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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo estipulado en el “ACUERDO por el que se emite el Cédigo de Etica
de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal” publicado en el DOF en
pasado 5 de febrero de 2019, derivado de la renovacion del CEPCI del CIATEC, A.Cy del
Cédigo de Conducta CIATEC, A.C. Se actualiza el Procedimiento para la Recepcion de
Quejas y Denuncias y el Protocolo de Atencién de Quejas y Denuncias.

OBIJETIVO

Contar con un Procedimiento y Protocolo a seguir para la tramitacién, seguimiento y
emisién de pronunciamientos relativos a quejas o denuncias que el Comité de Etica y
de Prevencién de Conflictos de Interés de CIATEC, A.C. pudiera recibir por presuntas
conductas contrarias al Cédigo de Conducta, Cédigo de Etica de los Servidores Publicos
del Gobierno Federal y a las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica,
por parte de algun servidor publico del CIATEC, A.C.

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Dada la naturaleza de la informacion que se analizara se suscribe la siguiente clausula
de confidencialidad respecto al manejo de la informacién que derive de las quejas o
denuncias a las que el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de
CIATEC, A.C. tenga acceso o de las que tengan conocimiento, ello con la finalidad de
salvaguardar la naturaleza de confidencialidad o anonimato que, en algunos casos debe
prevalecer.

La informacién sobre casos que tenga el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos
de Interés de CIATEC, A.C, sera tratada de manera confidencial, la cual sera revelada
solo en los casos de que una autoridad competente la requiera.

GLOSARIO

Cadigo de Conducta: Conjunto de normas que regulan el quehacer cotidiano conforme
a los valores éticos establecidos por el CIATEC, A.C. Emitido por su Titular, a propuesta
de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

cédigo de Etica: El Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal.
Comité: Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de CIATEC, A.C. (CEPCI)
Promovente: Cualquier persona o servidor publico que desea dar a conocer al Comité

de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de CIATEC, A.C. un presunto
incumplimiento Cédigo de Conducta, Cédigo de Etica o a las Reglas de Integridad.

Reglas de integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercici la funcién publica.
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
I.  PRESENTACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Cualquier persona o servidor/a publico/a que conozca de un presunto incumplimiento
por parte de algun servidor/a publico/a del CIATEC, al Cédigo de Conducta, Cdodigo de
Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal y a las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la funcién puablica. Podra darlo a conocer, de acuerdo al procedimiento que
se presenta.

El personal podra presentar su queja o denuncia por medio electrénicos a través del
correo electrénico comite_de_etica@caiatec.mx, exclusivo del Comité o por medios
fisicos de forma directa a la Secretaria Ejecutiva del mismo.

Il.  RECEPCION Y REGISTRO DE QUEJAS Y DENUNCIAS
1. Generacion de un folio de expediente:

En un plazo no mayor de tres dias habiles el Secretario o Secretaria Ejecutiva
asignard un numero de expediente (folio) a cada queja o denuncia, y serd su
responsabilidad la correcta administracién de los folios en el sistema electrénico
pertinente, asi como la adecuada salvaguarda de la informacion en los medios
fisicos y electrénicos que se tengan a disposicion.

2. Revisidn de requisitos minimos de procedencia:

Posterior a la asignacion del folio el Secretario o Secretaria Ejecutiva procederd a la
verificacion de los elementos indispensables de procedencia de la queja o denuncia,
contando con un plazo de cinco dias habiles.

Requisitos minimos:

e Nombre (opcional), Podrén presentarse quejas y denuncias anénimas siempre
que en estas se pueda identificar al menos a una persona a quien le consten los
hechos.

e Domicilio o direccién electrdnica para recibir informes.

e Breve relato de los hechos (Anexo, Formato para la presentacién de Queja o
Denuncia).

e Datos del Servidor Publico Involucrado (Nombre, cargo, drea de adscripcion y/o
cualquier dato que facilite su ubicacion).

e Medios Probatorios de la Conducta que pueden ser todos aquellos que sirvan
para vincular a la persona con la conducta sefialada. (Digitales Validos, medios
informales)

e Medios probatorios de un tercero que haya conocido de los hechos, se debera

constatar que venga acompaifiada del testimonio d
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La informaciéon contenida en la denuncia podrd ser considerada como un
antecedente para el Comité y para el Organo Interno de Control, cuando ésta
involucre reiteradamente a un servidor/a publico/a en particular.

Se mantendra estricta confidencialidad del nombre y demas datos de la persona que
presente una denuncia y de los terceros a los que le consten los hechos. Los
integrantes del Comité se abstendran de compartir la informacion, hasta que no se
cuente con el pronunciamiento final.

3. Solicitud de subsanacién de deficiencias de la queja o denuncia:

Por Unica vez y en el supuesto de que, el Secretario o Secretaria Ejecutiva, detecte
la necesidad de subsanar alguna deficiencia en la queja o denuncia, lo hara del
conocimiento de Promovente para que pueda subsanar dichas deficiencias en un
plazo maximo de cinco dias y se proceda a dar tramite.

De no contar con respuesta por parte del promovente en el tiempo establecido, se
notificara al Presidente del Comité y el expediente se archivard como concluido.

Acuse de recibo:

El o la Secretaria Ejecutiva entregard al promovente, un acuse de recibo con el
nimero de folio, fecha y hora de recepcién, asi como la relacion de elementos
aportados.

Se incluird la leyenda que informe al promovente que la circunstancia de presentar
la queja o denuncia, no otorga a la persona que la promueve el derecho de exigir
determinada actuacion por parte del Comité. '

Aviso al Presidente y demas integrantes del Comité para su conocimiento:

El Secretario o Secretaria Ejecutiva, preferentemente por correo electrénico
informara al Presidente/a del Comité sobre la recepcién de la queja o denuncia, el
nimero de expediente asignado (folio) y un breve resumen del asunto a que se
refiere.

e Caso procedente:
El Secretario o Secretaria Ejecutiva, hara del conocimiento al Comité el expediente
original a efecto de que pueda incorporarse en la orden del dia de la siguiente
Sesion Ordinaria o Extraordinaria.

e (aso no procedente (no cumplia con los requisitos):
El Secretario o Secretaria Ejecutiva, hara del conocimiento del Comité sobre la
recepcion de la queja o denuncia, el nimero de expedi io que se le asigno,
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y la razon o razones por las que el expediente se clasifico como concluido y
archivado.

PROTOCOLO DE ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS.

El Protocolo de Atencion de Quejas y Denuncias, tiene el propdsito de contribuir a la
sensibilizacion de las y los servidores publicos responsables de la atencidn y seguimiento
de las Quejas y Denuncias, Asi como establecer criterios claros e imparciales para su
atencion.

F TRAMITACION, SUSTANCIACION Y ANALISIS
1. Informe al Comité:

El/la Presidente/a informara por la via que determine mds apropiada, a los integrantes
del Comité sobre la recepcion de la queja o denuncia asi como la necesidad de abordar
el tema en Sesién Ordinaria o Extraordinaria.

2. Medidas Preventivas:

Una vez que el Comité tenga acceso al expediente podrda determinar medidas
preventivas, si las circunstancias del caso lo ameritan; cuando los hechos narrados en la
queja o denuncia describan conductas en las que supuestamente se actualicen
conductas de hostigamiento, agresion, amedrentacion, acoso, intimidaciéon o amenaza
la integridad de una persona, sin que ello signifique tener por ciertos los presuntos
hechos constitutivos de la queja o denuncia. Las medidas preventivas podrdn
determinarse en coordinacion con INMUJERES, CONAPRED o CNDH.

3. Calificacion de la Queja o Denuncia:
El Comité podra atender la queja o denuncia por presumir que existen elementos que
configuran un probable incumplimiento o determinar no competencia del Comité para
conocer de la queja o denuncia. Encaso de no competencia, el/la Presidente/a orientara

a la persona para que la presente ante la instancia correspondiente.

Quedara a consideracién del Comité el informar a otras instancias institucionales sobre
su declinacion de competencia en favor de dicha instancia.

4. Atencion a la Queja o Denuncia por parte del CEPCI:

De considerarse que existe probable incumplimiento al Cédigo de Conducta, Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal y a las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la funcidn publica, se entrevistara al servidor publico involucrado y de
estimarlo necesario, para allegarse de mayores elementos, & 10s testigos y a la persona
que presento la delacién.




S

CIATEC

RECEPCION Y ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
oot e i e e e e e O . AN ]

La informacion que derive de las entrevistas deberd constar por escrito o en medios
electrénicos y deberd estar sujeta a la clausula de confidencialidad que suscriben los
miembros del Comité.

5. Conformacion de una Comisién Temporal o Permanente que conozca de la queja
o denuncia:

Para la atencion 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 entrevistas, debiendo dejar constancia escrita, misma que debera incorporarse
al expediente respectivo.

La conformacién se realizara atendiendo las guias que emita la Unidad Especializada en
Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la Secretaria de la Funcion Publica, para
tal efecto.

6. Recopilacion de Informacion adicional:

Cualquier servidor/a publico/a del CIATEC deberd apoyar a los miembros del Comité y
proporcionarles los documentos e informaciéon que requieran para llevar a cabo sus
funciones. En aquellos casos relacionados con conflictos de interés se podra solicitar la
opinién de la Unidad Especializada en Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la
Secretaria de la Funcion Publica.

7. Conciliacién:
Cuando los hechos narrados en una queja o denuncia afecten Unicamente a la persona
que la presentd, los miembros del Comité comisionados para su atencion, podran
intentar una conciliacion entre las partes involucradas siempre con el interés de respetar
los principios y valores que nos rigen.

En caso de que la conciliacién no sea procedente, se debera dar el curso que determine
el Comité o la Comision Temporal o Permanente en su caso, se deberd dejar constancia
correspondiente en el expediente.

Il.  RESOLUCION Y PRONUNCIAMIENTO

La resolucién o pronunciamiento que emita el Comité debera tener el sentido que el
propio Comité determine 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 debera concluirse por el Comité o la Comision
Temporal o Permanente mediante la emisién de observaciones o recomendaciones,
dentro de un plazo maximo de tres meses contados a partir e se“califique como
probable incumplimiento.
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1. Emision de Conclusiones:

e El proyecto de resolucion que aborde el Comité o la Comisiéon Temporal o
Permanente en pleno deberd considerar y valorar todos los elementos que hayan
sido recopilados, asi como las entrevistas que se hayan realizado.

e Se debera determinar si con base en la valoracion de tales elementos, se configura
0 no un incumplimiento al Cédigo de Conducta, Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos del Gobierno Federal y a las Reglas de Integridad para el ejercicio de la
funcién publica.

e En Sesion Extraordinaria del Comité o Comité Temporal o Permanente, se podra
discutir el proyecto de resolucién y se deberad votar su aprobacién a efecto de
elaborar las respectivas observaciones o recomendaciones relativas a la queja o
denuncia.

e Sera facultad del Presidente dar parte a las instancias correspondientes.
2. Determinacion de un Incumplimiento:
En el supuesto de que el Comité o los miembros del Comité Temporal o Permanente,
determinen que si se configuro un incumplimiento al Cédigo de Conducta, Cddigo de
Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal y a las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la funcién publica, se procedera de la siguiente manera:
v El Comité determinara sus observaciones, con base en lo presentado.
¥ Se emitiran las recomendaciones a la persona denunciada en las que, en su caso,

se inste al transgresor (a) a corregir o dejar realizar la o las conductas contrarias
a los valores que nos rigen.

v' De estimar que se actualizdé una probable responsabilidad administrativa, se

informara al Organo Interno de Control del CIATEC.
v' Se solicitard a la Gerencia de Recursos Humanos que dicha recomendacién se

incorpore al expediente del servidor/a publico/a.

¥ Se emitira copia de la recomendacion para su incorporacion al Expediente del :
jefe inmediato y al Director de area. %

Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés ATEC, A.C. Q
ayo, 2019
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ANEXO

Jy FORMATO PARA LA PRESENTACION DE QUEJA O DENUNCIA @CONA{YF
CTATE ANTE EL CEPCI

[ DATO EXCLUSIVO DEL COMITE
|Fecha: | Folio:

DATOS DEL PROMOVENTE DE LA QUEJA O DENUNCIA

Nombre:

Teléfono: Correo Electronico:

Domicilio:

Medio Probatorio:

DATOS DEL SERVIDOR/A PUBLICO /A CONTRA QUIEN SE PRESENTA LA QUEIA O DENUNCIA

L ] L I J

Nombre Apellido Paterno Apellide Matermno

Cargo o puesto: | [
Area de adscripcién: [ ' |

BREVE NARRACION DEL HECHO O CONDUCTA:

DATOS DE LA PERSONA TESTIGO DE LOS HECHOS
Mombre:

Teléfono: Correo Electronico:

Domicilio:

Medio probatorio:

¢ Trabaja en la Administracion Piblica Federal? s [ ] no | |
{5 contesto “5i" s siguiente informecion e incspensaDie]

Entidad o Dependencia:
Cargo:

FIRMA DEL PROMOVENTE A




