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Persona Denunciante 411 Presentar denuncia ya sea a través de buzon fisico, correspondencia,
entrega directa o correo electronico, utilizando un formato abierto o en
el formato especifico (CEPCI-002 Rev-00) puesto a disposicién en el
sitio http://intranet2.comimsa.com/Comites.html,

Persona que solicita una 412 Solicitar asesoria por escrito utilizando un formato libre o de manera
consulta/lntegrante del CEPCI verbal a cualquier integrante del CEPCI.

Presidente/Secretario 4.2 Realizar la captacion de las denuncias y consultas.

Ejecutivo/Titular de Recursos

Humanos/Representante de 421 Si la denuncia es por acoso y hostigamientos sexual, se atendera
Recursos Humanos conforme al PROTOCOLO para la prevencion, atencién y sancién del

hostigamiento sexual y acoso sexual. Si la denuncia corresponde a
actos de discriminacion, la atencién sera conforme al protocolo de
actuacién de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Intereses en la atencién de presuntos actos de discriminacion.

Secretario Ejecutivo del 43 Asignar numero de folio a la denuncia y verificar que la denuncia
CEPCI contenga los elementos suficientes para su atencion, como son:

a) Datos de la persona que presenta la denuncia: nombre (opcional) y
datos de localizacion (teléfono, lugar de adscripcion si aplica y/o
direccion de correo electronico, en caso de que la denuncia sea
anénima sera necesario contar con el correo electrénico como
medio de comunicacion entre el solicitante y el CEPCI).

b) Datos de la persona que le consten los hechos: nombre y datos de
localizacion (teléfono, lugar de adscripcion y/o direccion de correo
electrénico).

c) Breve narracion de los hechos, debiendo sefalar:
c.1 Tiempo: dia, mes, afio y hora aproximada de los hechos;
c.2 Lugar: sitio especifico donde se realizaron;
c.3 Modo o circunstancias de ejecucidn: narracion progresiva y
concreta de los hechos, se explica con detalle el orden en que
acontecieron, nombres de las personas involucradas y su
participacion.
c.4 Pruebas: Deberan vincularse aquellas que aporte u ofrezca
quien presenta la denuncia al transcribirse la narracion de los
hechos.

d) Datos del servidor publico involucrado (nombre y lugar de
adscripcion si la conoce)

e) Medios probatorios de la conducta.

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

dg) Sedalar los valores institucionales que fueron transgredidos

)

/
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Secretario Ejecutivo del CEPCI

Secretario Ejecutivo del CEPCI

Persona Denunciante

Secretario Ejecutivo del CEPCI

4.4

¢La denuncia cumple con los requisitos?

Sl
Turnar el expediente al grupo de enfoque para determinar la
procedencia de su atencion.

No

Solicitar por Unica vez al solicitante, el aclarar o subsanar algunas
deficiencias de los datos minimos a presentar en la denuncia,
dentro de los primeros 6 dias habiles de haberse recibido la
denuncia, a ftravés del domiciio o direccion electronica
proporcionada por el solicitante.

Subsanar la informacién faltante en un plazo de 5 dias habiles,
(pasado dicho plazo el folio se archivara como concluido).

Informar al CEPC| en la siguiente reunion ordinaria sobre la
recepcion de la denuncia , el folio asignado y la razén por la que el
expediente se dio por concluido, dejandolo asentado en el formato
CEPCI-005.

Grupo de Enfoque

Secretario Ejecutivo del CEPCI

Secretario Ejecutivo del CEPCI

Presidente/Secretario Ejecutivo
del CEPCI

4.5

Evaluar las denuncias recibidas y registradas, en un plazo maximo 30
dias habiles, para determinar si se trata de un incumplimiento al
Codigo de Conducta de las y los servidores publicos y quienes
colaboran con COMIMSA.

¢El alcance de la solicitud se encuentra fuera de la competencia del
CEPCI?

SI
Elaborar informe fundado y motivado con el cual cerrara el expediente
generado y le dara el cauce al area correspondiente y se ejecuten los
procedimientos administrativos a que haya lugar.

Informar al solicitante sobre dicha determinacién y sobre el cauce que
procederé su solicitud en un plazo maximo de 5 dias habiles después de
haber determinado la no competencia del CEPCI (formato CEPCI-003
Rev. 00), dejarlo asentado en el expediente mediante el formato CEPCI-
005.

Dar a conocer a los miembros del CEPCI en la siguiente sesién ordinaria
o extraordinaria el informe de las denuncias que fueron determinadas de
no competencia del CEPCI.

S
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Secretario Ejecufivo del CEPCI

Secretario Ejecutivo del CEPCI

46

Informar al solicitante los alcances y el tratamiento que se le otorgara a
su denuncia y entregarle un acuse de recibo impreso o electrénico,
bajo el cual se le dara atencion.

Solicitara al denunciante, que firme la carta de confidencialidad en
calidad de denunciante mediante el formato CEPCI-003 Rev-00, el
cual debera de especificar la fecha, su nombre completo y su
firma autografa, para que no difundan la informacién de la
denuncia. En caso de que la denuncia sea anénima pero se haya
recibido via correo electrénico, la o el Secretario Ejecutivo enviara
un correo electronico a la cuenta de correo por medio de la cual
se recibio la denuncia, copiando en el cuerpo del correo el
contenido de la carta de confidencialidad (formato CEPCI-003
Rev-00) en su caracter de denunciante, habilitando en la
configuracién del correo, las opciones de seguimiento: “Solicitar
confirmacién de entrega y lectura” Y solicitando al denunciante,
responda dicho correo con la palabra de recibido.

Presidente/Secretario
Ejecutivo/Miembros CEPCI

Presidente/Secretario Ejecutivo

Presidente

Miembros CEPCI con conflicto
de intereses

Secretario Ejecutivo del CEPCI

4.7

4.71

NO

Atencion de la solicitud de denuncia en un plazo maximo de tres
meses contados a partir de que se califigue como probable
incumplimiento.

Convocar al pleno del CEPCI a reunion extraordinaria en un plazo no
mayor a 2 dias habiles, para abordar el caso para su respectivo

analisis, pudiendo poner a disposicion del pleno informacién del caso
que es considerada como confidencial y sobre la cual previamente los
miembros del CEPCI han firmado carta de confidencialidad.

a - n . L
Consultar al pleno del CEPCI si existe conflicto de intereses personal
en el caso a ser analizado, por parte de algunos de los miembros o
asesores,

¢ Existe conflicto de intereses personal de algtin miembro del CEPCI?

sl
Manifestarlo, abstenerse de toda intervencion desde ese momento y

abandonar la sesion, cabe aclarar que no podra tener acceso a conocer
ningun detalle del caso.

Registrar en actas el conflicto de intereses manifestado en la sesion.

CEPCI

CEPCI

472

NO

¢ Denuncia por conflicto de intereses?

si

Actuar de conformidad con las Guia para identificar /prevenir
conductas gue puedan constituir conflicto de interesesy/de las y los
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servidores publicos de la Unidad de Etica, Integridad Publica y
Prevencién de Conflictos de Intereses de la Secretaria de la Funcion
Publica.

NO
Utilizar los siguientes mecanismos de investigacion:

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Comision especifica CEPCI 472 a) Entrevista al servidor(a) publico que interpuso la denuncia, al
(et} posible infractor y/o al testigo(s).
b) Solicitud de documentacion o informacion especifica.
c) Encuestas.

Secretario Ejecutivo del CEPCI Solicitara al denunciado o testigos, que firme la carta de
confidencialidad en calidad de denunciado o testigo, segun
corresponda, mediante el formato CEPCI-003 Rev-00, el cual debera de
especificar la fecha, su nombre completo y su firma autégrafa, para que
no difundan la informacion de la denuncia.

Presidente Desahogar cualquier medio de conviccién conducente al
esclarecimiento de los hechos, siempre y cuando no contravenga la
Ley, la moral o las buenas costumbres.

Sexirstaite Becitvoidel GEPCI Determinar medidas preventivas previas, cuando la denuncia describa
conductas en las que supuestamente se hostigue, agreda, amedrente,
acose, intimide 0 amenace a una persona.

Integrar al expediente del caso la constancia de la eleccion de Comision
especifica CEPCI por el pleno del CEPCI.

Comision especifica CEPCI 473 Presentar conclusiones en un plazo maximo de 3 meses.

CEPCI

CEPCI

Miembros del CEPCI
comisionados para su atencion

(El analisis de la denuncia determina que los elementos que se
aportaron, recopilaron y desahogaron durante el desarrollo de la
investigacion no se consideran suficientes para concluir en el
incumplimiento al Codigo de Conducta de las y los servidores publicos
y quienes colaboran con COMIMSA?

Sl

No emitir recomendaciones y notificar al solicitante cuando se haya
determinado la improcedencia debido a que el interesado no atendio
la solicitud de subsanacién de deficiencias de |la denuncia. \

NO

¢Los hechos narrados en una denuncia afectan Unicamente a la
persona que la presento? :

Sl

Intentar una conciliacion entre las partes involucradas,
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CEPCI

constancia del hecho en el expediente correspondiente.

NO

Emitir un pronunciamiento por escrito consensuado y votado
previamente, en el que emita las recomendaciones correspondientes,
para el servidor(a) publico y hacerlo del conocimiento al superior
jerarquico del infractor, al director de area a la que se encuentre
adscrito y a la Gerencia de Recursos Humanos para que se incorpore
al expediente del servidor(a) publico.

Integrar conclusiones al expediente utilizando el formato CEPCI-005.

Te.

~ ACTIVIDAD |

Solicitante de ases_,;)ﬁé al 4.8
CEPCI

Secretario Ejecutivo del CEPCI
Secretario Ejecutivo del CEPCI

Secretario Ejecutivo del CEPCI

Cualquier miembro del CEPCI

Secretario Ejecutivo del CEPCI

Presentar solicitud de asesoria al CEPCI, ya sea en forma verbal o
escrita en formato libre considerando la siguiente informacion:

o Datos del interesado: nombre, y datos de localizacion
(teléefono ylo correo electrénico) para recibir informacion

sobre la consulta y/o resultados de su peticion;
¢ Descripcién de la peticion.

Asignar un numero de folio a las solicitudes de informacién escritas
Realizar el acuse de recepcion a la solicitud de asesoria.

Convocar a reunion al pleno del CEPCI en un plazo maximo de 2 dias
habiles después de la fecha de acuse de recibo.

Exponer la solicitud de asesoria, para realizar el analisis
correspondiente y determinar la respuesta a dicha asesoria.

/,
Contestar la solicitud de asesoria via oficio. 4

Entregar oficio de respuesta al solicitante, en un plazo no mayor de 5
dias habiles.

Integrar el oficio de respuesta al expediente del folio generado y dar por
atendida la solicitud.

Termina procedimiento.

Elabord: Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses de COMIMSA

Para mayor referencia consultar el Protocolo de Recepcion y Atencion de Denuncias y Consultas
Relacionadas al Codigo de Conducta de las y los Servidores Publicos y Quienes Colaboran con COMIMSA
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