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Introducciéon

Con la finalidad de mejorar la gestidon publica a través de acciones
transparentes, el cumplimiento de la normatividad que regula el accionar
de las personas servidoras publicas en el gjercicio de sus funciones y otorgar
certeza y seguridad juridica a cualquier individuo y en particular a las
personas servidoras publicas del Instituto Nacional de Medicina Genédmica,
el Comité de Etica y de Prevencién de Conflicto de Interés, establece el
procedimiento a seguir en el caso de la presentacién de alguna gueja o
denuncia. '

Con este procedimiento de recepcidn de guejas, denuncias y solicitudes de
asesorias, manejado por personal capacitado del Comité de Etica y
Prevencion de Conflictos de Interés, se busca que sea una herramienta de
facil acceso a las personas servidoras publicas, proporciondndoles los
medios electronicos y fisicos para expresarse y manifestarse. )

{
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Objeto del Procedimiento

Brindar un mecanismo de facil acceso para manifestar o denunciar aquellos
actos de las personas servidoras publicas que impliquen presunto
incumplimiento del Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y el Cédigo de
Conducta Institucional, salvaguardando la naturaleza de confidencialidad
que debera prevalecer en todo momento, en el proceso de la presentacion
de una queja o denuncia.
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Glosario
Para los efectos del presente procedimiento se entenderé por:

Comité: Se refiere al Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés:
es un dOrgano de consulta y asesoria especializada, que contribuye en la
difusién, aplicacién y cumplimiento del Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos del Gobierno Federal, asi como las Reglas de Integridad y la
emision del Cédigo de Conducta del Inmegen.

Comisién: Grupo de trabajo integrado por miembros del Comité de Etica y
Prevencion de Conflictos de Interés del Inmegen, que analizardn las quejas y
denuncias e informaran al Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de
Interés los hallazgos encontrados para que se establezcan acciones.

Queja: Manifestacién de hechos presuntamente violatorios a las conductas,
principios, acciones y prohibiciones establecidas en el Cédigo de Conducta
en los que se encuentren involucradas personas servidoras publicas en el
ejercicio de sus funciones, y que se hace del conocimiento al Comité ya sea
por la persona afectada o por un tercero.

Denuncia: Accién y efecto de avisar, notificar, declarar la irregularidad o
ilegalidad de algo, delatar, por haber cometido alguna falta.

Lineamientos: Lineamientos generales para propiciar la integridad de las
personas servidoras publicas y para implementar acciones permanentes
que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y
de Prevencidén de Conflictos de Interés.

Promovente: Persona que manifiesta gueja o denuncia.

Término: Periodo de tiempo que se considera para llevar a cabo una
actividad.

Persona Consejera: Persona Servidora Publica que orientard y acompanara a
la presunta victima por Hostigamiento sexual o Acoso sexual;

Persona Asesora: Es el primer contacto con la presunta victima y esta
encargada de orientar, asesorar y acompafarla en el tramite de la denupncia,
asi como en su caso, de su seguimiento. %
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Presunta Victima: A la persona que presuntamente sufrid dafio o
menoscabo econdmico, fisico, mental, emocional o en general ha sido
expuesta en peligro o lesion de sus bienes juridicos o derechos como
consecuencia de los actos manifestados en la queja o denuncia.

Instancias y Medios de Captacién

Correspondera a las Personas Consejeras, Personas Asesoras o al Secretario
Ejecutivo del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés, la
atencion al promovente en su asesoramiento, orientacién y/o
acompafiamiento, en la presentaciéon de guejas o denuncias, estas deberan
presentarse por escrito y con firma autégrafa, ya sea en formato libre o en el
“Formato queja y/o denuncia” que se encuentra a disposicién en la pagina
de Intranet, mientras que las solicitudes de asesoria podran presentarse por
escrito en formato libre y serdn atendidas por las Personas Consejeras,
Personas Asesoras o la Secretaria Ejecutiva del Comité; mismas que podran
ser recibidas a través de los siguientes medios:

a) Buzodn fisico ubicado junto a los equipos de registro de control de
asistencia del sétano uno del edificio sede.
b) Correo Electrénico ceypci@inmegen.gob.mx

En el caso de que se presenten quejas o denuncias andnimas, estas deberan
contener la descripcidn de los presuntos hechos, elementos que |a sustente,
asi como indicar la falta al valor o principio de conducta que se haya
infringido, en caso de que no cuente con estos elementos, la Secretaria
Ejecutiva en coordinacién con la Persona Consejera o Persona Asesora,
determinaran la improcedencia.

En el caso de las quejas o denuncias gue tengan su origen en el buzdn fisico,
el plazo empezara a partir de la fecha de la apertura del buzén, siempre y n
cuando contengan la informacién necesaria para su seguimiento.

La Secretaria Ejecutiva de manera conjunta con un Persona Consejera o
Persona Asesora, verificara la competencia de la queja o denuncia, asi como
los datos que debera contener, informando el promovente lo que se

requiera para complementar la queja o denuncia. 4/
P
d

El Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés, atendera las
quejas, denuncias y solicitudes relacionadas con presunto incumplimiento
al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y el Cédigo de Conducta
Institucional, mismas que seran clasificadas por la Secretaria Ejecutiva
apoyado con Persona Consejera y Persona Asesora atendidas de acuerdo a

las caracteristicas de cada caso.
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En la presentacion de quejas o denuncias, la Persona Consejera, Persona
Asesora o Secretario Ejecutivo, requerird al promovente la informacién con
que cuente, asi como los elementos probatorios de los hechos y de ser
necesario, la ampliacién de la informacién, a efecto de contar con los
elementos para su atencién.

La Persona Consejera, Persona Asesora o la Secretaria Ejecutiva,
manifestaran al promovente, gue se tendrd en todo momento la
confidencialidad con respecto al manejo de la informacidén gque se derive de
las quejas o denuncias.

Datos que debe contener el escrito de queja y denuncia
Quejas

Las guejas que presente el promovente ante el Comité, para la prevencion,
atencidn por hostigamiento sexual y acoso sexual, actos de discriminacién
incumpliendo al Cédigo de Conducta del Instituto, las Personas Consejeras,
Personas Asesoras o la Secretaria Ejecutiva orientaran e informaran de los
datos que debera contener como minimo lo siguiente:

a) Datos de quien presenta la queja: nombre, fecha y datos de
localizacidn (teléfono, correo electrdnico, area y cargo en su caso, etc.),
para el caso de requerirse mayor informacién. Informando a la
persona servidora publica, haciendo énfasis en qgue sus datos
personales se encuentran protegidos.

b) Datos de la persona servidora publica involucrado: nombre, cargo que
desempena y area.

c) Narracidon de los presuntos hechos, debiendo sefialar principaimente:

e Tiempo: dia, mes, afio y hora aproximada de los hechos;

e Lugar: sitio especifico donde se realizaron los hechos;

e Modo o circunstancias de ejecucidon: narracién progresiva y
concreta de los hechos en el orden que acontecieron, nombres
de las personas involucradas y su participacion.

e Pruebas: Deberan vincularse aguellas que aporte u ofrezca la o
el promovente al transcribirse la narracién de los hechos.

e Nombre completoy firma.
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Una vez que sea presentada ante el Comité se le asignard un ndmero de
folio consecutivo para su facil identificacion a través de la Secretaria
Ejecutiva del Comité.

En el caso de las quejas que tengan su origen en el buzén fisico, el plazo de
intervencion del Comité empezaréd a partir de la fecha de la apertura del
buzdén.

Denuncias

Deberan contener la descripcién de los presuntos hechos, elementos gue
la sustente, asi como indicar la falta al valor o principio de conducta que
se haya infringido, en su caso sefalar si existen personas que atestigien
los hechos denunciados, las Personas Consejeras, Personas Asesoras o la
Secretaria Ejecutiva orientaran e informaran de los datos que deberd
contener como minimo lo siguiente:

e Tiempo: dia, mes, afio y hora aproximada de los hechos:

e Lugar:sitio especifico donde se realizaron los hechos;

e Modo o circunstancias de ejecucion: narracién progresiva y
concreta de los hechos en el orden que acontecieron, nombres
de las personas involucradas y su participacion.

e Pruebas: Deberan vincularse agquellas que aporte u ofrezca la o
el promovente al transcribirse la narracién de los hechos.
(correos electrénicos, documentos, etc.)

2. Una denuncia es improcedente cuando el asunto a tratar no esté

contemplado en el Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad vy el Cédigo
de Conducta y quede fuera de la competencia del Comité. Su atencién
queda sujeta a que se cuente con los elementos suficientes que
respalden los hechos denunciados.

Recepcidn y registro

1. La queja o denuncia se debera presentar a través de alguno de los medios
institucionales sefialados con anterioridad, puede ser para la prevencién,
atencidén y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, actos de
discriminacién, incumplimiento al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad
y al Cédigo de Conducta.

El papel de los Personas Consejeras o Personas Asesoras hacia el
promovente, sera de acompafiamiento y asesoria de manera conjunta con
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la Secretaria Ejecutiva en los casos de naturaleza penal, laboral, asi como
informar a la autoridad competente en ambito de sus atribuciones.

2. La Secretaria Ejecutiva en conjunto con una Persona Consejera o Persona
Asesora, analiza la procedencia de la recepcién de la gueja o denuncia por
presumir gue existen elementos y le brinda la atencién; o de determinar no
competencia del Comité canaliza lo que corresponda.

3. Una vez recibida la queja o denuncia, la Secretaria Ejecutiva asigha
numero de folio e informa de su existencia a los miembros del Comité.

5. Se hace del conocimiento al promovente el nimero de folio asignado a su
gueja o denuncia, para el seguimiento posterior.

Cuadro resumen

Las actividades y los plazos para la atencién de quejas o denuncias, se
presentan en el siguiente cuadro resumen:

Pro ovete

ie del No - Correo el

del conocim ectrénico
Comité los presuntos -Escrito  entregado en
incumplimientos al Coédigo buzén fisico o algun
de Eticas, a las Reglas de miembro del Comité.
Integridad y al Codigo de -Liga a través de la
Conducta. Intranet.
2) Secretaria | Procedencia y cumplimiento | Tres dias | Orientacidon, Analisis de
Ejecutiva, Persona | de requisitos de queja o | habiles procedencia
Consejera y/o | denuncia.
Persona Asesora
3) Secretaria | Asigna nuimero de Folic o | Tres dias | Expediente de la queja o
Ejecutiva expediente a la queja o | hébiles denuncia.
denuncia vy verifica que
cumpla los requisitos y turna
a Comité.
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FORMATO QUEIJA Y/O DENUNCIA

Datos de la persona que presenta la queja o denuncia

Nombre:

Teléfono:

Area

Correo electrénico

Datos de |a persona servidora pablica contra quién se presenta queja o denuncia

Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno

Area en la que se desempefia:

Narracién del hecho o Conducta:

Ocurrid en (lugar fisico):

Fecha o periodo:

Elementos de sustento a la queja o denuncia;

Motivo de la Queja o Denuncia:

Datos de la persona gue haya sido testigo de los hechos

Nombre:

Teléfono:

Correo electrénico:

iTrabaja en la Administracién Publica Federal? .
Si No

Si contesto “Si", la siguiente informacion es indispensable

Dependencia o Entidad:

Cargo:

En caso de requerir medidas preventivas a fin de salvaguardar su integridad, favor de senalarlo en el recuadro
siguiente:
Medidas Preventivas
| sl \ NO |

Los datos personales proporcionados por usted, seran protegidos en términos de los articulos 3, fraccion IXy X, 17 v 23 de Iz

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. &
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