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I.  PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR, REGISTRAR, ANALIZAR Y RESOLVER LAS QUEJAS
Y DENUNCIAS QUE SE PRESENTEN ANTE EL COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES

El presente documento tiene por objeto orientar al personal del Instituto Nacional de las Mujeres
(INMUJERES) y a quienes conozcan de presuntos incumplimientos al Codigo de Etica de los
Servidores Publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién
Publica y al Codigo de Conducta del INMUIJERES, sobre el procedimiento para presentar quejas y
denuncias ante el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, asi como el
protocolo de atencion que éste debe seguir.

1. FORMA DE PRESENTACION DE LA QUEJA O DENUNCIA

Las quéjas y denuncias podran presentarse, por cualquier servidor/a publico/a o demas
personas que conozcan de presuntos incumplimientos al Cédigo de Etica, a las Reglas de
Integridad y al Codigo de Conducta de los mismos, ante el Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés (CEPCI), por los siguientes medios:

a) Fisicos; mediante escrito libre dirigido a la Presidencia del CEPCI del INMUJERES, en sobre
cerrado ante Modulo de Gestidén Social ubicado en Boulevard Adolfo Lopez Mateos
nimero 3325, piso 5, Delegacion La Magdalena Contreras, Codigo Postal 10200, Ciudad
de México.

b) Electrdnicos; a través del correo electronico comitedeetica@inmuijeres.gob.mx

En ambos casos la persona interesada debera requisitar el “Formato para presentacion de
Quejas o Denuncias ante el Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés del Instituto
Nacional de las Mujeres”, (disponible en al anexo 1 de este documento), y cumplir con los
elementos minimos sefialados en el numeral 1.2

La prescripcién para la presentacion de la queja o denuncia sera de tres afios, contados a partir
del dfa siguiente al en que se hubieren cometido el o los incumplimientos al Codigo de Etica, a las
Reglas de Integridad y al Codigo de Conducta del INMUIJERES, o a partir del momento en que
hubieran cesado, si fueren de caracter continuo.

! Articulo 34 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pblicos
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Tratandose de infracciones graves el plazo de prescripcion sera de cinco afos, que se contara en
los términos del parrafo anterior.

La prescripcion se interrumpira con la presentacion de la queja o denuncia. Si se dejare de actuar
en ellas, la prescripcibn empezara a correr nuevamente desde el dia siguiente al en que se
hubiere practicado el Gltimo acto procedimental.

1.1 GENERACION DE UN NUMERO DE EXPEDIENTE Y ACUSE DE RECIBO DE LA QUEJA
O DENUNCIA

A cada queja o denuncia, se le asignard un nimero de expediente, Unico y consecutivo segun el
momento en que se reciba. Su asignaciéon servird para su facil localizacion e identificacion,
garantizando con ello la confidencialidad de la informacién contenida en el mismo.

Una vez presentada la queja o denuncia se entregara a la persona que la haya presentado un
acuse de recibo impreso o electronico, en el que conste el nimero de expediente, la fecha y hora
de la recepcion, asi como la relacién de los elementos aportados por la o el denunciante, dicho
acuse deberd contener expresamente la siguiente leyenda “ La presentacién de la queja o
denuncia, no otorga a la persona que la promueve el derecho de ex:glr una determlnada
actuacion por parte del CEPCI del INMUJERES.”

1.2 ELEMENTOS MINIMOS DE LA QUEJA O DENUNCIA

La queja o denuncia debera contar con los siguientes elementos minimos indispensables para su
procedencia:

e Nombre (no aplica para el caso de quejas o denuncias anénimas)

e Domicilio o direccién de correo electronico para recibir informes

e Relato breve de los hechos,

« Datos de la o el servidor publico involucrado (nombre, cargo, entidad o dependencia en la
que se desempena, lugar y fecha)

o Elementos que sustenten la queja o denuncia (documentos, correos electrénicos,
testimonios, etc.), y

e Datos de al menos una tercera persona que haya conocido de los hechos.

1.3 DEFICIENCIAS DE LA QUEJA O DENUNCIA
En caso de detectarse alguna deficiencia en la queja o denuncia presentada, se hara del

conocimiento, por Unica vez, a la persona interesada en qué consiste, ya sea en su domicilio o a
través del correo electrénico que proporciond, para que en el término de 5 dias habiles la
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subsane. Si transcurrido el término antes mencionado no se obtiene respuesta, se procedera a
archivar el expediente como concluido con efectos precedentes?.

1.4 AVISO DE PROCEDENCIA O ARCHIVO DE LA QUEJA O DENUNCIA

Una vez subsanadas las deficiencias, en un plazo de tres dias habiles se procedera a darle el
tramite correspondiente a la queja o denuncia y al cuarto dia habil se le notificara a la persona
promovente que su queja o denuncia es procedente y esta siendo atendida, en caso contrario se
notificara que la queja o denuncia no cumple con los elementos minimos para su atencion, por lo
que se consideré no procedente y se archivara el expediente como concluido con efectos
precedentes.

~Il. PROTOCOLO DE ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

El presente.Protocolo tiene por.objeto establecer el procedimiento normativo para la debida
atencion y seguimiento de las quejas y denuncias presentadas por posibles incumplimientos al
Cébdigo de Etica de los Servidores PUblicos del Gobierno Federal, a las Reglas de Integridad para el
Ejercicio de la Funcion Publica y al Codigo de Conducta del INMUIJERES, formuladas ante su
Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés (CEPCI), con la finalidad de fortalecer la
integridad institucional.

1 CONFIDENCIALIDAD Y MANEJO DE LA INFORMACION

Toda la informacion, obtenida y generada por cualquier medio durante el procedimiento y
protocolo de atencion de las quejas y denuncias, debera ser tratada con estricta confidencialidad
por los integrantes del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés (CEPCI) del
Instituto Nacional de las Mujeres (INMUIJERES), con el proposito de salvaguardar la
confidencialidad o anonimato respecto del nombre y demas datos de la persona promovente, y
de las terceras personas a las que les consten los hechos, o que tengan el caracter de
servidoras/es publicos, conforme a lo establecido en la legislacion aplicable’.

2 QUEJA O DENUNCIA ANONIMA

EI CEPCI del INMUJERES conocera de las quejas y denuncias que se presenten por medios fisicos
y/0 electronicos, por presuntos incumplimientos al Codigo de Etica, las Reglas de Integridad y al
Cdédigo de Conducta del INMUJERES.

? Precedente: la informacion contenida en la queja o denuncia podra ser considerada como un antecedente para el CEPCl cuando
ésta involucre reiteradamente a un/a servidor/a pablico/a en particular
3 Articulo 24, fraccion Vly 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.




PROCEDIMIENTO Y PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE QUEJAS Y
DENUNCIAS QUE SE PRESENTEN ANTE EL COMITE DE ETICA Y DE
PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES DEL INSTITUTO NACIONAL DE
LAS MUIJERES

INN Clave:

No. Revision:
1
Fecha de Actualizacion:
Julio 2016
Pagina:

Podran presentarse quejas y denuncias de manera anénima siempre y cuando en estas se pueda
identificar al menos a una persona a quien le consten los hechos, lo que permitira al CEPCl estar
en condiciones de atenderlas.

2.4

2.1 GENERACION DEL NUMERO DE EXPEDIENTE DE LA QUEJA O DENUNCIA

El o la Secretarfa Ejecutiva del CEPCI del INMUJERES, dentro de los tres dias habiles,
posteriores a la recepcion de la queja o denuncia debera realizar su registro mediante la
generacién de un nimero de expediente, Unico y consecutivo (folio), segln el momento
en que se reciba, y sera su responsabilidad velar por su correcta administracion, asi como
por la adecuada salvaguarda de la informacién contenida en los mismos.

2.2  REVISION DE ELEMENTOS MINIMOS DE LA QUEJA O DENUNCIA

La Secretarfa Ejecutiva del CEPCI del INMUJERES, una vez asignado el nimero de
expediente, debera realizar la revision y constatara que se cumpla con los elementos
minimos de procedencia.

2.3 - PLAZOS PARA SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS EN LA QUEJA O DENUNCIA -

En caso de detectarse alguna deficiencia en la queja o denuncia, la Secretaria Ejecutiva
del CEPCI del INMUIJERES, dentro del término de tres dias habiles, contados a partir de la
asignacion del nimero de expediente, por Unica vez lo hara del conocimiento de la
persona que presento la queja o denuncia. Asimismo, le informara que en el término de
cinco dias habiles debera subsanar dichas deficiencias.

Una vez subsanadas las deficiencias, se procedera a darle el tramite correspondiente a la
queja y/o denuncia en un plazo de tres dias habiles y al cuarto dia habil se le notificara a
la persona que present6 la queja o denuncia que es procedente y esta siendo atendida.

Si transcurrido el término establecido para subsanar las deficiencias no se obtiene
respuesta alguna por parte de la persona que present6 la queja o denuncia o en caso de
que no cumpla con los elementos minimos para su atencion, se le notificara de manera
personal o via correo electronico, que se consideré no procedente. En ambos casos, se
archivara el expediente como concluido con efectos precedentes y el o la Secretaria
Ejecutiva del CEPCI del INMUIJERES lo hara del conocimiento del CEPCI del INMUJERES, a
través de los medios que estime convenientes, dentro del término de tres dfas habiles.

NOTIFICACION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Una vez vencido el término para subsanar las deficiencias de la queja o denuncia, la Secretaria
Ejecutiva del CEPCI del INMUJERES deberd dentro de los dos dias habiles, informar tal situacion

ensuc

aso, a la Coordinacién de Asuntos Juridicos, al Organo Interno de Control y/o al Area de
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Recursos Humanos del INMUJERES para el caso de que exista prescripcion de la accion o de la
investigacion de presuntas conductas contrarias a la normatividad.

2.5 SOLICITUD DE DOCUMENTOS FALTANTES

Cualquier servidor/a publico/a del INMUJERES debera apoyar a los integrantes del CEPCI y
proporcionarles los documentos e informes que se le requieran?, dentro de los cinco dias habiles
posteriores al requerimiento, lo anterior con la finalidad de que el CEPCI cuente con los
elementos suficientes para llevar a cabo sus funciones a cabalidad y esté en posibilidad de
resolver de manera imparcial y eficiente, la queja y/o denuncia.

En los casos relacionados con conflictos de interés, se podra solicitar la opinion de la Unidad de
Especializada en Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la Secretaria de la Funcién Piblica
(UEEPCD.

2.6 CALIFICACION DE PROCEDENCIA DE LA QUEJA O DENUNCIA

La Secretaria Ejecutiva del CEPCI del INMUIJERES, a partir del dia siguiente habil en que la queja o
denuncia se tuviere por procedente, la turnara via correo electrénico acompafiada de la
documentacion correspondiente, a las/los integrantes del CEPCI del INMUIJERES, para su
calificacion; quienes, dentro de los treinta dias habiles posteriores a la recepcién de la queja o
denuncia, podran calificarla conforme a lo siguiente:

a) Atenderla por presumir que existen elementos que configuran un probable
incumplimiento; o

b) Determinar que no es competencia del CEPCI del INMUJERES conocer de la queja y/o
denuncia.

En este Gltimo caso, la Presidencia del CEPCI notificara la determinacion a la/el promovente a
través de correo electrénico o en el domicilio que sefialé en su queja o denuncia, dentro de los
cinco dias habiles, contados a partir de la calificacion de la queja o denuncia y lo orientara para
que la presente ante la instancia correspondiente. Quedara a consideracion del CEPCl informar a
otras instancias institucionales, sobre su declinacion de competencia, en favor de las mismas, en
su caso dar vista al Organo Interno de Control (OIC), dentro del mismo plazo, debiendo dejar
constancia de ello en el expediente correspondiente.

* Articulo 47, fraccién 21 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos.
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2.7 NOTIFICACION AL CEPCI DE LA QUEJA O DENUNCIA

2.7.1 Aviso a la Presidencia y demas integrantes del CEPCI del INMUJERES para
su conocimiento

La Secretaria Ejecutiva del CEPCI del INMUIJERES informara a la Presidencia del CEPCI del
INMUJERES, mediante los medios que estime convenientes respecto de la recepcion de la
queja o denuncia al dia siguiente habil posterior a que los requisitos de esta estén
completos, sefialando el nimero de expediente asignado y entregara un breve resumen
del asunto al que refiere.

Dentro del mismo plazo, turnara al CEPCI la liga electrénica donde podran consultar el
expediente afecto de incorporarse a la orden del dia de la siguiente sesioén ordinaria o
extraordinaria.

2.7.2 Informe de la Presidencia al pleno del CEPCI del INMUJERES.

La Presidencia del CEPCI del INMUJERES deberd informar al dia siguienté habil posterior
de haber recibido el resumen y nimero de expediente, por la via que estime conveniente,
a cada uno de las/los integrantes del Comité sobre la recepcion de la queja o denuncia, y
solitard a la Secritaria Ejecutiva del Comité que incorpore este asunto al orden del dia de
la proxima sesion ordinaria o en su caso extraordinaria.

2.7.3 Medidas preventivas.

Una vez que el CEPCI del INMUJERES tenga acceso al expediente podra determinar
medidas preventivas cuando la queja o denuncia describan conductas que probablemente
constituyan violencia laboral’, hostigamiento y/o acoso sexual de una persona o
servidor/a publico/a.

El establecimiento de estas medidas preventivas no significa tener por ciertos los hechos
constitutivos de la queja o denuncia'y pueden comprender:

e Cambio temporal de adscripcién o de funciones, siempre y cuando no afecten el
desarrollo profesional de la persona promovente.

e Implementacion de otras modalidades de trabajo.

5 La Violencia laboral comprende las conductas de hostigamiento, agresién, amedrentacion, acoso, intimidaciéon o amenazas a la
integridad pueden constituir violencia laboral, como estd descrita en los articulos 10,11,12 y 13 Ley General de Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia y puede manifestarse por medio de la violencia psicolégica, fisica, sexual o econémica.
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2.8

La vigencia de estas medidas preventivas sera durante el tiempo que persista el riesgo
para la persona promovente o por analisis y acuerdo del CEPCl del INMUIJERES
establecido en sesion.

PROCEDENCIA

2.8.1 Atencion a la Queja o Denuncia por parte del CEPCI

Si el CEPCI del INMUJERES considera que pudo haberse dado incumplimiento al Cédigo de
Etica, a las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta del INMUIJERES, dentro del
término de veinte dias habiles, contados a partir de la calificacién de la queja o denuncia,
entrevistara:

a) Al servidor/a PUblico/a involucrado/a

b) A las personas que fueron testigos, en el caso de estimarlo necesario, para
allegarse de mayores elementos, v,

¢) Alapersona que present6 la queja o denuncia

La comunicacion se realizara por la via que se estime conveniente y las entrevistas entre
las personas involucradas se realizaran conforme al formato establecido para ellas. Toda
la informacion que se derive de las entrevistas deberd constar por escrito y en medios
electronicos y estara sujeta a la clausula de Confidencialidad.

Derivado de lo anterior el CEPCI del INMUJERES presentara el Proyecto de Resoluciéon del
Subcomité, Comision Permanente o Temporal.

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

Para la atencion de la queja o denuncia, el CEPCI del INMUJERES podra conformar una
comision temporal o permanente, con, al menos, tres de los integrantes temporales, para
que realicen las entrevistas referidas en el punto que antecede, debiendo éstos dejar
constancia escrita e incorporarla al expediente respectivo.

La integracién de dicha comision se realizard de conformidad a lo establecido en el
Capitulo XIX en las Bases para la Integracion, Organizacion'y Funcionamiento del Comité
de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés del Instituto Nacional de las Mujeres.

2.8.3 Conciliacion

Cuando los hechos narrados en una queja o denuncia afecten Unicamente a la persona
promovente, las/los integrantes del CEPCI del INMUIJERES comisionados para su
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atencion, podran intentar una conciliacion entre las partes involucradas, respetando sin
excepcion los principios, valores contenidos en el Codigo de Etica, en las Reglas de
Integridad y los principios rectores establecidos el articulo 4 de la Ley General de Acceso
de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia; debiendo citar para tal efecto a ambas
partes con la finalidad de lleguen a un acuerdo.

En caso de que la conciliacién no sea procedente, el CEPCI o la comisién temporal o
permanente del INMUJERES determinara el curso de la queja y/o denuncia.

Para ambos casos, el resultado de dicha conciliacion deberd quedar asentado en la
resolucion o pronunciamiento que emita el CEPCI del INMUJERES, el cual debera constar
en un acuerdo determidado mediante sesion, sefialando que se da por concluida la queja
o denuncia y se archivara en el expediente correspondiente con efectos de precedentes.

En los casos de violencia contra las mujeres, con la finalidad de garantizar su proteccion
no procedera la conciliacién.®

2.8.4 Resolucion y pronunciamiento

Considerando las caracteristicas de la queja o la denuncia, los resultados de las
entrevistas y en su caso de la conciliacion que haya o no procedido, el CEPCI del
INMUJERES emitird la resolucién o pronunciamiento, incluyendo las observaciones o
recomendaciones correspondientes dentro de un plazo maximo de tres meses
contados a partir de que se califique como probable incumplimiento; para ello se debera
atender lo siguiente:

a) Emisién de conclusiones:

e En el cuerpo del proyecto de resolucion se debera establecer, con base en la
valoracion de tales elementos con los que se cuenta, si se configura o no, un
incumplimiento al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al Codigo de
Conducta del INMUIJERES.

« Dicho proyecto de resolucion se podra discutir en sesion extraordinaria por el
Comité temporal o permanente del CEPCI del INMUJERES y se someterd a
votacion para su aprobacion a efecto de elaborar las observaciones y en su
caso las recomendaciones que estime pertinentes relativas a la queja o
denuncia.

¢ Articulo 8, fracciéon 1V de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, linea de accion 1.1.8
del Programa Integral para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres 2014-2018.
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e La Presidencia del CEPCI del INMUJERES tendra la facultad de dar parte, en su
caso, a las instancias correspondientes.

b) Determinacién de un incumplimiento:

En el supuesto de que las/los integrantes del Comité temporal o
permanente o del CEPCl en pleno del INMUIJERES, determinen que se
configurd un incumplimiento al Codigo de Etica, a las Reglas de Integridad o
al Codigo de Conducta del INMUIJERES, procedera de la siguiente manera:

Determinara sus observaciones.

Emitira sus recomendaciones a la persona denunciada en las que, en
su caso, se exhorte a corregir o dejar de realizar la o las conductas
contrarias al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad, o al Cédigo
de Conducta del INMUJERES

De estimar que se actualizé una probable responsabilidad
admihistrativa, deberd dar vista al OIC, dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la determinacion que al efecto realice.

Solicitara al area de personal que dicha recomendacion se incorpore
al expediente del servidor publico o de la servidora publica.

Se remitira copia de la recomendacién a la jefa/e inmediata/o, con
copia al Titular de Unidad a que esté adscrita/o la o el servidor
publico denunciada/o.

La Secretaria Ejecutiva del CEPCl del INMUJERES, deberd notificar personal o
electrénicamente la resolucion a la o el promovente, a la o el servidor publico involucrado
y a su superior jerarquico dentro del término de cinco dias habiles contados a partir de la
fecha en que se realiz6 la resolucion, debiendo dejar constancia de lo anterior en el
expediente de la queja o denuncia.

2.9 Improcedencia de la Queja o Denuncia

Cuando la queja o denuncia no rednan los elementos minimos indispensables, se considerara
inprocedente, y la Secretaria Ejecutiva deberd informar al CEPCI del INMUIJERES sobre la
recepcion de la queja o denuncia, el nimero de expediente o folio que se le asignd, y se archivara
como expediente concluido.
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2.10 Generacion de Datos Informativos

Con la finalidad de generar o fortalecer acciones de prevencion y atencion de los
incumplimientos al Codigo de Conducta del INMUJERES, el CEPCI debera cuantificar y resguardar
los datos que deriven de la recepcién, atencién, conciliacién, resolucion, improcedencia y casos
en los que se de vista al OIC.

La Licenciada Lorena Cruz Sanchez, Presidenta; la Licenciada Jessica Ivette Gonzalez Bello,
Directora de Finanzas, en su caracter de Suplente Permanente de la Presidencia del Comité; la
Licenciada Maria Guadalupe Diaz Estrada, Directora General de Transversalizacion de la
Perspectiva de Género, Integrante Propietaria Temporal; la Maestra Aida de los Angeles Cerda
Cristerna, Directora de Capacitacion y Profesionalizacion, e Integrante Propietaria Temporal; la
Ciudadana Norma Alicia Hernandez Jiménez, Jefa del Departamento de Promocién de la
Perspectiva de Género en Estados y Municipios, Integrante Propietaria Temporal; la Ciudadana
Myrna Lilia Rocha Patlan, Enlace de Seguimiento de Proyectos con Perspectiva de Género en los
Municipios Zona Norte, e Integrante Propietaria Temporal; el Maestro José Luis Garcia Espinosa,
Titular del Area de Responsabilidades y Quejas, Invitado y la Maestra Ana Laura Becerra
Gonzalez, Subdirectora de Certificacion de Procesos y Organizacién Interna, en su caracter de
Secretaria Ejecutiva del Comité.
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ANEXO 1

IN?

FORMATO PARA PRESENTACION DE QUEJIAS O DENUNCIAS ANTE EL COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES DEL

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Fecha
[ DATOS DE LA PERSONA QUEJOSA O DENUNCIANTE
|Norrbre Teléfono
Domicilio Correo electronico
Sexo Edad

misrma le dé a las sesiones del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Intéres

Nota: La presente queja o deruncia podra realizar se manera anonima por la persona interesada, pero Ginicamente podra enterarse del curso de la misma a traves del seguimiento que ella

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

Nombre(s)

Apellido patemo

Apellido materno

Entidad o dependencia en la que se desempefia I

Cargo o puester L Entidad Federativa
Breve naraccion del hecho o conducta
Lugar donde ocurrio l I
Fecha/periodo | |
DATOS DE LA PERSONA TESTIGO DE LOS HECHOS ¢ Trabaja en la Administracion Piblica Federal? L No|

Nombre (*) |

Domicilio ]

Telefono | |

Correo electronico [ |

Si

Si contesto "Si" la siguiente informacion es indispensable

Entidad o dependencia [

Cargo
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LAS MUIJERES

Este Procedimiento y Protocolo para la Atencién de Quejas y Denuncias que se Presenten ante el Comité
de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés del Instituto Nacional de las Mujeres fue aprobado por
quienes participaron en la Primera Sesion Extraordinaria de dos mil dieciséis del Comité de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, celebrada a los trece dias del mes de julio de dos mil dieciséis.

/;

i / )
/ \ /
/
Lic. Lorena Cruz Sanchez \ Mtro. Luis Fefnando Cadena Barrera
Pre5|denta Directe. al de Administracion y Finanzas,

== ’ en su su caracter de Presidente del Comité






