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1.0 OBIJETIVO

1.1 Contar con un instrumento que permita guiar a los servidores publicos en el ejercicio de
sus derechos, para presentar alguna queja o denuncia ante el Comité de Etica y Prevencidn
de Conflictos de Interés. (CEPCI)

2.0 ALCANCE

2.1 Este procedimiento esta aprobado por el CEPCI, y podra ser modificado en atencion a
las necesidades propias del Comité de este Instituto Nacional de Salud, previa autorizacion
de la mayoria de los miembros propietarios del mismo, considerando que el Presidente
podra aplicar en cualquier circunstancia el voto de calidad.

2.2 Es aplicable a los servidores publicos del Instituto de Neurologia y Neurocirugia
involucrados en la investigacidn de las quejas y denuncias presentadas ante el Comité.

2.3 Todos los documentos que se presenten e integren el expediente de una posible queja
o denuncia y todos los datos personales que obren en el mismo se haran del conocimiento
del Comité, seran manejados con estricta confidencialidad y de acuerdo a la clausula de
confidencialidad que serd suscrita por el Comité en el citado expediente.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las quejas y denuncias deberan dirigirse al Director de Administracién, como Presidente
del Comité; podran recibirse por correo electréonico o en forma fisica presentando la
denuncia por escrito en la oficina de la Subdireccidén de Recursos Humanos, quien realiza las

funciones de Secretariado Ejecutivo del Comité.

3.2 El denunciante debera requisitar el formato de queja o denuncia (Anexo 1).



INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES

SALUD (CEPCI) .
: PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR QUEJAS Y DENUNCIAS -

3.3 La Secretaria Ejecutiva verificara que la queja cuente con los elementos indispensables:

e Nombre (opcional)

e Area de adscripcion

e Hechos referidos a un posible incumplimiento del Cédigo de Etica, Cédigo de
Conducta y/o Reglas de Integridad

e Que se presente acompafnada del testimonio de un tercero

e En el supuesto de que la queja o denuncia presente alguna deficiencia, la Secretaria
Ejecutiva podra solicitar en una Unica ocasidn que la o él solicitante la subsane.

e De no contar con respuesta de la o él interesado, el expediente se archivard como
concluido.

e Los documentos solicitados para la atencidon de la queja o denuncia deberan ser
presentados ante el CEPCI en un plazo maximo de 5 dias habiles.

3.4 Podran presentarse quejas y denuncias anénimas siempre que en éstas se pueda
identificar al menos a una personal a quién le consten los hechos.

3.5 El expediente de la queja o denuncia contara con un numero de folio.

3.6 Una vez registrada se entregard un acuse de recibo impreso o electrénico, en el que
conste el nimero de folio asignado al expediente bajo el cual estara respaldada la queja o
denuncia. El acuse incluira la leyenda que informe al denunciante que, al haber presentado
una queja o denuncia no le otorga el derecho de exigir una determinada actuacién al
Comité.

3.7 Se llevara el registro de las quejas o denuncias que no cumplan los requisitos, y los
motivos por lo que se dio por concluido y archivado el expediente.

3.8 Las quejas o denuncias seran atendidas por el CEPCI, en sesidn ordinaria, y de requerirse
en sesion extraordinaria.
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3.9 Los miembros del CEPCI deberdn dar cumplimiento a sus respectivas responsabilidades
dentro de los plazos establecidos en el procedimiento, para la debida determinacion de la
gueja o denuncia.

3.10 La o el servidor publico involucrado, de estimarlo necesario sera citado para entrevista
por el Comité, asi como los testigos y personas que presentd en la delacidn.

3.11 El CEPCI podra intentar una conciliacién entre las personas involucradas siempre
orientada al respeto de los principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica y en las
Reglas de Integridad.

3.12 El CEPCI determinara, de acuerdo a lo que juzgue procedente, la emisién de
observaciones o recomendaciones, dentro de un plazo maximo de tres meses, contados a
partir de que se clasifique como probable incumplimiento.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

TERMINO

EVIDENCIA

1. Promovente

Hace del conocimiento del Comité
presuntos incumplimientos al
Cédigo de Etica, las Reglas de
Integridad 'y el Cddigo de
Conducta.

No

Correo electrénico o
escrito

2. Secretaria Ejecutiva

Asigna numero de folio al
Expediente de la queja o denuncia
y verifica que cumpla los
requisitos.

3 dias habiles

Expediente de la queja o
denuncia

3. Secretaria Ejecutiva

En el supuesto de que la queja no
cumpla con los requisitos, solicita
que se subsane.

3 dias habiles

Correo electrdnico
Expediente de la queja o
denuncia

4. Promovente

Si hay omisiones en la queja o
denuncia las subsana.

5 dias habiles

Correo electronico

5. Secretaria Ejecutiva | En el supuesto de que no | No Expediente de la queja
subsanen las omisiones de la asi como minuta de la
qgueja o denuncia en término, sesion del Comité
archiva el expediente como
concluido, previa justificacion
ante el CEPCI.

6. Secretaria ejecutiva | Envia correo electrénico con los | Un dia habil Correo electrénico
documentos de la queja o Expediente de la queja
denuncia a los miembros del

Comité a la Unidad de Integridad

7. CEPCI

Califica la queja o denuncia

30 dias habiles

Acta de la sesion

8. Comité, subcomité,
comision
permanente o
temporal

Si existe probable incumplimiento
al Cédigo de Etica, Reglas de
Integridad o el Cddigo de
conducta, conforma una Comision
con tres de los miembros
temporales.

Se conforma en la
misma sesién en la
que se califica la
gueja o denuncia

Acta de la sesion

9. Presidente del

Comité

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.

5 dias habiles

Correo electronico
Expediente de la queja o
denuncia.
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10. Subcomité o | Atiende la queja o denuncia, se | 20 dias a partirdela v' Actas de
Comision allega de mayores elementos y | calificacién entrevistas
Permanente o | presenta Proyecto de resolucion v' Correos
Temporal al Secretaria Ejecutivo electronicos
v' Correo al
Secretario
Ejecutivo
v' Expediente de
la  queja o
denuncia.
11. Secretario Ejecutivo | Envia a los miembros del comitéy | 1 dia habil a partir v' Correo
a la unidad de asuntos juridicos, la | de la recepcién del electrénico
resolucidn del subcomité. proyecto. v' Expediente de
la queja
12. Subcomité o | Explican al Comité el proyecto de | no Acta de la sesidn
Comisidn temporal | resolucién
13. Comité Aprueba o modifica el proyecto | La atencién de la v Acta de |la
de resolucion queja debera sesion
concluir en un v' Expediente de
maximo de tres la queja o
meses denuncia
14. Presidente del | De considerarse que hubo una | 5 dias habiles v' Oficio
Comité probable responsabilidad v' Expediente de
administrativa, da vista al érgano la queja o
interno de control denuncia
15. Secretario ejecutivo | Notifica la resolucién  al | 5 dias habiles v' Correo
promovente, al servidor publico electrénico o en
involucrado y a su superior su caso oficio
jerarquico v' Expediente de
la queja

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5. OBSERVACIONES FINALES

La informaciéon manifestada en la presente guia estd elaborada en base a los lineamientos
del Acuerdo, con el fin de facilitar el cumplimiento del mismo.
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6. GLOSARIO

6.1 Acuerdo: acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los
servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la funcion publica, 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 Prevencién de Conflictos de Interés.

6.2 Cédigo de conducta: instrumentado emitido por la Directora General del
Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia, propuesto por el Comité de
Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés.

6.3 CEPCI: siglas del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés.

6.4 Delacién: la narrativa o denuncia que formula cualquier persona sobre
un hecho o conducta atribuida a un servidor publico y que resulta
presuntamente contraria al Cédigo de Conductay a las Reglas de Integridad.

6.5 Dependencias: las Secretarias de Estado y sus drganos administrativos
desconcentrados, los Organos reguladores Coordinados, la Conserjeria
Juridica del Ejecutivo Federal, la Oficina de la Presidencia de la Republica y
la Procuraduria General de la Republica.

6.6 Entidades: las consideradas como entidades paraestatales en la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal.

6.7 Lineamientos: 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
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Prevencion de Conflictos de Interés, publicado en el Diario Oficial de la

Federacion mediante Acuerdo de 20 de agosto de 2015.

6.8 Reglas de Integridad: las Reglas de Integridad para el ejercicio de la

funcion publica, sefaladas en el Acuerdo antes descrito.

6.9 UEEPCI: Unidad Especializada en Etica y Prevencion de Conflictos de

Interés de la Secretaria de la Funcion Publica.
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ANEXO 1

DATOS DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO QUE PRESENTA LA QUEJA O DENUNCIA

Numhre:{

Domicilio:

Teléfono: Correo Electronico:

Breve Narracion de los Hechos:

Lugar de los Hechos:

Fecha/Periodo Firma

DATOS DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO CONTRA EL QUE SE PRESENTA LA QUEIA O DENUNCIA

MNombre:

Area de Adscripcion:

DATOS DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO TESTIGO DE LOS HECHOS

MNombre:

Domicilio:

Teléfono: Correo Electronico:

Breve Narracion de los Hechos:

Lugar de los Hechos:

Fecha/Periodo: Firma




