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INTRODUCCION

Con el propésito de dar certeza, tanto a los Integrantes del Servicio de Proteccion Federal,
como a los particulares, en el proceso de presentacion de alguna queja o denuncia por
presunto incumplimiento al Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funciéon publica y al
Cdodigo de Conducta del Servicio de Proteccion Federal, el Comité de Etica y Prevencion
de Conflictos de Interés del Servicio de Proteccion Federal (CEPCI), emite el presente
Protocolo y Procedimiento para que sirva como guia en la atencion de quejas o denuncias
en sus diferentes etapas (recepcion, orientacién, admision, calificacion, conciliacion,
investigacion y conclusion) y coadyuve en el andlisis de las mismas.

Dicho instrumento ha sido elaborado con fundamento en los “Lineamientos generales
para propiciar la integridad y el comportamiento ético en la Administracion Publica”,
descritos en el Acuerdo por el que se modifica el diverso 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 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, publicado el 22 de agosto de 2017 en el Diario Oficial de la
Federacion.

El presente documento fue disefiado con un lenguaje incluyente y no sexista para

¥

promover relaciones de respeto e igualdad entre los géneros, visibilizar a las mujeres, y @//

prevenir la violencia y discriminacién contra cualquier persona.
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1. PROPOSITO

El presente documento tiene como objetivo general ser una herramienta de trabajo para
los miembros del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de los Integrantes
del Servicio de Proteccion Federal y de personas externas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los Integrantes del Servicio de Proteccion Federal,
personas contratantes de los servicios de seguridad, disefio e implementacion de
sistemas de seguridad realizados por esta Institucion, asi como a los particulares que
quieran presentar alguna queja o denuncia por actos contrarios a la ética por parte de las
personas servidoras integrantes del Servicio de Protecciéon Federal en el ejercicio de sus
funciones.

3. PROCEDIMIENTO /
3.1 De |la confidencialidad de la informacion. @’Z

Dada la naturaleza de la informacién conocida que se analizara en este procedimiento, se
considera esencial que las personas miembros del CEPCI suscriban un acuerdo de
confidencialidad respecto al manejo de la informacion que derive de las quejas o
denuncias a las que tengan acceso o conocimiento.

Lo anterior, para salvaguardar la confidencialidad o anonimato que, en algunos casos,
debera prevalecer respecto del nombre y demas datos de la persona que presente la
queja o denuncia, asi como de los terceros a los que les consten los hechos, a menos que
tengan el caracter de servidores publicos o integrantes. /l/\
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3.2 Sobre la presentacién de quejas y denuncias.

El CEPCI ha determinado que la presentacion de quejas y denuncias podra realizarse por
medios electronicos y fisicos. Lo anterior, considerando aspectos y caracteristicas propias
de la organizacion y los recursos disponibles del Servicio de Proteccion Federal.

El propdsito es facilitar a las personas la presentacion de sus quejas y denuncias respecto
a presuntas conductas contrarias a lo establecido en el Cédigo de Etica, el Codigo de
Conducta y las Reglas de Integridad.

3.3 Sobre la recepcion y registro de quejas y denuncias

Una vez recibida la queja o denuncia, para poder continuar con su tramite, se debera
constatar que la misma venga acompafada preferentemente de evidencia o del
testimonio de un tercero que respalde lo dicho.

Podran admitirse quejas o denuncias andnimas siempre que en éstas se pueda identificar
en la narrativa al menos alguna evidencia o una persona a quién le consten los hechos.

a) Generacion de un numero de expediente: XVZ

La Secretaria Ejecutiva del CEPCI asignara un numero de expediente a cada queja o
denuncia recibida y éste deberd ser unico y consecutivo. Sera responsabilidad de la
Secretaria Ejecutiva velar por la correcta administracion de dichos numeros de

expedientes, asi como la adecuada salvaguarda de la informacion contenida en las quejas
y denuncias presentadas.

b) Revision de requisitos minimos de procedencia: /

La Secretaria Ejecutiva verificard que dicha queja o denuncia contenga los siguientes
elementos:

mbhs
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Nombre (de ser el caso)

Domicilio o direccion electronica para recibir informes

Breve relato de los hechos

Datos de la persona servidora publica involucrada y en su caso;
Los medios probatorios de la conducta

Y V VYV VY

Adicionalmente, éstas se deberan registrar en el sistema informatico que la Unidad de
Etica Publica y Prevencion de Conflictos de Intereses de la Secretaria de la Funcion
Publica haya puesto a disposicion.

c) Acuse de recibo:

La Secretaria Ejecutiva del CEPCI entregara a la persona que haya presentado la queja o
denuncia, un acuse de recibo impreso o electrénico en el que conste el numero de
expediente bajo el cual se registré la queja o denuncia, la fecha y hora de la recepcion, asi

como la relacion de los elementos aportados. @

En dicho acuse debera manifestarse que la presentacién de una queja o denuncia, no

otorga a la persona que la promueve el derecho de exigir una determinada actuacion por
parte del CEPCI.

d) Solicitud de subsanacion de elementos de la queja o denuncia: e

Por unica vez, en el supuesto que la Secretaria Ejecutiva del CEPCI detecte la falta de
alguno de los elementos previstos en la queja o denuncia, lo hara del conocimiento de la
persona denunciante, para que de la manera mas expedita posible, ésta subsane dicha

omision, y se continle con el procedimiento establecido y pueda hacerse del
conocimiento del CEPCI.

De no tener respuesta alguna por parte del interesado, o de seguir careciendo de dicho
elemento, se archivara el expediente como concluido. Es importante precisar que la
informacion contenida en la queja o denuncia sera considerada como un antecedente

para el CEPCI cuando ésta involucre reiteradamente a una persona servidora publica en w\
particular.
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e) Aviso a la Presidenta del CEPCI para su conocimiento:

La Secretaria Ejecutiva informara a la Presidenta del CEPCI sobre la recepcion de la queja
o denuncia, el numero de expediente asignado y un breve resumen del asunto al que se
refiere, y para el caso de que la queja o denuncia haya sido procedente, hara del
conocimiento del CEPCI para que pueda incorporarse a la orden del dia de la siguiente
sesion ordinaria o extraordinaria del Comité.

Respecto a las quejas o denuncias que no contaron con los elementos previstos, informara
el motivo por el cual el expediente se archivé como concluido.

3.4 De la gestion, andlisis y atencién de las quejas y denuncias
a) Informe de la Secretaria Ejecutiva al pleno del CEPCI:

La Secretaria Ejecutiva del CEPCI informara por la via que determine mas apropiada a
cada uno de los miembros del Comité, sobre la recepcién de la queja o denuncia, asi como
la necesidad de abordar el tema en sesidn ordinaria o extraordinaria. La documentacion
de la denuncia sera turnada a dichos miembros por la Secretaria Ejecutiva del CEPCI para
efecto de su calificacion, que puede ser: probable incumplimiento o de no competencia
para conocer de la denuncia.

b) Sobre la calificacion de la queja o denuncia: Q?/%
Para efectos de la calificacion de la queja o denuncia, el CEPCI realizara lo siguiente:

En caso de que determine la no competencia para conocer la queja o denuncia, orientara
a la persona para que la presente ante la instancia correspondiente, haciéndole saber que |
el CEPCI adoptara las medidas pertinentes para prevenir la actualizacion de este tipo de/
conductas, a traves de mecanismos de capacitacion, sensibilizacion y difusion. Quedara al
consideracion del CEPCI informar a otras instancias institucionales sobre su declinacion

de competencia, dando vista al Organo Interno de Control (OIC) en su caso.

De considerar el CEPCI que existe probable incumplimiento al Codigo de Etica, a las A,\
Reglas de Integridad o al Codigo de Conducta, entrevistara a la persona servidora publica
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involucrada y de estimarlo necesario, para allegarse de mayores elementos, a las personas
que se presentaron como los testigos, asi como a la persona que presentd la queja o
denuncia. Cabe sefalar que toda la informacion que derive de las entrevistas debera
constar por escrito o en medios electronicos y estard sujeta a la clausula de
confidencialidad que suscriben los miembros del CEPCI que conocen de las quejas o
denuncias.

Por lo anterior, el CEPCI podrda conformar un subcomité con al menos tres de los
miembros temporales para que realicen las entrevistas, debiendo éstos dejar constancia
escrita, misma que debera incorporarse al expediente respectivo.

Los miembros del CEPCI comisionados para atender una denuncia, presentaran sus
conclusiones y si éstas consideran un incumplimiento al Codigo de Etica, a las Reglas de
Integridad o al Codigo de Conducta, el CEPCI determinara sus observaciones y en su caso
recomendaciones.

¢) Implementacion de acciones conforme a lo dispuesto en otras disposiciones
especificas:

Independientemente de lo sefalado con anterioridad, el CEPCI deberd considerar lo
siguiente:

Las denuncias por hostigamiento y acoso sexual y por violacion a la igualdad y no
discriminacion, se atenderan conforme al Protocolo para la Prevencion, Atencion y
Sancion del Hostigamiento y Acoso Sexual y al Protocolo de actuacion de los Comités de
Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés en la atencion de presuntos actos
de discriminacion, respectivamente.

Respecto a denuncias por hostigamiento y acoso sexual, la Secretaria Ejecutiva del CEPCI
solicitara a alguna de las personas servidoras publicas designadas como Personas
Consejeras, dar la atencion de primer contacto a la presunta victima, a quien debera
orientar, acompanar, apoyar y auxiliar en la narrativa de los hechos. De ser el caso, se le
podra requerir asesoria u opinion sobre casos de hostigamiento sexual Yy acoso sexual.

El CEPCI debera informarle respecto del procedimiento que ha iniciado y asesorarle en
caso de que requiera apoyo o intervencion médica, psicoldgica, juridica o cualquier otra
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que resulte necesaria. Asimismo, podra remitir la denuncia inmediatamente a la autoridad
investigadora, considerando la reiteraciéon de la conducta y voluntad de la presunta
victima.

El CEPCI valorard los elementos de que disponga y en su caso, emitira la opinién o
recomendacion respecto de la denuncia, la cual se dirigira a las unidades administrativas
correspondientes, a efecto de que se tomen las medidas que eviten la reiteracion vy
prevengan posibles conductas de hostigamiento sexual y acoso sexual. Ademas, podra
brindar orientacion a la presunta victima sobre las diferentes posibilidades de atencion en
otras instancias, sin perjuicio de continuar la atencién de su caso en la via administrativa.

En lo referente a las denuncias por violacién a la igualdad y no discriminacion, la
Secretaria Ejecutiva del CEPCI solicitara a la persona servidora publica designada como
Persona Asesora, dar atencion de primer contacto a la presunta victima, a quien debera
orientar, asesorar y acompafar en el tramite de su denuncia, dando en su caso, el
seguimiento correspondiente. Asimismo, el CEPCl podra requerirle a la persona
denunciante presentarse con la finalidad de aportar mayores elementos en el caso.

De ser necesario, la Persona Asesora en coordinacién con el CEPCI, podra canalizar a la @
presunta victima para interponer su denuncia o queja en las instancias competentes. En

este sentido, el CEPCI podra invitar a la Persona Asesora a la o las sesiones en que pudiera
atenderse la o las denuncias que hizo del conocimiento. /
Cuando el CEPCI estime pertinente que se promueva la conciliacion, debera considerar si QY/
ésta no representa una situacion de revictimizaciéon para la presunta victima, de ser }

el caso, no agotara la conciliacién. Asimismo, de no llegarse a algun acuerdo entre

las partes, el CEPCI continuard con el desahogo de la atencion de la denuncia y
comunicara a las personas involucradas el acuerdo que sobre la misma haya recaido,
cuando correspondan las recomendaciones a que hubiere lugar. En caso de

incumplimiento de los acuerdos establecidos en la conciliaciéon o de lo sefalado en

las recomendaciones, el CEPCI realizard los maximos esfuerzos para insistir en su
cumplimiento.

A
En caso de que el CEPCI considere un incumplimiento al Cédigo de Etica, al Codigo de \

Conducta o a las Reglas de Integridad, debe comunicar a las personas involucradas sus
observaciones y en su caso, las recomendaciones que estime pertinentes. /%
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Finalmente, cuando corresponda, el CEPCI dard vista al OIC de las conductas que
puedan constituir responsabilidad administrativa.

d) De las medidas preventivas:

El CEPCI determinard medidas preventivas si las circunstancias del caso lo ameritan,
cuando los hechos narrados en la queja o denuncia describan conductas en las que
supuestamente se hostigue, agreda, amedrente, acose, intimide o amenace a una
persona, sin que ello signifique tener por ciertos los presuntos hechos constitutivos de la
queja o denuncia.

e) De la conciliacion:

Cuando los hechos narrados en una queja o denuncia afecten Unicamente a la persona
que la presento, y considerando la naturaleza de los mismos, los miembros del CERCI
comisionados para su atencién podran intentar una conciliacion entre las partes
involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y valores contenidos en el
Codigo de Etica, Reglas de Integridad y Caodigo de Conducta.

3.5 De la resolucién y pronunciamiento.

El CEPCI determinara la resolucion correspondiente a la queja o denuncia en cuestion
conforme a lo siguiente:

» Elinforme rendido por la Persona designada como Consejera (de ser el caso).
» Elinforme remitido por la Persona designada como Asesora (de ser el caso).

» Lainformacion proporcionada por los miembros integrantes del subcomité (de ser
el caso) y;

» Lainformacion recibida directamente por parte de la persona denunciante.

Una vez obtenida dicha resolucion, el CEPCI emitira el pronunciamiento al respecto.
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De haberse constituido el incumplimiento al Cédigo de Etica, al Cédigo de Conducta o a
las Reglas de Integridad, el CEPCI llevara acabo lo siguiente:

» Emitira las recomendaciones necesarias a la o las personas servidoras publicas
involucradas en la queja o denuncia

» De estimar que se realizé una probable responsabilidad administrativa, dara vista al
OIC en la Dependencia.

» Solicitara al area de Recursos Humanos que dicha recomendacion se incorpore al
expediente del o los servidores publicos involucrados en dicha queja o denuncia.

» Remitira copia de la recomendacion en comento al jefe inmediato de la persona
servidora publica transgresora, con copia al Titular de la Unidad a la que esté
adscrita.

Finalmente, la atencion de la denuncia debera concluirse por el CEPCI dentro de un plazo
maximo de tresmeses contados a partir de que se califique como probable
incumplimiento.

20 @ wiw
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4. FORMATO PARA LA PRESENTACION DE UNA QUEJA O DENUNCIA

El servidor publico que reciba una queja o denuncia debera utilizar el siguiente formato:

SEGURIDAD PROTECCION 38 FEDERAL

Formato para Quejas o Denuncias

Folio: [:

Datos de la persona que presenta la queja o denuncla (Todos son opcionales)
L B L ]
Telétoro. | ] Correo
electrénico:

Datos del servidor (3) poblico (a) contra quien se presenta la Queja o denuncia

[ ] L ] L =]
Nombre (s) (") Apeilido Paterno (*) Apellido Materno (*)
Entidad o Dependencia ea 1a que se desempeda: (*) [ |
Cargo o puesto: [ | Entidad Federativa; :

Breve narracién del hecho o conducta

Ocurrid en ...
(Entidad)

O —

Datos de la persona que haya sido testigo de los hechos

Trabaja en la Administracién Piblica Federal?

O
s

Nombre: | |
Domicitio: | ) (%1 contests :o"v umu«n: Intormnacis
Teléfono: l; j Entidad o Dependencia: © L J
Correo I 1 Cargo: () | ]
Electrénico:

(") Campos Obligatorios
Observaciones

PERSONA QUE PRESENTA LA QUEJA O
DENUNCIA

S, @
T @
K = — — — ——

5
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En este apartado, se manifiesta de manera cronoldgica y secuencial, las acciones, las partes
involucradas, los periodos de conclusion y el soporte documental de cada una de las etapas que
conforman el Procedimiento y Protocolo para someter y atender quejas y denuncias por
incumplimiento al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y el Cédigo de Conducta.

Presenta su queja o) e Correo electrénico ¢)
denuncia ante el CEPCI por escrito dirigido al CEPCI.
Persona posible incumplimiento al
denunciante Cédigo de Etica, las Reglas No aplica
de Integridad y el Codigo de
Conducta.
Consta que la misma venga e Correo electronico o)
. preferentemente escrito dirigido al CEPCI.
Secretaria A . . . I
) ; acompanada de evidencia o 2 dias habiles
Ejecutiva 2 s
del testimonio de un tercero.
Asigna namero de e Expediente de la queja o
. expediente vy verifica que denuncia.
Secretaria . orpsis
; : cumpla con los elementos 3 dias habiles
Ejecutiva : @?
previstos. v
Registra dicha informacion e Impresion de pantalla de la
en el Sistema de la Unidad captura de informacion en
: de Etica Publica vy el Sistema de dicha
Secretaria i : , 5083 =
. . Prevencion de Conflictos de 3 dias habiles Unidad.
Ejecutiva :
Intereses de la Secretaria de
la Funcion Publica.
Entrega a la persona que eAcuse de recibo a la
haya presentado la queja o persona denunciante.
Secretaria denuncia, un acuse de . s
y , ; 3 dias habiles
Ejecutiva recibo con los datos de su
registro.

!3)

7‘1
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Dependiendo del tipo de e Correo electronico (o}
queja o denuncia recibida, escrito dirigido al CERCI.
solicita a la Persona Asesora e Oficio de solicitud de
(e} Persona Consejera, apoyo a la Persona Asesora
establece el primer contacto o Consejera.
; con la persona denunciante
Secretaria i 5 : 2 s
. . para verificar si cumple con 3 dias habiles
Ejecutiva ..
los requisitos para su
procedencia, de
conformidad con la
normatividad establecida
vigente.
Remite la Informacioén e Oficio de respuesta a la
obtenida en la entrevista Secretaria Ejecutiva del
con la persona denunciante CEPCI.
Flersana en su caso las
Asesora olY . ' 3 dias habiles
> recomendaciones
Consejera ;
correspondientes.
Analiza la informacioén e Oficio de respuesta a la
y recibida para determinar el Secretaria Ejecutiva del
Secretaria 2 2
. ) actuar del CEPCI. 3 dias habiles CEPCI.
Ejecutiva
En el supuesto de que la e Correo electrénico o)
queja o denuncia carezca de escrito de notificacion a la
. alguno de los elementos persona denunciante.
Secretaria . - . 2i X
3 : requeridos, solicita que se 3 dias habiles
Ejecutiva ; o
subsane dicha omision.
e Correo electréonico 0
Persona Subsana la falta y la envia al 5 dias habiles escrito de la persona
denunciante CEPCIL. denunciante.
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De no ser subsanada la falta e Expediente de la queja o
por la persona denunciante, denuncia.
archiva el expediente como e Oficio  dirigido a Ia
. concluido e informa a la Presidenta del CEPCI.
Secretaria .

: : Presidenta del CEPCI el . .
Ejecutiva { ) 3 dias habiles
motivo por el cual se tomod

tal decision.

Informa a la Presidenta del e Oficio  dirigido a la
CEPCI la recepcion de la Presidenta del CERPCI.

queja o denuncia, numero
de expediente asignado y un

Secretaria A i
breve resumen del asunto. 3 dias habiles

Ejecutiva

Informa a cada uno de los oCopia de la queja o
miembros del CEPCI de la denuncia remitida a los
recepcion de la queja o miembros del CEPCI.

denuncia (turnandoles dicha
Secretaria documentaciéon para su
Ejecutiva calificacion) y la necesidad
de abordar el tema en la
sesion correspondiente.

3 dias habiles

AN

\

e Acta de la sesion

Califica la queja o denuncia
CEPCI (en la sesion 15 dias habiles
correspondiente).
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De no ser competencia del

CEPCI, orienta a la persona e Correo electronico 0
denunciante para que acuda 5 dias habiles escrito de notificacion a la
a la instancia persona denunciante.
correspondiente a presentar e Expediente de la queja o
CEPCI su queja o denuncia. denuncia.
De existir probable e Acta de la sesion
incumplimiento al Cdédigo e Entrevistas realizadas por
de Etica, a las Reglas de el Subcomité del CEPCI.

Integridad o al Cdédigo de
Conducta, conforma un
Subcomité con 3 miembros
CEPCI temporales para entrevistar 1 dia habil

a la persona servidora
publica involucrada (de ser
necesario, al testigo y a la

persona denunciante).

A
i Presenta conclusiones de la 10 dias habil Oficio de conclusiones al @t
Subcomité del Rlae d biles - . \y 2

trevi : PCI.

CEPC] entrevistas al CEPCI CEPCI
De concluirse e Oficio de notificacion de '
incumplimiento, determina observaciones
us o aci e . daci a lz

CEPCI s bserv lone§ y en su 5 dias habiles (recomen‘ ciones) a las
caso, recomendaciones. personas involucradas
De considerarse que hubo e Oficio de notificacion al
una probable OlC. A
responsabilidad : s e Expediente de la queja o q

. ) . habil £
CEPCI administrativa, da vista al RAISSIRSGIISS denuncia

Organo Interno de Control.
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Si las circunstancias del caso e Oficio de notificacion de

lo ameritan determina . . medidas preventivas a los
CEPCI . e 5 dias habiles . i
medidas preventivas. servidores publicos
involucrados.
De ser necesario, intenta e Documentacion generada
Subcomité del | una conciliaciéon entre las ; w en la conciliacion.
, 3 dias habiles
CEPCI partes involucradas
Determina la resolucion e Oficio de pronunciamiento
correspondiente a la queja o y acciones a implementar.
denuncia emite el . L
CEPCI : ,y 3 dias habiles
pronunciamiento al
respecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. GLOSARIO

Para efectos del presente Procedimiento y Protocolo, se entendera por:

CEPCI: Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés.

OIC: Organo Interno de Control.

Cédigo de Etica: Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal:

Lineamientos: Los Lineamientos generales para propiciar la integridad y el comportamiento ético
en la Administracion Publica Federal.

Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica.

Cédigo de Conducta: Cédigo de Conducta del Servicio de Proteccién Federal

0N

Ultima Actualizacion: 30 de julio de 2020
Aprobado en la Segunda Sesidn Extraordinaria de 2020
del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés

Del Servicio de Protecciéon Federal. [
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