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1.- INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 15 de la Ley de los Organos Reguladores Coordinados en Materia
Energética, el Titulo Séptimo del Cédigo de Conducta de la Comision Nacional de Hidrocarburos,
los Acuerdos Sexto, numeral 7 y Séptimo, ambos del “Acuerdo que tiene por objeto emitir el
Cadigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para
el ejercicio de la funcién publica, y 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,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de agosto de 2015, la Unidad Especializada
en Etica y Prevencién de Conflictos de Interés emitié una guia a fin de interpretar, facilitar y
clarificar criterios en lo concerniente al procedimiento de recepcion y atencion de quejas y

denuncias que se presentan ante los Comités de Etica.

La Unidad sugiere, en la guia mencionada, el procedimiento a seguir por parte de las
dependencias y entidades para la tramitacién y seguimiento de quejas o denuncias que cada
Comité de la Administracion Publica Federal pudiera recibir por presunta actualizacion de
supuestos normativos de conductas contrarias al Cédigo de Conducta, al Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Gobierno Federal y de las Reglas de Integridad, asi como lo relativo a
que los Comités deberan establecer y difundir el procedimiento de recepcion y atencion de los

incumplimientos al Cédigo de Conducta.

Por lo expuesto y fundado, el Comité establece el Procedimiento para la recepcion y atencién de
quejas y denuncias del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de la Comision

Nacional de Hidrocarburos.
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2.-Glosario

Para efectos del procedimiento, se entendera por:

Acuerdo Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores
publicos de Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio
de la funcion publica y 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 Prevencion de Conflictos de Interés.

APF Administracion Publica Federal

Bases Bases para la Integracion y Funcionamiento del Comité

Cédigo de Conducta Instrumento emitido por el Organo de Gobierno a propuesta del Comité

Comité o CEPCI El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la
Comision Nacional de Hidrocarburos

CNH o Comisién Comisién Nacional de Hidrocarburos

Delacién o denuncia La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a un servidor publico y que resulta presuntamente contraria al
Cadigo de Etica, al Cédigo de Conducta y a las Reglas de Integridad

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 Prevencién
de Conflictos de Interés publicados en el Diario Oficial de la Federacion
mediante acuerdo del 20 de agosto de 2015.

Reglas de Integridad Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica
sefialadas en el Acuerdo

Unidad o UEEPCI Unidad Especializada en Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de

la Secretaria de la Funcion Publica
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Conflicto de Interés  La situacion que se presenta cuando los intereses personales,
familiares o de negocios del servidor publico puedan afectar o incidir en
el desempefio independiente e imparcial de sus funciones, empleos,
cargos y comisiones; asi como los supuestos establecidos en la
fraccién 1l del articulo 16 de la Ley de los Organos Reguladores
Coordinados en Materia Energética y los senalados en el Titulo Quinto
del Cédigo de Conducta.

Queja y/o denuncia  Escrito libre que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a un servidor publico y que resulta presuntivamente contraria

al Codigo de Etica, al Cédigo de Conducta y a las Reglas de Integridad.
3. Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

o Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley de los Organos Reguladores Coordinados en Materia Energética.

e Reglamento Interior de la Comision Nacional de Hidrocarburos.

e Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacion en materia de contrataciones
publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

e (DOF. 20-08-2015).

e Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal. (DOF. 20-08-2015).

¢ Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica. (DOF. 20-08-2015).

e 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 Prevencion de Conflictos de Interés (DOF. 20-08-2015).

e (Cddigo de Conducta de la Comisién Nacional de Hidrocarburos
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4.- Objetivo y alcance.

Dotar de certeza y seguridad juridica a cualquier persona, que desee presentar alguna queja o
denuncia en contra de algun servidor publico de la CNH por presunto incumplimiento al Codigo
de Conducta, al Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal y de las Reglas

de Integridad ante el Comité de Etica de la Comisién Nacional de Hidrocarburos.

El presente documento es de observancia obligatoria para las y los servidores publicos y
miembros del CEPCI en la tramitacion y seguimiento de las quejas y/o denuncias que reciba por
probables o supuestos incumplimientos de servidores publicos de la Comisién al Cédigo de Etica
de los servidores publicos del Gobierno Federal, o a las Reglas de Integridad para el ejercicio de
la funcién publica o al Cédigo de Conducta de la CNH y demas normatividad en materia de ética

y prevencion de conflictos de interés que rigen la institucion.

5.-Medios de presentacion y requisitos de las quejas y denuncias

Cualquier persona o servidor publico de la CNH podra presentar una queja y/o denuncia a través

de medios electronicos o fisicos, segun su eleccion. La presentacidon de quejas y denuncias ante
el Comité debera realizarse considerando los elementos minimos sefalados en el numeral 6.2.1.

de este documento.
Medios electronicos:

Correo electronico. La queja y/o denuncia podra ser presentada en escrito Libre o bien por medio

del formato Anexo a este documento, a través de correo comite.etica@cnh.gob.mx

Medios fisicos:

Si la queja y/o denuncia se presenta por medios fisicos, el promovente la entregara al Presidente
del Comité por medio de escrito libre o bien por formato Anexo a este documento, en el domicilio
de la dependencia ubicado en Avenida Patriotismo 580, 3er piso Colonia Nonoalco, Delegacién
Benito Juarez, Cédigo Postal 03700, Ciudad de México.
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Lo anterior, con el fin de garantizar que el sistema de presentacién de quejas y denuncias cumpla

con uno de sus principales objetivos, que es el velar por la completa, transparente y adecuada

presentacion de denuncias de presuntas conductas contrarias de servidores publicos de la CNH

a lo establecido en el Cédigo de Etica, el Cédigo de Conducta y las Reglas de Integridad.

6. Protocolo de Atencion.

6.1 Recepcion y registro de quejas y denuncias

6.1.1.- Una vez presentada la delacion, queja o denuncia por medios electrénicos o
medios fisicos y a efecto de poder darle tramite, se debera constatar que venga
acompanada del testimonio de un tercero.

6.1.2.- Podran presentarse quejas y/o denuncias anénimas siempre que en éstas se
pueda identificar al menos una persona a quien le consten los hechos materia de la
misma.

6.1.3.- Se generara un folio de recepcion y se abrira el expediente correspondiente. Como
una garantia de atencion y resolucion a las quejas y denuncias, se asignara por parte del
Secretaria Ejecutiva del Comité un numero de expediente a cada queja o denuncia. Este
debera ser Unico y consecutivo segun el momento en que se reciba y sera responsabilidad
del Secretario Ejecutivo velar por la correcta administracion y custodia de los expedientes
gue sean abiertos con motivo de la presentacion, asi como de la salvaguarda de la

informacion contenida en los mismos.

6.2- Revision de suficiencia de los requisitos minimos de procedencia

6.2.1.-Posterior a la asignacion de folio o expediente, el Secretario Ejecutivo procedera en
un plazo de tres dias habiles a la verificacién de los elementos indispensables de
procedencia de la queja o denuncia. El Secretario Ejecutivo constatara que la queja o

denuncia contenga al menos:
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a. Nombre (opcional)

b. Domicilio o direccién electronica para recibir notificaciones e informaciones

c. Relato breve y claro de los hechos

d. Datos de identificacion del Servidor Publico involucrado

e. Medios probatorios relacionados con la conducta denunciada

f. Testimonio de un tercero que haya tenido conocimiento de los hechos materia de

la queja/denuncia.

Para facilitar la presentacion de la queja o denuncia se podra utilizar el Formato Anexo
que para tal efecto forma parte integrante del presente documento siendo opcional para

el denunciante utilizarlo.

6.3.- Requerimiento para el caso de subsanacién de deficiencias o aclaracion de la queja o

denuncia

6.3.1 Por unica vez y, en el supuesto de que el Secretario Ejecutivo detecte la necesidad
de subsanar alguna deficiencia o aclarar la queja o denuncia, lo hara del conocimiento de
quien la haya presentado. Lo anterior, al efecto de que, de la manera mas pronta y
expedita posible, el interesado pueda subsanar o aclarar en un plazo de cinco dias habiles
contados a partir de la notificacion de la solicitud de subsanacion de deficiencias o
aclaracion de la queja o denuncia, dichas deficiencias y el Secretario Ejecutivo proceda a

darle tramite correspondiente y hacerla del conocimiento del Comité.

6.3.2.- De no contar con respuesta alguna por parte del interesado dentro del plazo
establecido, el expediente con numero de folio se archivara como total y absolutamente
concluido. Es importante precisar que la informacién contenida en la queja o denuncia
podra ser considerada como un antecedente para el Comité cuando éstas involucren

reiteradamente a un servidor publico en particular.
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6.4.- Acuse de recibo

6.4.1.- El Secretario Ejecutivo entregara a quien haya presentado la queja o denuncia, un
acuse de recibo impreso o electronico, en que conste el numero de folio bajo el cual estara
respaldada la recepcién a tramite de la delacion, queja o denuncia, la fecha y hora en que
fue presentada, asi como la relacion de los elementos aportados por el denunciante.

6.4.2.- En el acuse de recibo que se genere se debera incluir una leyenda en que se haga
constar al denunciante que la circunstancia de presentar una queja o denuncia, no otorga
a la persona que la promueve el derecho de exigir una determinada actuacién por parte

del Comité.

6.5.-Aviso al presidente y demas integrantes del CEPCI para su conocimiento.

6.5.1.- El Secretario Ejecutivo, una vez verificado que los requisitos de la Delacion estan
completos, en el plazo de cuarenta y ocho horas informara por correo electrénico al
Presidente del Comité, al Organo Interno de Control y a la Unidad Juridica sobre la
recepcion de la queja o denuncia, el nimero de expediente asignado y un breve resumen
del asunto.

6.5.2.- Asimismo, en caso de que la delacién, queja o denuncia haya sido calificada
procedente, el Secretario Ejecutivo turnara y hara del conocimiento del Comité, el
expediente original a efecto de que pueda incorporarse a la orden del dia de la siguiente
sesion ordinaria o extraordinaria, en su caso.

6.5.3.- Con relacion a las quejas y denuncias que no cumplieron los requisitos minimos
de procedencia , el Secretario Ejecutivo debera informar al Comité sobre la recepcion de
la queja o denuncia, el numero de folio que se le asigno, el expediente correspondiente,
en caso de apertura del mismo, y las razones y fundamentos por las que se clasifico como

concluido y archivado.
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6.6.- De la tramitacion, sustanciacion y analisis
6.6.1 Informe del Presidente al pleno del Comité

El Presidente del Comité en un plazo maximo de veinticuatro horas contadas a partir de
la recepcion del correo electronico del Secretario Ejecutivo del CEPCI, debera informar
por correo electronico, a cada uno de los integrantes del Comité sobre la recepcion de la
gueja o denuncia, asi como la necesidad de abordar el tema en la siguiente de la sesién

ordinaria o extraordinaria.

6.6.2.- De las medidas preventivas

6.6.2.1.- El Presidente del Comité podra determinar medidas preventivas en caso de que
la queja o denuncia describa conductas en las que supuestamente se hostigue, agreda,
amedrente, acose, intimide 0 amenace a una persona, sin que ello signifique tener como

ciertos los hechos.

6.6.2.2. Una vez que el Comité tenga acceso al expediente podra determinar medidas
preventivas cuando al queja o denuncia describa conductas en las que se aprecie el
supuesto o se actualicen conductas de hostigamiento, agresion, amedrentacion, acoso,
intimidacion o amenaza a la integridad de una persona o servidor publico. Lo anterior, sin
que ello signifique tener por ciertos los presuntos hechos constitutivos de la queja o
denuncia. Las medidas preventivas podran determinarse en coordinacién con

INMUJERES, PRONAID o CNDH, entre otras.
6.6.3.- Sobre la calificacién de la queja o denuncia

6.6.3.1.- Para la calificacion de la queja o denuncia, el Comité cuenta con un plazo de

treinta dias habiles a partir de que los requisitos minimos estén acreditados y podra:

6.6.3.1.1.- Proceder para su atencién por presumir que existen elementos

suficientes que configuran un probable incumplimiento
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6.6.3.1.2.- Determinar la no competencia del Comité para conocer la queja o

denuncia.

6.6.3.2. En caso de la calificacion de no competencia del Comité para conocer de la
delacion, el Presidente, dentro del plazo de cinco dias habiles contados a partir de dicha
calificacion, debera orientar a la persona para que en su caso la presente ante la instancia
correspondiente. Quedara a consideracion del Comité, el informar a otras instancias
institucionales sobre su falta de competencia en favor de dicha instancia dando vista, en

su caso, al OIC.

6.6.3.3 Sobre la atencion a la queja o denuncia por parte del Comité. De considerar el
Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica, al Cédigo de Conducta o
a las Reglas de integridad, cuenta con un plazo de veinte dias habiles para su atencion,
plazo en el cual entrevistara en el seno del Comité al servidor publico involucrado y de
estimarlo necesario, para allegarse de mayores elementos o pruebas, a los testigos y a la
persona que presento la delacion. Cabe senalar que toda la informacién que derive de las
entrevistas, debera estar sujeta a la clausula de confidencialidad que suscriben los
miembros del Comité que conocen de las quejas o denuncias. Con base en esta
informacion, el Secretario Ejecutivo elaborara el Proyecto de Resolucion correspondiente,
mismo que debe ser distribuido mediante correo electronico a los miembros del Comité,
en un plazo de 48 horas.

6.6.3.4.-En el caso de la conformacién de una Comision temporal o permanente que
conozca de la queja o denuncia, para desempefar las tareas de atencion a la queja o
denuncia, el Comité podra conformar una comision temporal o permanente con al menos
tres de los miembros temporales, para que realicen las entrevistas, debiendo éstos dejar
constancia escrita, mediante acta circuantancidaa, misma que debera incorporarse al

expediente respectivo.
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6.6.3.5.- En su caso, se debera atender al proceso de creacién de subcomités o

comisiones permanentes o temporales que establecen los Lineamientos.
6.7.- Recopilacién de informacién adicional

6.7.1.- Cualquier servidor publico de la dependencia debera apoyar a los miembros del
Comité y proporcionarles las documentales o informes que se les requieran para llevar a
cabo sus funciones a cabalidad y poder asi resolver de la manera mas expedita, imparcial
y eficiente posible la delacion, queja o denuncia presentada. En caso de conflictos de

interés se podra solicitar la opinién de la Unidad.
6.8.- Conciliacion

6.8.1.- Cuando los hechos narrados en una queja o denuncia afecten unicamente a la
persona que la presento, los miembros del Comité comisionados para su atencién, podran
intentar o proponer una conciliacién entre las partes involucradas, siempre con el interés
de respetar los principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica y en las Reglas de

Integridad.

6.8.2.- En caso de que la conciliacion no sea procedente o aceptada por las partes, se
debera dar el curso que determine el Comité o la Comision temporal o permanente creada
al efecto, y en dado caso, se debera dejar constancia por escrito de este hecho en el

expediente correspondiente.
6.9.- Resolucion y pronunciamiento.

6.9.1.- La resolucién o pronunciamiento que emita el Comité debera tener el sentido que
el propio Comité determine darle a partir de los elementos aportados en la queja o

denuncia, la revisién de los antecedentes y del estudio y analisis de la misma.

6.9.2.- La atencion de la queja o denuncia debera concluirse por el Comité, mediante la

emision de observaciones o recomendaciones, dentro de un plazo maximo de tres meses
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contados a partir de que se califique como procedente por parte del mismo Comité

probable incumplimiento.
6.10.- Emision de conclusiones por parte del Comité.

6.10.1.- El proyecto de resolucion que elabore el Secretario Ejecutivo que sea presentado
al Comité en pleno, debera considerar, fundamentar y valorar todos los elementos y
medios de prueba que hayan sido recopilados, asi como las entrevistas que se hayan

realizado.

6.10.2.- Se debera determinar, en el cuerpo del proyecto, si con base en la valoracion de
tales elementos, se configura o no, un incumplimiento al Cédigo de Etica, al Conducta o

las Reglas de Integridad. El Secretario Ejecutivo contara con un plazo de cuarenta y ocho

horas para remitir el Proyecto de Resolucion a los miembros del Comité y a la Unidad

Juridica.

6.10.3.- En sesion ordinaria o extraordinaria, el Comité en pleno podra discutir el proyecto
de resolucion y debera votar su aprobacion, modificacion o desaprobacién a efecto de

elaborar las respectivas observaciones o recomendaciones respecto a la queja o denuncia

6.10.4.- Sera facultad del Presidente dar parte, en su caso, a las instancias

correspondientes respecto de los incumplimientos determinados.

6.10.5.- Determinacion de Incumplimientos En el supuesto de que los miembros del
Comité en pleno, determinen que, si se configuré un incumplimiento al Cédigo de Etica,

Cadigo de Conducta o las Reglas de Integridad, se procedera de la siguiente manera

6.10.5.1.-El Comité en pleno, determinara las observaciones y recomendaciones
correspondientes.
6.10.5.2.-El Comité emitira, mediante resolucién, sus recomendaciones al servidor

publico transgresor en las que, en su caso, se inste al transgresor a corregir o dejar
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de realizar la conducta o las conductas contrarias al Codigo de Etica, Cddigo de
Conducta o las Reglas de Integridad.

6.10.5.3.- De estimar que se incurri6 en una probable responsabilidad
administrativa, el Presidente contara con un plazo de cinco dias habiles para dar
vista mediante oficio al Organo Interno de Control.

6.10.5.4.- En su caso, el Presidente solicitara al area de Recursos Humanos que
dicha resolucién se incorpore al expediente del servidor publico

6.10.5.5.- En un plazo de cinco dias habiles, el Presidente remitira copia de la
resolucion al jefe inmediato del servidor publico, con copia al Titular de Unidad al

que esta adscrito/ a el servidor publico transgresor

7.- Obligacién de Confidencialidad de la Informacién.

7.1 Los miembros del CEPCI, propietarios y suplentes, asi como el Secretario Ejecutivo y quienes
con él colaboren, se encuentran obligados a guardar confidencialidad y reserva absoluta, de los
casos que sean sometidos a su consideracion, aun en aquéllos casos en los que se determine la
incompetencia del Comité o la no configuracién de incumplimientos a la normatividad en materia
de ética.

Atendiendo a la naturaleza de la informacién que se reciba y analice con motivo de la presentacion
de una delacion, los miembros del CEPCI ratifican la Clausula de Secrecia respecto al manejo
de la informacion a la que tengan acceso o conocimiento por motivo de su designacién en el

6rgano colegiado.
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COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES

Comisién Nacional
de Hidrocarburos

PROCEDIMIENTO Y PROTOCOLO PARA LA PRESENTACION Y ATENCION DE QUEJAS Y
DENUNCIAS EN EL COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES

8.- ANEXO.

Formato de Presentacion de Queja o Denuncia sugerido por la Unidad Especializada en Etica y

Prevencion de Conflictos de Interés de la Secretaria de la Funcion Publica:

Datos de la persona que presenta la queja o denuncia  (Teao o0 nscinnake)
Nombre: | | Domicilio; | |
Teléfono: | | Correo electrénico: | @ |

[Advertencio o o persono que desee copnservar el ononimato respecto 0 gue sdlo podtd enterarse del cursa de o
quejo o denuncio presentada o troves del seqguimiento que elfo misma dé o las sesion=s del Comite]

Datos del servidor/a ptiblico/a contra quien se presenta la queja o denuncia

| l I [ |

Nombre(s) : (*) Apellido paterno: Apellido materna:(*)
Entidad o dependencia en |a que desempeiia: (v [ m
Cargo o puesto: | m Entidad Federativa: I l!}
Breve narracion del hecho o conducta (*)
Ocurrié en...
(Entidad) | ™

(Fecha / periodo) [j

Datos de una persona que haya sido testigo de los hechos | ¢Trabaja en la Administracion Publica Federal? [:] No

Nombre: (*) f ] D Si
- (S contestd "5 lo Siguiente

Domicilio: I l + Informacién es Indispensable)

Teléfono: () | | Entidad o dependencia (*) |

Correo ~

Electronico (*) @ ] | eme ¢ !

Aprobado en la primera sesién extraordinaria de fecha 23 de junio de 2017
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