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1. PROPOSITO

1.1

Determinar los pasos a seguir y los criterios a considerar para la presentacién de una
queja o denuncia del posible incumplimiento al Cédigo de Etica de las y los servidores
publicos del Gobierno Federal, al Cédigo de Conducta que debe observar el personal
gue colabora en el Instituto Nacional de Geriatria (INGER) y a las Reglas de Integridad
para el ejercicio de la funcién publica ante el Comité de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Intereses través del Portal de Quejanet.

2. ALCANCE

2.1

22

A nivel interno: El procedimiento aplica a la Subdireccién de Administraciéon, al
Departamento de Recursos Humanos, a los miembros del Comité de Etica y de
Prevenciéon de Conflictos de Intereses del INGER (CEPCI del INGER), asi como a todas
las personas servidoras publicas adscritas al Instituto.

A nivel externo: Aplica a toda aquella persona que desempefa un empleo, cargo o
comision en el Instituto, al Organo Interno de Control de la Secretaria de Salud (OIC de
la SSA) y a la Unidad de Etica, Integridad Publica y de Prevencion de Conflictos de
Intereses de la Secretaria de la Funcién Publica (UEIPPCI de la SFP).

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31

La personas servidoras publicas adscritas al INGER y toda aquella persona que
desempefia un empleo, cargo o comisién en el Instituto sin importar su tipo de
contratacién, podrd interponer una queja o denuncia ante el CEPCI por el presunto
incumplimiento al Cédigo de Etica, el Cédigo de Conducta del INGER y/o las Reglas de
Integridad, preferentemente a través del Portal de Quejanet en la siguiente liga de
acceso http://10.1.7.8/index.php/en/buzon.

3.2 La presentacion de la queja o denuncia no otorga al interesado exigir una determinada

actuacion por parte del CEPCI. Asimismo el promovente debera prever si se trata de
temas relacionados con hostigamiento y acoso sexual o de discriminacidn, en este caso
debera consultar los Protocolos respectivos:

v' Protocolo para la prevenciéon, atencién y sancion del hostigamiento
sexual y acoso sexual.

v Protocolo de actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés en la atencidn de presuntos actos de discriminacion.
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v En caso de que se pretenda realizar una denuncia en materia de
Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual serd necesario tener el primer
acercamiento con la Persona Consejera del Instituto, en este caso la Dr.
Paloma Arlet Roa Rojas, Investigadora en Ciencias Médicas en la Direccion
de Investigacion del Instituto, lo anterior con el

propodsito de dar
cumplimiento a las disposiciones del Protocolo referido.

v En caso de que se pretenda realizar una denuncia en materia de
Discriminacion sera necesario tener acercamiento de primer contacto con
cualquiera de las Personas Asesoras para la atencién del Protocolo de
Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Intereses en la atencidn de presuntos actos de discriminacion. En este caso
El Dr. Jonny Pacheco Pacheco, Médico Especialista o la LT.S. Victoria
Gonzalez Garcia, Supervisora Profesional en Trabajo Social En Area Médica
"C", ambos adscritos a la Direccidon de Ensefianza.

3.3 Para la presentacion de la queja o denuncia se deberan tomar en cuenta los siguientes

requisitos minimos:

» Medios probatorios de la conducta que supone se han incurrido, al menos un
tercero que haya conocido de los hechos independientemente de que el
promovente requiera anonimato.

YV VYV V

Nombre opcional
Domicilio o direccidn electrénica para recibir informes de la queja o denuncia
Breve relato de los hechos

Datos del servidor publico involucrado

3.4 La Secretaria Ejecutiva del CEPCI es responsable de verificar la recepcion de las quejas o
denuncias en el Portal de Quejanet cada semana durante su jornada laboral, a efecto de
poder darle tramite este debera constatar que venga acompanada del testimonio de un
tercero, de no ser asi se determinara como improcedente ya que en caso de ser andnima

35

Nno se contard con los elementos para el trdmite correspondiente.

La Secretaria Ejecutiva del CEPCI es responsable de aperturar un expediente y establecer
el folio Unicoy consecutivo de acuerdo a su control, en un plazo no mayor a tres dias habiles
de su recepcidon, asimismo debe resguardar la informacién contenida en ellos. Lo anterior
conforme a las disposiciones del Protocolo para la recepcidon y atencién de quejas y
denuncias de posibles actos antiéticos presentadas ante el CEPCI del INGER a través del

portal de Quejanet.
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3.6 La Secretaria Ejecutiva envia a la persona que haya presentado la queja o denuncia un
acuse de recibo electréonico, en el que conste el nimero de folio bajo el cual estara
respaldada la queja o denuncia para darle resolucién. El acuse de recibo que se genere por
la queja o la denuncia no otorgara a la persona promovente el derecho de exigir una
determinada actuacion por parte del CEPCl ya que esta requiere de un analisis y

3.7

calificacion.

La Secretaria Ejecutiva procede a evaluar los requisitos minimos y la informacion de la queja
o denuncia, en caso de encontrar deficiencia de elementos en ella contenida, por Unica vez
solicitara a la persona promovente mediante escrito enmiende la informacidon especifica, a fin
de que sea subsanada en un periodo no mayor a cinco dias habiles con el fin de que pueda
darle trédmite. De no contar con respuesta en el tiempo sefialado y/o no satisfacer los
requisitos de la queja o la denuncia se archivara el expediente como concluido (con efectos

de antecedente).

3.8 Sise subsana la deficiencia durante el plazo establecido la Secretaria Ejecutiva integrara
las evidencias en el expediente e informara via correo electréonico al Presidente del
CEPCI sobre la recepciéon de la queja o la denuncia, el nUmero de expediente y un breve
resumen de que se refiere.

3.9 El Presidente del CEPCI informard a los miembros del Comité por la via que determine
mMas apropiada sobre la recepcién de la queja o denuncia asi como la necesidad de
abordar el tema en sesidn ordinaria o extraordinaria y si fuera necesario la inmediata
atencidén, asimismo integrara la referencia al orden del dia de la sesidén que se trate.

3.10Los miembros del CEPCI son responsables de suscribir una clausula que determine la
confidencialidad respecto al manejo de la informacidon que derive de las quejas o
denuncias a las que tengan acceso, para en todo momento salvaguardar el anonimato
de la persona que presente la queja o denuncia, asi como de los terceros a los que les
consten los hechos en atencién a lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y a la Guia para la recepcién y atencién de quejas y
denuncias emitida por la UEIPPCI.

3

En caso que la queja y/o denuncia sea presentada en contra de algln integrante del
CEPCI del INGER, este debera abstenerse en todo momento de participar en la
resolucion del caso correspondiente. Asimismo, en caso de que la queja o denuncia sea
considerada como grave se suspendera el nombramiento como integrante del Comité
en tanto se resuelva el caso.
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3.12Una vez que los miembros del CEPCI tengan acceso al expediente deberan analizar la
informacion para evaluar la calificacion de procedente o improcedente, conforme a las
disposiciones del Protocolo para la recepcidon y atencidn de quejas y denuncias de
posibles actos antiéticos presentadas ante el CEPCI del INGER a través del portal de
Quejanet.

313En caso de no competencia del CEPCI, el Presidente deberd notificar por escrito al
Promovente en cuanto se obtenga la calificaciéon de la queja o denuncia, asimismo
orientar a la persona para que, en su caso, la presente ante la instancia correspondiente.

3.14En el caso de calificar como procedente la queja o denuncia y de suponer los miembros
del CEPCI que existe un probable incumplimiento al Cédigo de Etica, el Cédigo de
Conducta y/o las Reglas de Integridad de mayor gravedad, el Presidente hara del
conocimiento al Organo Interno de Control y solicitara a este su intervencion para la
resoluciéon de la misma. Es importante aclarar que el CEPCI no emite ninguna sancion,
solamente informa, opina y recomienda sobre la evidencia recopilada.

3.15Sin excepcidn, todas las quejas o denuncias recibidas deberdn ser evaluadas, atendidas
y clasificadas por el CEPCI en sus reuniones ordinarias o extraordinarias.

3.16De considerar el CEPCI que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica, al
Codigo de Conducta del INGER y/o a las Reglas de Integridad y que los hechos narrados
en la queja o denuncia afectan Unicamente a la persona que la presentd los miembros
del CEPCI podran intentar una conciliacidon entre las partes involucradas proponiendo
alternativas concretas para que resuelvan de comun acuerdo sus diferencias, siempre
con el interés de respetar los principios y valores contenidos en el Coédigo de Eticay en
las Reglas de Integridad.

3.17 Si se trata de un caso en el que los afectados son mas de dos personas la/el Secretario
Ejecutivo entrevistard a la persona servidora publica promovente y de estimarlo
necesario, para allegarse de mayores elementos a los testigos mismos que deberan
constar por escrito o medios electrénicos y se acordara su radicacion.

3.18La/el Secretario Ejecutivo dara aviso por escrito a la persona servidora publica sefialada
como presunta responsable de cometer actos de incumplimiento al Cédigo de Etica, el
Codigo de Conducta y/o las Reglas de Integridad, informandole del contenido de la
queja o la denuncia, haciendo de su conocimiento el inicio del procedimiento.

3.19Unavez que se le notifica al presunto responsable de cometer actos de incumplimientos
al Codigo de Etica, las Reglas de Integridad o el Cédigo de Conducta, tendra un término
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de cinco dias habiles, que empezaran a correr al dia siguiente en que se haya realizado
la notificaciéon, para que exprese lo que a su derecho convengay, en su caso, se declarara
en rebeldia y se le tendrd por cierto los hechos contenidos en la queja o la denuncia.

3.20Una vez concluido el término otorgado a la persona responsable de cometer actos de
incumplimientos al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad o el Cédigo de Conducta,
la/el Secretario Ejecutivo sefialara dia, horay lugar para desahogo de las pruebas dentro
de los dos dias habiles siguientes.

3.21La/el Secretario Ejecutivo para emitir el pronunciamiento de la queja o la denuncia
debera elaborar un proyecto de resolucién en un término de 15 dias habiles a partir de
se califigue como probable incumplimiento.

3.22 La Presidencia convocara a sesion extraordinaria para discutir el proyecto de resoluciéon
y debera someter a votaciéon de los miembros la aprobacion de la resolucion.

3.23 Los miembros del CEPCI tendran la atribucién de enriquecer el proyecto de resolucion
en un plazo no maximo de un dia habil después de haberlo presentado en la sesién
correspondiente, y una vez aprobado la/el Secretario Ejecutivo emitird por escrito las
recomendaciones que deban observar los involucrados en la queja o denuncia, en su
caso, se solicite al transgresor a corregir o dejar de realizar la o las conductas contrarias
al Codigo de Etica, Cédigo de Conducta y/o las Reglas de Integridad.

3.24En caso de que el promovente no esté satisfecho con la resolucién, tendra cinco dias

habiles para apelar la resolucidon en caso de no obtener respuesta durante el periodo
sefalado, se dara por concluido el presente procedimiento.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de Actividades Plazos Documento o
Act. anexo
Emite la queja o denuncia ante el CEPCI del INGER e Correo
por presunto incumplimiento al Cédigo de Etica, electrénico
Promovente 1 1 . .
Codigo de Conducta y/o a las Reglas de Integridad de la quejao
(Cl, CC, o alas RIl) a través del Portal de Quejanet. denuncia
e Correo
Tres dias electrénico de
2 Recibe la queja o denuncia a través del portal de | habiles a la quejao
Quejanet y apertura un expediente asignando un | partir de la denuncia
numero de folio para su control. recepcion e Acusede
recibo
3 Envia al promovente el acuse de recibo electréonico | Tres dias electronico
con el folio de registro para su atencion. habiles a e Expediente
partir de la delaquejao
Valida la informacion y los requisitos que debe | recepcidon denuncia
4 | cumplir la queja o denuncia para efecto de darle e Correo
tramite. electronico
con la
¢La queja o denuncia cumple con los requisitos solicitud de
minimos para darle la atencién correspondiente en subsanar las
Secretario (a) el CEPCI? deficiencias
Ejecutivo (a) de la quejao
e No: Solicita la subsanacion de deficiencias a denuncia
5 quien haya emitido la queja o denunciay en e Andlisisdela
caso de no obtener respuesta, el folio se | Cinco  dias queja y/o
archivara como concluido. habiles denuncia con
las evidencias
e Sii Integra todas las evidencias en el correspondien
expediente e informa via correo electrénico tes
6 al Presidente del CEPCI para que a su vez él e Correo
notifique a los miembros del CEPCI por la electrénico de
via que considere mas apropiada. notificacion al
presidente
sobre la
existencia de
la queja
Notifica a los miembros del CEPCI sobre la L
. . ) . Un dia habil
existencia de una gueja o denuncia y convoca a .
iy T S . después de
Presidente 7 sesion ordinaria ° gxtraordlnarla para determinar la recibir la
forma de resolucion. e
notificacion
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Reciben la informacién de la queja o denuncia, * Expediente
Miembros analizan la informacion para determinar Ia con la L
del CEPCI 8 calificacion de la misma conforme a las mformamon de
i .. la queja o
disposiciones del Protocolo. .
denuncia
La presidencia solicita la votacidn para la
g9 | calificacion de la queja o denuncia durante la
sesién a la que haya convocado.
10 | Los miembros emiten su voto.
¢La queja o denuncia es competencia del Comité?
Presidente
e No: el Presidente deberd notificar por
n escrito al Promovente asimismo orientar a | En cuanto se | » Expediente
la persona para que, en su caso, la presente | optenga la con la
Miembros ante la instancia correspondiente. calificacion informacion de
del CEPCI de la quejao la queja o
e Sii el Secretario Ejecutivo procedera a denuncia denuncia
atenderla por presumir que existen
Secretario 12 elementos que configuran un probable
Ejecutivo incumplimiento al Cdédigo de Etica, al
Cédigo de Conducta del INGER y/o a las
Reglas de Integridad considerando las
politicas y disposiciones establecidas en el
Protocolo y este procedimiento.
Enun
término de
Elabora un proyecto de resolucidon con la |15dias
Secretario 13 informacion recabada de las entrevistas que realizd | habiles e Proyecto de
Ejecutivo conforme al Protocolo y lo turna al presidente para | después de resolucion
gue este lo someta a aprobaciéon de los miembros. | la calificaciéon
de la quejao
denuncia
Presidente Convoca a los miembros del CEPCI a sesion
14 extraordinaria para presentar el proyecto de e Proyectode
resolucion y definir de manera conjunta los resolucion
mecanismos y acciones de mejora para atenderla.
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Miembros
del CEPCI

15

16

17

Examinan la pronunciaciéon de la queja o denuncia.

¢(El proyecto de resolucion es aprobado por los
miembros del Comité?

e No: Emiten los comentarios turnan a el
Secretario Ejecutivo para su integracion.

e Si: El Secretario Ejecutivo notifica por escrito
los resultados de resolucion al quejoso y/o
denunciante, asi como a la persona
involucrada, las medidas que debe
considerar ante la queja o denuncia.

Proyecto de
resolucioéon

Promovente

18

Recibe los resultados por escrito acerca de la
resolucion a su queja y/o denuncia.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Informe de
resultados
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caédigo (cuando
aplique)

5.1 Lineamientos Generales para Propiciar la Integridad de los
Servidores PuUblicos y para Implementar Acciones
Permanentes que favorezcan su comportamiento Etico, a
través de los Comités de Etica y Prevenciéon de Conflictos
de Interés.

D.O.F. 22-08-2017

5.2 Guia para la Recepcion y Atencion de Quejas y denuncias
en el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Intereses.

Marzo, 2016

5.3 Guia para la elaboracion y actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

Septiembre, 2013

6. REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . 2 . e ge e L.
conservacion conservarlo identificaciéon unica
Correo
electrénico de la Secretario
queja o No aplica Ejecutivo del No aplica
denuncia CEPCI
Acuse de recibo
electrénico No aplica Promovente No aplica
E>Lj|oe§ad|ente de Ig Secretario
genjuncia No aplica Ejecutivo del Folio asignado
CEPCI
Correo
electrénico con
la solicitud de .
Secretario
subsanar las . ; . .
deficiencias de No aplica Ejecutivo del No aplica
. CEPCI
la queja o
denuncia
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Andlisis de la
queja ylo Secretario
denuncia con las . ; . .
: . No aplica Ejecutivo del No aplica
evidencias
. CEPCI
correspondientes
Correo
electrénico de .
o . Secretario
notificacion al . ; . .
. No aplica Ejecutivo del No aplica
presidente sobre
. . CEPCI
la existencia de la
gueja
Provecto de Secretario
resglucién No aplica Ejecutivo del No aplica
CEPCI
Informe de . .
No aplica Promovente No aplica
resultados
7. GLOSARIO
Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de
CEPCI
Intereses.
La manifestacion de hechos presuntamente irregulares
Denuncia que se hacen del conocimiento de la autoridad por la
presunta victima o por un tercero.
INGER Instituto Nacional de Geriatria.
oliC Organo Interno de Control de la Secretaria de Salud.
Toda aquella persona que desempena un empleo, cargo o
Promovente comisién en el INGER y que interponga una queja o
denuncia.
Protocolo para la recepcidn y atencién de quejas o
Protocolo denuncias de posibles actos antiéticos presentadas ante el
CEPCI del INGER a través del portal de Quejanet.
La narrativa que formula cualquier persona sobre un
. hecho o conducta atribuida a una persona servidora
Queja

publica, y que resulta presuntamente contraria al Cédigo
de Conductay a las Reglas de Integridad.
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8. CAMBIO DE ESTA VERSION

Numero de Revision Fecha de actualizacion Descripcién del Cambio

Ratificacion del documento en
cumplimiento a las
disposiciones del Acuerdo en

4 27 de mayo de 2020 materia de los Comités de
Eticay de Prevencion de
Conflictos de Interés.
9. ANEXOS

10.1 Liga del Protocolo para la prevenciéon, atencién y sancion del hostigamiento
sexual y acoso sexual.

http://www.geriatria.salud.gob.mx/descargas/administracion/integridad/Anexo-
5-PROTOCOLO-prevencion.pdf

10.2 Liga del Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Intereses en la atencidn de presuntos actos de discriminacion

http://www.geriatria.salud.gob.mx/descargas/administracion/intearidad/protoco
lo-actuacion-comite-etica-discriminacion.pdf
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