SALUD SO NAGORAL

{[\D DE GERIATRIA

PROTOCOLO PARA LA RECEPCION
Y ATENCION DE QUEJAS O
DENUNCIAS DE POSIBLES ACTOS
ANTIETICOS PRESENTADAS ANTE
EL COMITE DE ETICA Y DE
PREVENCION DE CONFLICTOS DE
INTERESES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE GERIATRIA A
TRAVES DEL PORTAL DE
QUEJANET
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Introduccion

El Instituto Nacional de Geriatria que en el ejercicio de sus funciones tiene la obligacién
de adherirse a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia,
establecidos en el articulo 109 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
asimismo promueve el compromiso de una conducta digna en las personas servidoras
publicas con la finalidad de fortalecer un ambiente de trabajo en armonia, se brinde la
atencion adecuada y con principios primordialmente al sector de la poblacidn adulta
mayor.

Es importante destacar sin menoscabo que la ética en el ambito de la Funcién Publica se
ha convertido en la actualidad en un elemento de principal demanda social en el paisy a
nivel global, por ello el Instituto en apego a los “Lineamientos Generales para Propiciar la
Integridad de los Servidores Publicos y para Implementar Acciones Permanentes que
favorezcan su comportamiento Etico, a través de los Comités de Etica y Prevencion de
Conflictos de Interés”, publicado el 22 de agosto de 2017 en el Diario Oficial de la
Federacidon y sus posteriores reformas, implementa el mecanismo que permite dar
atencioén a las quejas y denuncias formuladas con motivo del incumplimiento al Cédigo
de Etica, Codigo de Conducta y a las Reglas de Integridad para el ejercicio de la Funcion
Publica.

Finalmente, este Instituto deberd dar aviso al Organo Interno de Control de la Secretaria

de Salud de las conductas de las personas servidoras publicas que puedan constituir
responsabilidades administrativas en términos de la normatividad aplicable en la materia.
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Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-02-1917. Ultima reforma publicada en el D.O.F. 06-03-2020.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-12-1982.Ultima reforma publicada en el D.O.F. 18-06-2016.

e DECRETO por el que se expide la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y la Ley Organica del
Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

e ACUERDO por el que se modifica el diverso que tiene por objeto el Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad
para el Ejercicio de la Funcién 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.

D.O.F. 20-08-2015. Ultima reforma publicada en el D.O.F. 22-08-2017.

e Cbdigo de Conducta del Instituto Nacional de Geriatria, vigente.

o Bases para la Integracién, Organizacién y Funcionamiento del Comité de Etica
de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses del Instituto Nacional de
Geriatria, vigente.

e Guia para la Recepcién y Atencién de Quejas y denuncias en el Comité de Etica

y de Prevencioén de Conflictos de Intereses
Emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.
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Objetivo del Protocolo

El presente protocolo tiene como finalidad dar a conocer el mecanismo que debe emplear
el Comité de Etica y de Prevenciéon de Conflictos de Intereses (CEPCI) del Instituto
Nacional de Geriatria (INGER) durante la recepciéon y atenciéon de las quejas o denuncias
gue interpongan las personas que colaboran en el Instituto sobre presuntos
incumplimientos al Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, al
Cédigo de Conducta que debe observar el personal que colabora en el INGER y a las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcidn publica a través del Portal de

Quejanet.

Alcance

El protocolo es aplicable a las personas servidoras publicas que forman parte del CEPCI
del INGER y a los involucrados en la queja o denuncia que interpone cualquier persona
que desempefia un empleo, cargo o comisién en el INGER, sin importar su tipo de

contratacién.
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1.
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Los puntos a destacar en el presente documento son los siguientes:
De la confidencialidad de la informacioén.

Dada la naturaleza de la informacién que se analizara en este protocolo se considera
fundamental que los miembros del CEPCI suscriban una clausula de confidencialidad
respecto al manejo de la informacidén 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 confidencialidad o anonimato que, en algunos casos, debera prevalecer
respecto del nombre y demas 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
servidores publicos.

De la presentacion de las quejas o denuncias

2.1

Las quejas o denuncias se presentaran preferentemente a través del Portal de
Quejanet en la siguiente liga de acceso http://10.1.7.8/index.php/en/buzon y las podra
interponer cualquier persona que desempefna un empleo, cargo o comisién en el
INGER, sin importar su tipo de contratacién, la cual considere el presunto
incumplimiento al Cédigo de Etica, el Cédigo de Conducta del INGER y/o las Reglas de
Integridad.

2.2 Parala 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.

Nombre opcional

Domicilio o direccién electrénica para recibir informes de la queja o denuncia
Breve relato de los hechos

Datos del servidor publico involucrado

YV V V VY

2.3 El Departamento de Informatica serd el responsable de establecer el link para

ingresar al portal denominado Quejanet, asi como la administracién y
mantenimiento del mismo.

2.4 La presentacién de la queja o denuncia no otorga al interesado exigir una

25

determinada actuacion por parte del CEPCI.
La informacién que proporcionen las personas usuarias sera tratada de manera

confidencial por el Departamento de Informatica, la o el Secretario Ejecutivo y,
las y los integrantes del CEPCI del INGER.
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3. Sobre la recepcion, el registro y cotejo de informacién presentada en la queja o

denuncia

3.1 La Secretaria Ejecutiva del CEPCI es el responsable de verificar la recepcién de las
quejas o denuncias en el Portal de Quejanet cada semana durante su jornada laboral,
a efecto de poder darle trdmite este debera constatar que venga acompanada del
testimonio de un tercero, de no ser asi se determinara como improcedente ya que en
caso ser anénima no se contara con los elementos para el trdmite correspondiente.

3.2 La Secretaria Ejecutiva del CEPCI es responsable de aperturar un expediente y
establecer el folio Unico y consecutivo de acuerdo a su control, en un plazo no mayor
a tres dias habiles de su recepcién, asimismo debe resguardar la informacién

contenida en ellos.

El folio Unico y consecutivo estara clasificado de la siguiente manera:

CLASIFICACION

CEPCI

Refiere al Comité de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés

INGER

Institucion en la que se presenta la queja o denuncia.

Identifica que existe una queja por incumplimiento
del Cédigo Etica, Cédigo de Conducta y/o a las Reglas
de Integridad.

Identifica que existe una denuncia por
incumplimiento del Cédigo Etica, de Conducta y/o a
las Reglas de Integridad.

Identifica el ano en que se registra la queja o

denuncia.

AdkAkk

Identifica el ndmero consecutivo de la queja o

denuncia.

Queja CEPCI-INGER-Q-AAAA-****

Denuncia CEPCI-INGER-D-AAAA-****
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3.3 La Secretaria Ejecutiva envia a la persona que haya presentado la queja o denuncia un
acuse de recibo electrénico, en el que conste el nUmero de folio bajo el cual estara
respaldada la queja o denuncia para darle resolucidn. 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 actuacién por parte del CEPCI ya que esta requiere de un analisis y
calificacion.

3.4 La Secretaria Ejecutiva verifica en un término de tres dias habiles que la queja o
denuncia contenga como minimo los siguiente requisitos:

Datos de la persona promovente de la queja o denuncia:
- Nombre, domicilio o correo electrénico para recibir informes. La
delacién anénima solo es procedente cuando se identifica al menos
un tercero a quien le consten los hechos.

e En caso de ser una persona servidora publica, area de adscripcion y puesto
o cargo.

e Datos de la persona servidora publica involucrada en la queja o denuncia:
- Nombre, cargo o puesto y drea de adscripcion.
e Breve narracién de los hechos o conducta en los que deberadn sefalar las
circunstancias de:

- Tiempo: Dia, mes, afio y hora aproximada de los hechos.

- Lugar: Sitio especifico donde ocurrieron los hechos.

- Modo en gque se suscitaron: Narracién progresiva y concreta de los
hechos, explicando con detalle el orden en que acontecieron, citando
los nombres de las personas involucradas y su participaciéon en ellos.

e Medios probatorios de la conducta: Los de al menos un tercero que haya
conocido los hechos.

3.5 La Secretaria Ejecutiva procede a evaluar los requisitos minimos y la informacién de la
gueja o denuncia, en caso de encontrar deficiencia de elementos en ella contenida,
por Unica vez solicitara a la persona promovente mediante escrito enmiende la
informacidén especifica, a fin de que sea subsanada en un periodo no mayor a cinco
dias habiles con el fin de que pueda darle tramite. 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) y posteriormente la/el
Secretario Ejecutivo informara en sesién ordinaria o extraordinaria a los miembros del
CEPCI, sobre la razdn o razones por lo que el expediente se clasificé como concluidoy
archivado, sefalando el nUmero de expediente o folio que se le asigno.
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36 La queja o denuncia sera improcedente cuando el asunto a tratar no este
contemplado en el Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y/o las Reglas de Integridad,
y su atencién queda sujeta a que se cuente con los elementos suficientes que
respalden la queja o los hechos denunciados. La informacidén contenida en la queja o
denuncia podra ser considerada como un antecedente para el CEPCI, cuando esta
involucre reiteradamente a una persona servidora publica en particular.

3.7 Si se subsana la deficiencia durante el plazo establecido la Secretaria Ejecutiva
integrara las evidencias en el expediente e informarda via correo electréonico al
Presidente del CEPCI sobre la recepcion de la queja o la denuncia, el numero de
expediente y un breve resumen de que se refiere.

3.8 El Presidente del CEPCI a mas tardar un dia habil después de recibir la notificacion
informara a los miembros del Comité por la via que determine mas apropiada sobre la
recepcion de la queja o denuncia asi como la necesidad de abordar el tema en sesidn
ordinaria o extraordinaria y si fuera necesario la inmediata atencién, asimismo
integrara la referencia al orden del dia de |la sesidn que se trate.

4. Del analisis, la tramitacion y determinacién del seguimiento por parte del Comité
de Etica y Prevencion de Conflictos de Intereses

4.1 Una vez que los miembros del CEPCI tengan acceso al expediente deberan analizar la
informacidén para evaluar la calificacidén de procedente o improcedente, asi mismo
cuando la queja o denuncia describa conductas de hostigamiento, agresion,
amedrentacién, acoso, intimidacién, o amenaza a la integridad de una persona o
servidor publico, los miembros deberdn formulary proponer medidas preventivas. 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.

4.2 En sesién ordinaria o extraordinaria a la que convoque la Presidencia los miembros
del CEPCI mediante votacion determinaran la calificacién de la queja o la denuncia
conforme a lo siguiente:

e Procedente: Atenderla por presumir que existen elementos que
configuran un probable incumplimiento al Cédigo de Etica, al Coédigo de
Conducta del INGER y/o a las Reglas de Integridad, competencia del
Comité.

e |Improcedente: Determinar no competencia del CEPCI para conocer de la
queja o denuncia por falta de elementos y/o por circunstancias que
debieran atenderse de manera legal con las instancias competentes.
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4.3 En caso de no competencia del CEPCI, el Presidente deberd notificar por escrito al
Promovente en cuanto se obtenga la calificacion de la queja o denuncia, asimismo
orientar a la persona para que, en su caso, la presente ante la instancia
correspondiente.

4.4 En 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
Cdédigo 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 resolucion de la misma. Es importante aclarar que el CEPCI no emite ninguna
sancion, solamente informa, opina y recomienda sobre la evidencia recopilada.

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

4.6 De considerar el CEPCI que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica, al
Cdodigo 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 conciliacion 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 Cédigo de Eticay en las Reglas de Integridad.

47 Sisetrata 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.

4.8 La/el Secretario Ejecutivo dard aviso por escrito a la persona servidora publica
sefalada como presunta responsable de cometer actos de incumplimiento al Cédigo
de Etica, el Cédigo 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.

Una vez que se le notifica al presunto responsable de cometer actos de
incumplimientos al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad o el Cédigo de Conducta,
tendra un término de cinco dias habiles, que empezardn a correr al dia siguiente en
gue se haya realizado la notificacion, para que exprese lo que a su derecho convenga
Y, €N su caso, se declarara en rebeldia y se le tendra por cierto los hechos contenidos
en la queja o la denuncia.

Una 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 sefalara dia, hora y lugar para desahogo de las pruebas
dentro de los dos dias habiles siguientes.
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49 Cualquier servidor publico del INGER, deberd apoyar a la/el Secretario Ejecutivo
cuando este asi lo requiera para entregarle las evidencias documentales e informes
gue sustenten la queja o denuncia para poder asi resolverla de manera mas parcial y
eficiente posible.
5. De laresolucién y pronunciamiento

51 La resolucién de la queja o la denuncia, debera emitirse por el CEPCI dentro de un
plazo maximo de tres meses contados a partir de que se califique como probable
incumplimiento.

5.2 La/el Secretario Ejecutivo para emitir el pronunciamiento de la queja o la denuncia
debera elaborar un proyecto de resolucién en un término de 10 dias habiles a partir de
que se califique como probable incumplimiento, el proyecto debe contener como
minimo lo siguiente:

v
v
v

Folio de la queja o denuncia

Resumen de la queja o denuncia

Informe de posibles faltas al Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y/o las Reglas
de Integridad

Determinar si se configurara o no un incumplimiento al Cédigo de Etica, Cédigo
de Conducta y/o las Reglas de Integridad, mediante el andlisis y la valoracion de
los elementos recabados como las entrevistas, informacién adicional y pruebas,
asimismo.

Propuesta de observaciones y/o recomendaciones relativas a la queja o denuncia.
Apartado para incorporar comentarios o sugerencias por parte de los miembros
del CEPCI.

5.3 Posteriormente la Presidencia convocara a sesidon extraordinaria para discutir el
proyecto de resolucion y deberd someter a votacidn de los miembros la aprobacion de
la resolucion.

5.4 Los miembros del CEPCI tendran la atribucién de enriquecer el proyecto de resolucion
y una vez aprobado la/el Secretario Ejecutivo emitird por escrito las recomendaciones
gue 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 Cédigo de
Etica, Codigo de Conducta y/o las Reglas de Integridad.

5.5 En caso de que el promovente no esté satisfecho con la resoluciéon, tendra cinco dias
habiles para apelar la resolucién en caso de no obtener respuesta durante el periodo
sefalado, se dara por concluido el presente procedimiento.
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5.6 La/el Secretario Ejecutivo solicitara al Departamento de Recursos Humanos que dicha
recomendacion se incorpore en el expediente de la persona servidora publica de la

transgresora para que quede como antecedente.

5.7 En caso de que los miembros estimen que existe una probable falta administrativa La
Presidencia tendra la facultad de dar vista al Organo Interno de Control de la Secretaria

de Salud y/o a las instancias correspondientes.
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