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PROTOCOLO DEL PROCEDIMIENTO DE QUEJAS O DENUNCIAS ANTE EL COMITE DE
ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES

Objetivo: Establecer el protocolo del procedimiento de quejas o denuncias que permita al colaborador del
INFONACOT conocer los lineamientos y las politicas que debera considerar en el registro y atencion de quejas
y/o denuncias presentadas por algun incumplimiento del Cédigo de Conducta.

Alcance: El presente protocolo esta dirigido a los colaboradores y personal del INFONACOT que necesiten
denunciar cualquier incumplimiento de las normas de conducta descritas en el Codigo de Conducta vigente a
través de los medios de comunicacion institucionales establecidos para ello.

Marco Juridico:

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que aseguren la integridad y el
comportamiento ético de los servidores publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.

o Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal.

e Codigo de Conducta del INFONACOT

- EVIDENCIA DOCUMENTAL O
RESPONSABLE ACTIVIDAD TERMINO ELECTRONICA
HaCGC CleeFl’ élomrjecgﬂ;etggo del e Correo electronico a:
by IimierF:tos s s denuncia.etica@fonacot. qob
Promovente L 9 N/A mx
de Etica, las Reglas de o Escrito dirigido al Presidente
Integridad y/o el Codigo de del CEPCI

Conducta

Asigna numero de folio o
expediente a la queja o
denuncia y verifica que

cumpla los requisitos

Secretario/a Ejecutivo/a

Cinco dias habiles

Expediente de la queja o denuncia

o

En el supuesto de que la
queja o denuncia no
cumpla los requisitos,

solicita que se subsane

Secretario/a Ejecutivo/a

Tres dias habiles

e Correo electrénico, en su caso,
notificacion al Promovente.

o Expediente de la queja o
denuncia

Si hay omisiones en la
Promovente gueja o denuncia, las
subsana

Cinco dias habiles

Correo electrénico, en su caso
escrito del Promovente

En el supuesto de que no
se subsanen las omisiones
de la queja o denuncia en
Secretario/a Ejecutivo/a término, archiva el
expediente como
concluido, previa
justificacién ante el CEPCI

N/A

Expediente de la queja o denuncia
asi como acta de la sesion mediante
la cual se dio a conocer el archivo
de la queja o denuncia por no
cumpllr con los requIt s
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TERMINO EVIDENCIA DOCUMENTAL O
ELECTRONICA
Un dia habil

Secretario/a Ejecutivo/a

Envia correo electrénico
con los documentos de la
queja o denuncia a los
miembros del CEPCI

siguiente a partir de
que los requisitos
de la delacion estén
completos

e Correo electrénico
Expediente de la queja o
denuncia

CEPCI

Califica la queja o

Treinta dias habiles
a partir de que los

Acta de la sesion

denuncia requisitos estén
completos
Si existe probable Se analiza e s
incumplimiento al Codigo : os
CEPCI de Etica, a las Reglas de mISma SEsION €N | A 2 de Ia sesion

Integridad o al Cédigo de
Conducta

que se califica la
queja o denuncia

M
A

Presidente/a del CEPCI

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

Cinco dia habiles a
partir de la
calificacion

\
e Correo electrénico o, en su \

caso, oficio al Promovente

Atiende la queja o
denuncia, se allega de
mayores elementos y

Veinte dias habiles

o Expediente de la queja o
\ %

e Actas de entrevistas

e Correos electronicos
solicitando informes y
documentacion

GERCH presenta Proyecto de acgﬁfrité;(g%;a o Correo allla Secretario/a
resolucion al Secretario Ejecutivo/a
Ejecutivo o Expediente de la queja o
: denuncia
Envia a la Unidad de Un dia habil

Secretario/a Ejecutivo/a

Asuntos Juridicos correo
electrénico con el proyecto

siguiente a partir de
la recepcion del

o Correo electrénico
o Expediente de la queja o

de resolucion del CEPCI proyecto denuncia
De considerarse que hubo
una probable e Oficio
Presidente/a del CEPCI responsabilidad Cinco dias habiles o Expediente de la queja o
administrativa, da vista al denuncia

Organo Interno de Control

Secretario/a Ejecutivo/a

Notifica la resolucién al
Promovente, al servidor/a
publico involucrado y a su

superior jerarquico

Cinco dias habiles

e Correo electrénico, en su
caso, oficio.

o Expediente de la quejao
denuncia
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OBSERVACIONES FINALES

En caso de que el servidor/a publico involucrado en alguna queja o denuncia recibida sea integrante del Comite
de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, se realizara el mismo procedimiento y se seguira el mismo
protocolo descrito anteriormente con la salvedad de que el involucrado no podré participar en ninguno de los

procesos mencionados. ﬂ

2
)






@ INSTITUTO

P""-!"v"'_
| Lj\

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Junio 2017

PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA ANTE EL COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES

Obijetivo: Establecer la metodologia que permita al colaborador del INFONACOT conocer los lineamientos y
las politicas que debera considerar en el registro y atenciéon de quejas y/o denuncias presentadas por algun
incumplimiento del Cédigo de Conducta.

Alcance: El presente procedimiento estd dirigido a los colaboradores y personal del INFONACOT que
necesiten denunciar cualquier incumplimiento de las normas de conducta descritas en el Cédigo de Conducta
vigente a través de los medios de comunicacion institucionales establecidos para ello.

Marco Juridico:

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que aseguren la integridad ye
comportamiento ético de los servidores publicos en el desemperio de sus empleos, cargos o com|S|ones

e Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal.
e Cobdigo de Conducta del INFONACOT

De la confidencialidad de la informacion

Dada la informacion que se analizara en este procedimiento, se establece esta clausula de confidencialidad en
donde los integrantes del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés (CEPCI) del Instituto
FONACOT se comprometen a no divulgar, fuera de las sesiones a las que tenga lugar dicho comite, la
informacion que se 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. C\\

Politicas sobre la presentacion de quejas y denuncias: @

1. El levantamiento de quejas y/o denuncias se debera llevar a cabo a través de los medios Institucionales
de denuncia designados especificamente para ello.

2. Las quejas y/o denuncias deberan estar acompafiadas de la descripcién de los hechos y la indicacion
precisa de la norma de conducta infringida.

3. Una denuncia es improcedente cuando el asunto a tratar no esté contemplado en el Codigo de
Conducta del Instituto FONACOT, en el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal o en las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica.

4. La atencion y seguimiento de denuncias es responsabilidad de los miembros del CEPCI.

5. Los elementos y la informacién que respalde cualquier denuncia (testimonio de un tercero), debe ser
enviada por correo electrénico o impreso dirigido al CEPCI.

6. Las sanciones seran aplicadas por el Organo Interno de Control del Instituto o por el Reglamento
Interno del Instituto.

7. El CEPCI del Instituto FONACOT debera informar a los involucrados, el resultado o resolucion de Ia

denuncia.
8. Podran presentarse quejas y denuncias anénimas siempre qu‘ en éstas se pueda identificarfakmenos a
una persona a quién le consten los hechos. @
% : ‘
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Politicas sobre la recepcion y registro de quejas y denuncias:

1. Se asignara por parte del Secretario o la Secretaria Ejecutiva del CEPCI, un numero de expediente o
folio a cada queja o denuncia. Este debera ser Gnico y consecutivo seglin el momento en que se reciba
cada denuncia o queja y sera responsabilidad del Secretario o Secretaria la adecuada salvaguarda de
la informacién contenida en los mismos.

2. Posterior a la asignaciéon de folio o expediente, se procedera a la verificacion de los elementos
indispensables de procedencia de la queja o denuncia tales como:

a) Nombre (opcional) (N

b) Domicilio o direccién electrénica para recibir informes \/\\ /
c) Breve relato de los hechos SN
d) Datos del Servidor Publico involucrado

e) Medios probatorios de la conducta

f) Medios probatorios de un tercero que haya conocido los hechos

3. Por unica vez y en el supuesto de que el o la Secretaria Ejecutiva; detecte la necesidad de subsana\
alguna deficiencia en la queja o denuncia, lo hara del conocimiento del quién la haya presentado y este
tendra un plazo de 5 dias habiles contados a partir de la notificacion, para subsanar dichas deficiencias
a efecto de que el o la Secretaria Ejecutiva pueda darle tramite y hacerla del conocimiento del CEPCI
dentro de los 5 dias habiles posteriores a su nueva recepcion.

De no contar con respuesta alguna por parte del interesado o interesada, el expediente con nimero de
folio se archivara como concluido.

4. El o la Secretaria Ejecutiva entregara a quien haya presentado la queja o denuncia, un acuse de recibo |
impreso o electrénico, en el que conste el numero de folio o expediente bajo el cual estara respaldada
la queja o denuncia.

5. El o la Secretaria Ejecutiva, mediante medios electronicos, informara al Presidente/a 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. Asi mismo y en caso de que la queja o denuncia haya sido procedente, la o el Secretario
Ejecutivo turnara y hara del conocimiento del CEPCI el expediente original a efecto de que pueda
incorporarse a la orden del dia de la siguiente sesién ordinaria o extraordinaria.

Politicas de la tramitacion, sustanciacion y analisis de las quejas o denuncias ' '
1. El/la Presidente/a informara a cada uno de los integrantes del CEPCI sobre la recepcion de la queja o ‘

/‘W
(3) :

denuncia asi como la necesidad de abordar el tema en sesioén ordinaria o extraordinaria.

2. Una vez que el CEPCI tenga acceso al expediente podra determinar medidas preventivas cuando la
qgueja o denuncia describa conductas en las que supuestamente se actualicen como de hostigamiento,
agresion, amedrentacion, acoso, intimidacién o amenaza a la integridad de una persona o servidor
publico.

3. Para efectos de la calificacion de la queja o denuncia, el CEPCI, podra:

e Atenderla por presumir que existen elementos que configuran un probable incumplimiento,
e Determinar no competencia del CEPCI para conocer la queja o denuncia.

En caso de no competencia del CEPCI para conocer la delacion, la\p el Presidente debera orientana la
persona para que la presente ante la instancia correspondiente. '
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4. De considerar el CEPCI que existe probable incumplimiento al Coédigo de Etica, a las Reglas de
Integridad o el Cédigo de Conducta, entrevistara al servidor publico involucrado y de estimarlo
necesario, para allegarse de mayores elementos, a los testigos y a la persona que presento la delacion.
Cabe sefialar que toda la informacién que se derive de dichas entrevistas estara sujeta a la clausula de
confidencialidad que suscriben los miembros del CEPCI que conocen de las quejas o denuncias.

5. Cualquier servidor publico del Instituto FONACOT debera apoyar a los miembros del CEPCI vy
proporcionarles las documentales e informes que requieran para llevar a cabo sus funciones a
cabalidad.

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

Politicas para la Resolucion y Pronunciamiento del CEPCI ante las quejas y denuncias

1. La resolucion o pronunciamiento que emita el CEPCI 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.

2. La atencion de la queja o denuncia debera concluirse por el CEPCI 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.

3. El proyecto de resolucién que elabore el CEPCI en pleno, debera considerar y valorar los elemento
que hayan sido recopilados, asi como las entrevistas que se hayan realizado.

4. En sesion extraordinaria, el CEPCI podra discutir el proyecto de resolucién y debera votar su
aprobacion a efecto de elaborar las respectivas observaciones o recomendaciones relativas a la queja o
denuncia.

5. Sera facultad del/la Presidente dar parte, en su caso, a las instancias correspondientes.

6. En el supuesto de que el CEPCI determine que si se configuré un incumplimiento al Cédigo de Etica,
Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta, se procedera de la siguiente manera:

2€ ) o~

e EI CEPCI determinara sus observaciones \

o Emitira sus recomendaciones a la persona denunciada en las que, en su caso, inste al(\&\
transgresor a corregir o dejar de realizar la o las conductas contrarias al Cadigo de Etica, @
Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.

o De estimar que se actualizé una probable responsabilidad administrativa, dara vista al Organo
Interno de Control.

e Solicitara al area de Recursos Humanos que dicha recomendacién se incorpore al expediente '
del servidor publico o de la servidora publica. ‘

e Se remitira copia de la recomendacion al jefe inmediato, con copia al Titular de Unidad al que
esté adscrito/a el o la servidor/a publico/a transgresor/a







