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Procedimiento para la Recepcion y Atencion de Denuncias ante el
Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés (CEPCI) del
INAPAM

Introduccién

De conformidad con lo dispuesto en los Lineamientos Generales para
propiciar la integridad y comportamiento ético en la Administracion
Publica Federal; y, con base en las facultades otorgadas al Comité de Etica
y de Prevencion de Conflictos de Interés (CEPCI) en las Bases para la
Integracion, Organizacion y Funcionamiento del CEPCI del INAPAM, con
la finalidad de establecer los lineamientos que faciliten al CEPCI fungir
como Organo de Consulta y Asesoria Especializada en asuntos
relacionados con la emision, aplicacion y cumplimiento de los Codigos de
Conducta y Etica asi como de las Reglas de Integridad para el Ejercicio de
la Funcion Publica; y emitir las recomendaciones que se derive del
incumplimiento de éstas, se procede a modificar el presente
Procedimiento para la Recepcion y Atencion de Denuncias ante el Comité
de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés del INAPAM, tal como
sigue.

Titulo Unico
Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Primera. Las disposiciones del presente Procedimiento para la Recepcion
y Atencion de Denuncias ante el CEPCI del INAPAM tienen por objeto
establecer las politicas para la debida atencion y seguimiento de las
denuncias formuladas ante el Comité de Etica y Prevenciéon de Conflictos
de interés (CEPCI) del INAPAM.,

Segunda. Las disposiciones del presente Procedimiento son de
observancia obligatoria para todo el personal del INAPAM.

Tercera. Cualquier persona que conozca de posibles incumplimientos al
Codigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta podra
acudir ante el Comité para presentar una denuncia. Dicha denuncia Q\Q

debera cumplir con lo seflalado en el presente Procedimiento. <
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TTUY G RACIONAL DB LAS
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Cuarta. Se admitiran denuncias anonimas, siempre que se identifique en
la narrativa al menos alguna evidencia o persona a la que le consten los
hechos.

Quinta. El Comité mantendrd estricta confidencialidad del nombre vy
demas datos de la persona que presente una denuncia y de los terceros a
los que les contesten los hechos.

El CEPCI no podrd compartir informacion sobre las denuncias hasta en
tanto no se cuente con un pronunciamiento final.

Sexta. Los servidores pUblicos del INAPAM deberan apoyar a los miembros
del CEPCly proporcionar los documentales e informes que requieran para
llevar a cabo sus funciones. En aquellos casos relacionados con conflicto
de interés, se podra solicitar la opiniéon de la Unidad.

Séptima. La Presidencia del CEPClI podra determinar medidas
preventivas, si las circunstancias del caso lo ameritan, conforme a los
lineamientos que para tal efecto emita la Unidad, cuando el hecho narrado
en la denuncia describa conductas en las que supuestamente se hostigue,
agreda, amedrente, acose, intimide o amenace a una persona, sin que elio
signifique tener como ciertos los hechos.

Capitulo Segundo
De los medios institucionales de recepcién de denuncias y/o
consultas

Octava. Las denuncias, asi como las consultas, se podran presentar bajo
las siguientes modalidades:

e Escrito dirigido mediante correo electronico a la direccion
eticayconducta@inapam.gob.mx

e Escrito colocado en el Buzén de Quejas, Denuncias y/o
Sugerencias, que esta colocado en las oficinas ubicadas en Petén
No.419, Colonia Vertiz Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, Ciudad de
México, Codigo Postal 03600.

e Escrito entregado a alguno de los miembros del Comité de Etica y
de prevencion de Conflictos de Interés del INAPAM.
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Quedara cargo del Secretario Ejecutivo del CEPCI el llevar el seguimiento
de cada una de las denuncias, recomendaciones, sugerencias Yy/o
felicitaciones realizadas.

Capitulo Tercero
De los Requisitos

Novena. Las solicitudes que se realicen al CEPCI en su caracter de Organo
de Consulta y Asesoria Especializada en sus asuntos relacionados con la
emisiéon, aplicaciéon y cumplimiento de los Cédigos de Conducta y Etica;
asi como de las Reglas de Integridad, se podran formalizar mediante
competencia o por escrito, las cuales deberan contendra los siguiente:

. Datos del interesado: nombre completo, domicilio o direccion
electrénica para recibir notoficaciones sobre la consulta y/o
resultados de su peticion; excepcion de cuando se presenten de
manera anénima.

ll.  Breve relato de los hechos, los datos del servidor publico involucrado
y en su caso, los medios probatorios de la conducta, entre éstos, los
de al menos un tercero que haya conocido los hechos.

Décima. El promovente hara del conocimiento del Comité los presuntos
incumplimientos al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y/o el Cédigo
de Conducta del INAPAM.

Décima primera. Una vez recibida una denuncia, la persona gue ocupe la
Secretaria Ejecutiva le asignard un numero de expediente, el cual se
integrard con la siguiente nomenclatura: “CEPCl-Inapam/00/00", en
donde CEPCI es la abreviatura del Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés del INAPAM; los primeros digitos “00"
corresponderan al hiumero consecutivo de expedientes y los ultimos dos
digitos “00" corresponderan al ano en el que se realizé la apertura del
expediente.

Adicionalmente, verificara que contenga el nombre y el domicilio o
direccion electronica para recibir informes, un breve relato de los hechos,
los datos de la persona servidora publica involucrada y en su caso, los
medios probatorios de la conducta y en su caso la registrara en el sistema
informatico que la Unidad ponga a disposicion.
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Décima segunda. La persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva solicitara
por unica vez que la denuncia cumpla con los elementos previstos para
hacerla del conocimiento del Comité, y de no contar con eilos archivard el
expediente como concluido. La informacién contenida en la denuncia
podra ser considerada como un antecedente para el Comité y para el
Organo Interno de Control cuando ésta involucre reiteradamente a una
persona servidora publica en particular.,

El Secretario Ejecutivo informara en las sesiones ordinarias del CEPCI
sobre las denuncias, recomendaciones, sugerencias y/o felicitaciones
realizadas y presentadas al CEPCI, los avances que se tengan sobre las
mismas y en su caso si ho contaron con elementos suficientes y/o se
archivaron.

Ninguna denuncia gue contenga elementos suficientes para su
procedencia se archivara por falta de interés o desistimiento del
denunciante.

Las denuncias anénimas que se reciban, se registraran bajo el ndmero
consecutivo de expediente que le corresponda y solo procederan si se
acompanan de elementos probatorios suficientes o de aquella
informacion que permita al CEPCI dar seguimiento a los hechos.

Décima tercera. Para corregir la falta de elementos de la denuncia, el
interesado cuenta con cinco dias habiles contados a partir del momento
en que reciba la notificacion, para sustanciar las deficiencias de la
denuncia.

Décima cuarta. La documentacidén de la denuncia se turnard por la
persona gue ocupe la Secretaria Ejecutiva al CEPCI, sefalando el niumero
de expediente asignado y un breve resumen del asunto al que se refiere,
a efecto de que pueda incorporarse a la orden del dia de la siguiente sesion
ordinaria o extraordinaria para su calificacién, lo cual sera emitida dentro
del término de treinta dias habiles.

En caso de que el CEPCI no cuente con competencia para conocer de la
denunciga, el Presidente deberd orientar a la persona para que la presente
ante la instancia correspondiente y se archivara el expediente como
definitivamente concluido.

Décima quinta. En caso de que el CEPCI considere que existe probable
incumplimiento al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o e| C6digo
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de Conducta, entrevistara a la persona servidora publica involucrada y de
estimarlo necesario, para allegarse de mayores elementos, a los testigos y
a la persona que presenté la denuncia. Para esta tarea el CEPCI podra
conformar un Subcomité, con al menos tres de los miembros temporales,
para que realicen las entrevistas, debiendo estos dejar una constancia
escrita.

Décima sexta. Si la denuncia es competente y cumple con los requisitos,
el Secretario Ejecutivo comunicara al denunciante de forma impresa o
electronica la admisién de la misma, indicdndole el nimero de expediente
y la posibilidad de presentar pruebas supervenientes hasta antes de que
se emitan las conclusiones. Asimismo, se asentara en la comunicacion que
se realice, la leyenda que informe al denunciante, que la circunstancia de
presentar una denuncia no le otorga el derecho de exigir una determinada
actuacion por parte del CEPCI.

Décima séptima. La atencién de la denuncia debera concluirse por el
CEPCI dentro de un plazo maximo de tres meses contados a partir de la
fecha de presentacidon de la denuncia.

Décima octava. Una vez designado el Subcomité realizard un analisis de
la denuncia y en su caso, podra intentar una conciliacién entre las partes
involucradas, respetando los principios y valores contenidos en el Codigo
de Etica, Reglas de Integridad y Cédigo de Conducta del INAPAM.

De ser procedente la conciliacidon, se sometera a aprobacion del Comité y
en su caso de aprobarse se archivara el asunto como definitivamente
concluido; y, es caso de no ser posible la conciliacion o no aprobarse por el
Comité, se debera continuar con el curso de la denuncia.

Décima novena. El Subcomité citard al servidor publico involucrado para
que comparezca ante ella y exprese lo que a su derecho convenga,
respecto del incumplimiento que se le atribuye, indicandole que de no
comparecer sin causa justificada se tendran por ciertos los actos u
omisiones que se le imputan.

Asimismo, se le otorgara un término de cinco dias habiles a partir de su
comparecencia, para que presente o sefale las pruebas gque desvirtien el
supuesto incumplimiento.

Vigésima. En caso de que el servidor publico involucrado presente
pruebas y resulte necesaria su preparacién o desahogo, el Subcomité
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sefalara dia, hora y lugar para tal efecto y en casi de estimarlo necesario,
podra entrevistar a los testigos que aparezcan en la denuncia.

Adicionalmente el Subcomité podrd allegarse de mayores elementos
mediante las solicitudes de documentacién e informes a cualquier
persona servidora publica del INAPAM, quienes deberan remitir la
documentacion o rendir el informe a la Comision dentro de los cinco dias
habiles posteriores a la recepciéon de la solicitud.

Toda la documentacion que se genere de las entrevistas y solicitudes que
realicen, estard sujeta a confidencialidad de conformidad con Ia
normatividad vigente y debera incorporarse al expediente respectivo.

Una vez agotada la recopilacién de informaciéon sobre el supuesto
incumplimiento, el Subcomité deberd considerar y valorar todos los
elementos que haya sido recabados, asi como, las entrevistas que se haya
realizado, debiendo presentar por escrito sus conclusiones al Comité para
su aprobacion.

Vigésima primera. Los miembros del Comité comisionados para atender
una denuncia presentaran sus conclusiones, bajo alguno de los siguientes
supuestos:

1 Se archive el expediente como concluido al no acreditarse el
incumplimiento.

2. Se emitan las recomendaciones que correspondan, en las que inste
al servidor publico denunciado, para gue corrija o deje de realizar
conductas contrarias al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad
y/o al Cédigo de Conducta del INAPAM, gue se hayan acreditado,
turnado copia de las citadas recomendaciones a su jefe inmediato y
al Titular de la Unidad a la que este adscrito e incorporando una
copia a su expediente de cuerpo.

3. En caso de que la conducta de los servidores publicos constituya
una presunta responsabilidad administrativa en términos de lo
establecido por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, el CEPC! cuenta con un
plazo de cinco dias habiles para dar vista al OIC, a fin de que realice
las investigaciones y procedimientos administrativos a que haya
lugar.

4. Cuando la denuncia describa conductas de hostigamiento,
agresion, amedrentacion, acoso, intimidacion o amenaza a la
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integridad de una persona o servidor publico, el CEPCI podra
determinar medidas preventivas, mismas que podran determinarse
en coordinacién con INMUJERES, PRONAID, CNDH o las instancias
correspondientes.

Vigésima segunda. Una vez aprobadas las conclusiones por parte del
Comité, la Comision realizard las acciones que resulten procedentes para
materializarlas, informando al denunciante el sentido en el que se
concluyé el expediente, sin que ello otorgue el derecho de inconformarse
con la determinacién tomada por el CEPCI.

Asimismo, remitird el expediente con todas las acciones materializadas,
debidamente glosado y foliado al Secretario Ejecutivo para su resguardo.

Capitulo Cuarto
De los términos de las etapas del procedimiento
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Flujograma del procedimiento
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GLOSARIO

Acoso Laboral: Forma de violencia psicolédgica, o de acoso moral,
practicada en el ambito laboral, que consiste en acciones de intimidacion
sistematica y persistente, como palabras, actos, gestos y escritos que
atetan contra la personalidad, la dignidad o integridad de la victima.
Puede ser ejercido por agresores de jerarquias superiores, iguales o incluso
inferiores a las victimas. También es conocido con el término anglosajon
mobbing. (Norma Mexicana para la igualdad laboral entre hombres vy
mujeres).

Acoso Sexual: Es una forma de violencia en la que, si bien no existe la
subordinacion, hay un ejercicio abusivo de poder que conlleva a un estado
de indefension y de riesgo para la victima, independientemente de que se
realice en uno o varios eventos. (Art. 13 de la Ley General de Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia).

Acuerdo: El Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los
servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el
e jercicio de la Funcioén Publica y los Lineamientos Generales para propiciar
la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 2015 y modificado el 02
de septiembre de 2016 y el 22 de agosto de 2017.

Clima Laboral: Conjunto de caracteristicas, condiciones, cualidades,
atributos o propiedades de un ambiente de trabajo concreto que son
percibidos, sentidos o experimentados por las personas que componen la
institucion publica, privada o la organizacion, que influyen en la conducta,
eficacia y eficiencia de las trabajadoras y trabajadores. (Norma Mexicana
por la igualdad laboral entre hombres y mujeres).

Bases: Las Bases para la Integracion, Organizacion y Funcionamiento del
comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

Cédigo de Conducta: Codigo de Conducta de las Personas Servidoras
Publicas del INAPAM, instrumento emitido por la Titular del Instituto a
propuesta del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.
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Cédigo de Etica: El Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno Federal a los que hace referencia el Acuerdo.

CEPCIl: Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés del
INAPAM

Conflictos de Interés: La situacidon que se presenta cuando los interese
personales, familiares o de negocios del servidor publico puedan afectar el
desempefio independiente e imparcial de sus empleos, cargos,
comisiones o funciones.

Denuncia: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o
conducta atribuida a un servidor publico y que resulta presuntamente
contraria al Cédigo de Conducta y a las Reglas de integridad.

Discriminacion: “Se entendera por discriminaciéon toda distincion,
exclusion o restriccidon gque, basada en el origen étnico o nacional, sexo,
edad o discapacidad, condicién social o econdmica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o
cualguier otra, tenga por efecto impedir o anular el reconocimiento o
ejercicio de los derechos y la igualdad real de oportunidades de las
personas “. (Art. 4 de la ley Federal para prevenir y Eliminar la
Discriminacion).

Hostigamiento Sexual: Es el ejercicio de poder, en una relacién de
subordinacion real de la victima frente al agresor en los &mbitos laboral
y/o escolar. Se expresa en conductas verbales, fisicas o ambas,
relacionadas con la sexualidad de connotacién lasciva. (Art. 13 de la Ley
General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia).

Lineamientos Generales: Los Lineamientos Generales para propiciar la
integridad y el comportamiento ético en la Administraciéon Publica
Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de agosto de
2017.

OIC: Organo Interno de Control del INAPAM.

Promovente: Cualquier persona gque detecte incumplimientos al Cddigo
de Etica, las Reglas de Integridad y/o el Cédigo de Conducta del INAPAM
y acude ante el CEPCI para presentar la denuncia correspondiente.
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Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la
Funcidon Publica, publicadas en el Diario oficial de la Federacién el 20 de
agosto de 2015.

Unidad: La Unidad de Etica, Integridad Publica y Prevenciéon de Conflictos
de Intereses.

Subcomité: Organo dirigente encargado de difundir el procedimiento
para la prevencion, atencion y sancidon de los diferentes tipos de
hostigamiento y acoso, asi como el procedimiento para la prevencion,
atencion de denuncias sobre actos u omisiones cometidos por servidoras

y servidores publicos en contra de las normas éticas que rigen su
actuacion.

TRANSITORIOS
Antecedentes

Con fecha T de marzo de 2020, la Organizacion Mundial de la Salud
declaré el coronavirus SARS-CoV2 y la enfermedad COVID-19 como una
pandemia, razon por la cual se hizo “un llamamiento a los paises para gue
adopten medidas urgentes y agresivas”y en cumplimiento a ello, asi como
a las recomendaciones de sana distancia emitidas por la Secretaria de
Salud del Gobierno de México, se busca un nuevo esquema de trabajo ,
particularmente, para celebrar reuniones de trabajo, Comités vy
Subcomités mediante la adopcion, uso y aprovechamiento de recursos
tecnoldgicos.

Justificacion

El Gobierno de México generd, con fecha 13 de mayo de 2020, el
documento denominado '"Estrategia de reapertura de actividades
sociales, escolares y econdmicas", conocido como "La Nueva Normalidad",
debiendo ser ésta de manera gradual, ordenada y cauta, bajo los
siguientes principios:

e Privilegiar la salud y la vida;
e Solidaridad con todos y no discriminacion;
e« Economia moral y eficiencia productiva; y,
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¢ Responsabilidad compartida.

En razén de lo anterior y atendiendo a la responsabilidad y compromiso
gue todo servidor publico debe tener, se proponen lineamientos bajo los
cuales, se podra celebrar el CEPClI y Subcomités a través de
videoconferencias en tiempo real.

LINEAMIENTOS PARA LA CELEBRACION DE SUBCOMITES A TRAVES DE
VIDEOCONFERENCIAS

1. El Presidente o Secretario Ejecutivo del CEPCI INAPAM podra convocar
a los a los integrantes del mismo a los Comités que por su naturaleza lo
permitan a través de la modalidad virtual referida.

2. Acorde a la convocatoria que emita la Presidencia, las partes acreditadas
deberan enviar via correo electrénico un escrito de solicitud de
consentimiento para la celebracion de los Comités en modalidad virtual e
identificaciones oficiales y vigentes, (Unicamente INE, Cédula profesional
o pasaporte) al correo electrénico: eticayconducta@inapam.gob.mx

Todos los documentos deberan ser escaneados a color, en formato pdf y
deberan asentar la firma de consentimiento en color azul.

3. Recibido, via correo electrénico el escrito de solicitud de consentimiento
el Presidente y el Secretario Ejecutivo determinaran las reuniones de
trabajo, Comités y Subcomités que sean susceptibles de celebrar bajo la
modalidad de videoconferencia o virtual emitiendo el acuerdo
correspondiente.

La fecha para la realizacion de las reuniones de trabajo, Comités y
Subcomités a través de la modalidad de videoconferencia sera
comunicada, con anticipacién, a las partes a través del correo electrénico
institucional, en el que se incluira la liga de ingreso a la videoconferencia.
Quedando bajo su mas estricta responsabilidad de las partes que el correo
proporcionado sea cierto y correcto.
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4. El dia y hora sefalado para la celebracion de la audiencia a través de
videoconferencia, el Secretario Ejecutivo, certificara la comparecencia de
las partes que se encuentren conectadas y presentes en tiempo real y
procedera a declarar abierta la audiencia, la que se llevara a cabo bajo el
Procedimiento para la Recepcién y Atencién de Denuncias ante el Comité
de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés (CEPCI) de este Instituto.

En caso, de que alguna de las partes no realice la conexién a la audiencia
a través de la videoconferencia, a pesar del envio de los datos para la
misma y atendiendo a su libre voluntad, se aplicaran los apercibimientos
gue en derecho corresponda.

Se compartira en vivo la visualizacion de los puntos de acuerdo del acta
del Comité en formato WORD, y en la que se asentaran las
manifestaciones de las partes, en el orden gue corresponda.

En caso de que se pretendan agregar documentos gue se generen,
transmitan, compartan, notifiquen, envien o remitan por via electrénica,
ya sea a través de los correos electroénicos del Presidente, se generaran en
formato de documento con la extensién pdf para garantizar la identidad
con los originales y se integraran durante el desarrollo de la
videoconferencia al expediente fisico.

La grabaciéon de la videoconferencia quedara a resguardo del Presidente
o Secretario Ejecutivo como minutario de la misma.

5. Todo supuesto no contemplado en los presentes lineamientos sera
resuelto por el CEPCl INAPAM.

N
Se deroga el Acuerdo 01/03-ORD/19 por el que aprueba el “Procedimiento L
para la Recepcion y Atencidon de Denuncias ante el Comité de Etica y de —
Prevencién de Conflictos de Interés (CEPCI) del INAPAM”. L

Los miembros del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de interés e
en el INAPAM aprueban la actualizacion del “Procedimiento para la ¢
Recepcién y Atencién de Denuncias ante el Comité de Etica y de

Prevencion de Conflictos de Interés (CEPCI) del INAPAM". Dado en la :
Ciudad de México, a los catorce dias del mes de julio del afio dos mil veinte.
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&M’U-“—*- (/6%’?«-7 p, Al
PRESIDENTA ( )
Lic. Martha Velazquez Zarate
Directora de Administracion y
Finanzas

SEAr ST
SECRETARIO EJECUTIVO
Lic. José Manuel Campuzano Villegas
Subdirector Juridico

MIEMBROS TEMPORALES DEL CEPCI;

Lic. lliana Mendoza Bello
Prestadora de Servicios Profesionales

Lic. Mireya de la Paz Melchor Romo 4
Subdirectora de Concertacién y Promocion

C. Agustina Gardufio Ortega
R Departamento de Afiliacion <

C. Guadalupe Rosas Jaimes
Coordinadora de Profesionales
, - Dictaminadores

-
g ’ C. Lorena Agripina Lépez Jiménez
' Coordinadora de Profesionales
Dictaminadores
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Lic. Rafael Alva Cruz T
Psicologo Especializado \

ASESORES

Lic. Marcela Cortés Camacho
Titular del Organo Interno de
Control en el INAPAM

Lic. Andrés Zavaleta Cruz
Jefe de Departamento de Personal

Lic. Maria Teresa Herrera Roman
Persona Asesora en el INAPAM

El presente acuerdo consta de 18 fojas Utiles, mismo que se firma por los
C.C Presidenta, el Secretario Ejecutivo, las y los miembros electos
propietarios y los asesores del CEPCI del INAPAM.
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