cédigo de Etica, Codigo de
Conducta o las Reglas de Integridad.

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

A. El comité temporal o permanente o el CEPCI en pleno, determinara sus observaciones.

B.

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 Cddigo
de Etica, Cddigo de Conducta o las Reglas de Integridad.

De estimar que se determin6 una probable responsabilidad administrativa, se dara de
conocimiento al Organo Interno de Control.

Solicitara al area de Recursos Humanos que dicha recomendacion se incorpore al
expediente del servidor publico.

Se remitird copia de la recomendacién al jefe inmediato, con copia al Titular de la
Unidad al que esté adscrito el servidor publico transgresor.
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CUADRO RESUMEN
EVIDENCIA DOCUMENTAL
RESPONSABLE ACTIVIDAD TERMINO O ELECTRONICA
1) Promovente Presenta queja y/o denuncia No Escrito dirigido al Presidente del

por incumplimiento al Cadigo
de Etica, las Reglas de
Integridad y el Codigo de
Conducta. a través de
cualquiera de los medios
institucionales

Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés

Correo electronico:
denunciascodigodeconducta@pronosti

cos.gob.mx

recibo; ya sea impreso o
electronico

2) Secretario IAsigna numero de folio o Tres dias Expediente de la queja o denuncia
Ejecutivo expediente a la queja o habiles
denuncia y revisa los requisitos
indispensables de
procedencia de la queja o
denuncia
3) Secretario En el supuesto de que la queja Tres dias Correo electrénico
Ejecutivo o denuncia no cumpla con los habiles
requisitos, solicita la Notificacion al promovente
subsanacion
Expediente de la queja o denuncia
4)Promovente Si hay omisiones o denuncia Cinco dias  |Escrito dirigido al Presidente del
las subsana habiles Comité de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés
Correo electrénico:
denunciascodigodeconducta@pronosti
cos.gob.mx
5) Secretario En el supuesto de que no se No Expediente de la queja o denuncia
Ejecutivo subsanen las omisiones de la
queja o denuncia en el término /Acta de la Sesidon mediante la cual se
estipulado para dio a conocer el archivo de la queja o
ello, el expediente o folio, se denuncia por no cumplir con los
archivara como requisitos
“ASUNTO CONCLUIDO?”,
previa justificacion ante el
CEPCI
6) Secretario Entrega a quien presente la Dos dias IAcuse de recibo impreso o
Ejecutivo queja o denuncia, acuse de habiles electrénico, que debera contener:

numero 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 el quejoso o
denunciante
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7) Secretario
Ejecutivo

Notificar al Organo Interno de
Control, Juridico o Recursos
Humanos, para el caso de
existir términos de prescripcion
de la accién o de la
investigacion de la presunta
conducta contraria a la
normatividad vigente; para lo
cual acompanara su informe
del niumero de expediente o
folio asignado, asi como de un
resumen del asunto de
referencia

Tres dias
habiles

Correo electrénico:
Expediente de la queja o denuncia

8) Secretario
Ejecutivo

Dando tramite a la queja o
denuncia, informar por

medio electrénico al

Presidente del Comité, sobre la
recepcion de la misma,
haciendo de su conocimiento el
numero de expediente o folio
asignado, asi como un
resumen del asunto de
referencia

Dos dias habiles
a partir de que
los
requisitos de la
gueja o denuncia
estén completos

Correo electronico informando al
Presidente del CEPCI

9) Secretario
Ejecutivo

En caso de resultar procedente
la queja o

denuncia, turnar al CEPCI, el
expediente original a

efecto de que pueda
incorporarse a la orden del
dia de la siguiente Sesién
Ordinaria o Extraordinaria

Tres dias
habiles

Expediente original de la queja o
denuncia

10) Secretario
Ejecutivo

Informar al CEPCI sobre la
recepcién de las quejas o
denuncias que no cumplieron
con los requisitos de
existencia,

para lo cual acompafara
dicha informacién del nimero
de expediente o

folio asignado, asi como de la
exposicion de motivos por la
que el expediente se  califico

como “ASUNTO CONCLUIDO”.

Tres dias
habiles

Expediente de la queja o denuncia

11) Comité de Etica

y de Prevencion de

Conflictos de Interés

(CEPCI)

)Analiza y califica la queja y/
o denuncia

Treinta dias
habiles a partir
de que los
requisitos estén
completos

lActa de la Sesion Ordinaria o
Extraordinaria
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12) Comité,
Subcomité,
Comisién
Permanente o
Temporal

Si existe probable
incumplimiento al Cédigo de
Etica de los Servidores
Publicos del Gobierno Federal,
a las Reglas de Integridad para
el ejercicio de la funcion publica
o0 al Codigo de Conducta de la
Prondsticos para la Asistencia
Publica, por parte de algun
Servidor Publico, se conforma
una Comision

Se conforma en
la misma sesién
en la que se
califica la queja
y/o

denuncia

)Acta de la Sesiéon Ordinaria o
Extraordinaria

13) Presidente del
Comité

En caso de que se determine
que el CEPCI no es
competente, se notifica e
instruye al promovente, a fin de
que acuda a la instancia
competente para conocer del
caso.

Cinco dias
habiles

a partir de la
calificacion

Correo electrénico
Notificacion al promovente

Expediente de la queja o denuncia

14) Subcomité,
Comisién
Permanente o
Temporal

Atiende la queja o denuncia,
allegandose de

mayores elementos, a fin de
presentar Proyecto de
Resolucion al Secretario
Ejecutivo

\Veinte dias
habiles a partir
de la calificacion

lActas de entrevistas
Correos electronicos

Correo al Secretario Ejecutivo

15) Secretario Envia a los miembros del Un dia habil a Correo electrénico

Ejecutivo Comité y a la Unidad de partir de la
/Asuntos Juridicos correo recepcion del Expediente de la queja o denuncia
electrénico con el Proyecto de [proyecto
Resolucion

17) Subcomité, Expone ante el Comité No lActa de la Sesion Ordinaria o

Comision
Premanente p
Temporal

Proyecto de Resolucién

Extraordinaria

Proyecto de Resolucion

18) Comité de Etica

y de Prevencion de
Conflictos de

/Aprueba o modifica Proyecto
de Resolucioén

La atencion de la
queja y/o
denuncia debera

Acta de la Sesion Ordinaria o
Extraordinaria

Interés concluir en un |Expediente de la queja o denuncia
plazo maximo de
TRES MESES
19) Presidente del [De existir una probable Cinco dias  |Oficio No.
Comité responsabilidad administrativa, habiles

da vista al Organo Interno de

Control

Expediente de la queja o denuncia
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Notificar resolucion al
Promovente, Servidor Publico
involucrado y a su Superior
Jerarquico

20) Secretario
Ejecutivo

Cinco dias
habiles

Correo electrénico
Notificacion al Promovente

Expediente de la queja o denuncia

5. Formato de quejas y denuncias

Procedimiento: El promovente debera requisitar con la informacién necesaria para dar

solvencia a su queja o denuncia.

" PRONOSTICOS

PRONQSTICOS PARA L& ASISTENCIA PUBLICA
COMITE DE ETICA ¥ DE PREVNCION DE CONFLICTOS DE INTERES

Nombre de quién presenta la denuncia

Domicilio o direccién Elechdnica para
recibir quejas

Teléfono y Ext

Hechos que desee denunciar

Nomire del Servidor Piblico involucrads

:Culndo ocumeron los hechas? Fechay,

Breve relato de los hechos

Lo nawacion gebe ser concreta, describiendo la forma en que sucedieron 1os heches, especiicando =l orden en que acontecieron, los
nombres de las personas involucradas, acompafantes, serviderss plblicos o bien personas presenies durante e desamollo de &stos ysu
porticipacitn en los mismes, evifande descripoiones de siuaciones vagas & imprecisas. pora que pusda respaldar o sucedido.

Eementos de prueba

Medios probatorios

[En coso de sxista aigin elemento que pueda servir como prusa, favor de anexarlo, describirlo © indicar su locaizacion o indicar i
|anexaran algin documenta:

i fiene tesigos de los hechos que deseen apoyar su denuncia o si conoce a ofras personas afecladas, fovor de indicarls en los|
espacios:

rombre

[Domiciio

Teieténe

Medios probatorios de un fercero

Confarme a lo previsto en la Ley Federal de Profeccion de Dafos Personales, hacemos de su conocimiento, que Frondstices para la
Agistencia PUlica, con domiclic en Insurgentss Sur 1397 Col. Insurgents: . ©.P. 03920, Cluod e México, se I informa que los
Dates Personales que s recaiben con objeto del presents formato de presentacion de qusia o denuncia, sendn uilzados para cumplr
con los ahibucionss del Comité de Efica y de Pravencién ge Conflictos de Interés conforme ol Manual de Integracion y
Funcionammientc del Comité de Efica y de Prevencidn de Conflictos de Inferds de Prondsficos para la Asistencia Plblica

Toda qusja o denuncia deberd constar por escrito debiendo llenar € presente formato y presentario. de manera personal. en las
nstolaciones de Prondstices para o asistencia PUklica piso 12 &n lo Subdireccién Gensral de Administracion y Finanzos. de Lunes o
Viernss en horario de 9:00 a 1800 hrs.
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Protocolo: El Secretario Ejecutivo debera requisitarlo con la informacion obtenida de los

documentos que entregue el quejoso al momento de recibir la queja 0 denuncia para su control
interno.

T ) PRONGSTICOS PARA L4 ASISTENCIA PUSLICA
% PRONOSTICOS COMITE DE ETICA ¥ DE PREVNCIGN DE CONFUCTOS DE INTERES
PARA LA ASIETEMELS POMLICA
R

| Fecha | | Folio |

Mombee de quién presenta la denuncla |

Hatumaleza de la queja

Codigo de Hica | Regios de infegrdad | Cédigo de Conducio
:Cumple conles requisifes? 5 Ne
[Requiers plozs pora swbanar o queio 5 No
Acuse de recibo
Fecha de recepcién Hora de recepeion

Relocion de slementos apodados

Envic ol Comité de éfica v de Prevencién de Confictos de interés

Fecha d= amvic Hora de ermia
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