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: COMUNICACIONES | (< MANZANILLO

SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES

PROTOCOLO DE ATENCION DE DENUNCIAS

A. De la tramitacion, sustanciacion y analisis:
A.1- Informe del Presidente al pleno del CEPCI

El Presidente debera informar, por la via que determine mas apropiada, a los integréntes
del CEPCI, sobre la recepcion de la queja o denuncia asi como la necesidad de abordar el
tema en Sesiéon Ordinaria o Extraordinaria.

A.2-De las medidas preventivas

Una vez que el CEPCI tenga acceso al expediente podra determinar medidas preventivas
cuando la queja o denuncia describa conductas en las que supuestamente se actualicen
conductas de hostigamiento, agresién, 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 coordinacion con INMUIJERES, PRONAID o CNDH.

A.3-Sobre la calificaciéon de la queja o denuncia

Ambito de COMPETENCIA

Atenderla por existir elementos que configuran un probable incumplimiento

Ambito de INCOMPETENCIA !
Determinar no competencia del CEPCI para conocer de la gueja o denuncia.

En caso de no competencia para conocer de |la delacidn, el Presidente debera orientar a la
persona para que la presente ante la instancia correspondiente. Quedara a consideracion
del CEPCI el informar a otras instancias institucionales sobre su declinacion de
competencia en favor de la de dicha instancia, dando vista al OIC en su caso.

A.4- Sobre la atencién a la queja o denuncia por parte del CEPCI

De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica, alas Reglas
de Integridad o el Cédigo de Conducta, entrevistara al servidor publico involucrado y de
estimarlo necesario, para allegarse de mayores elementos, a los testigos y a la persona que
presentd la delacién. Cabe sefialar que toda la informacion que derive de las entrevistas
deberd constar por escrito o en medios electrénicos y debera estar sujeta a la clausula de
confidencialidad que suscriben los miembros del CEPCI que conocen de las quejas o
denuncias.
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A.5-Sobre la conformacion de una Comisién temporal o permanente que conozca de la
queja o denuncia

Para poder desempefar la tarea de atencién a la queja o denuncia, el CEPCI podra
conformar una comisién temporal o permanente, con, al menos, tres de los miembros
propietarios temporales, para que realicen las entrevistas, debiendo éstos dejar constancia
escrita, misma que debera incorporarse al expediente respectivo.

A.6-Recopilacién de informacion adicional

Cualquier servidor publico de la APIMAN debera apoyar a los miembros del CEPCI y
proporcionarles los documentos e informes que requieran para llevar a cabo sus funciones
con integridad y poder asi resolver de la manera mas imparcial y eficiente posible, la queja
o denuncia.

En aquellos casos relacionados con conflictos de interés, se podra solicitar la opinién de la
UEEPCI de la Secretaria de la Funcién Publica.

A.7-De la Conciliacion

Cuando los hechos narrados en una queja o denuncia afecten Unicamente a la persona que V]
la presento, los miembros del CEPCI comisionados para su atencion, podran intentar una
conciliacién entre las partes involucradas, siempre con el interés de respetar los principios

N

y valores contenidos en el Cédigo de Etica, Reglas de Integridad y Cédigo de Conducta.

En el caso de que la conciliacion no sea procedente, se debera dar el curso que determine
el CEPCI o la comisidn creada al efecto, y en dado caso, se debera dejar constancia de ese
hecho en el expediente correspondiente.

B. De la resoluciéon y pronunciamiento:
-La resolucién o pronunciamiento que emita el CEPCI debera tener el sentido que el propio
Comité determine darle a partir de las caracteristicas de la queja o denuncia y del estudio y
analisis de la misma. Sin embargo, se debe recordar que la atencién de la queja o denuncia
debera concluirse por el CEPCI| o de comisién mediante la emision de observaciones o
recomendaciones, dentro de un plazo maximo de tres meses contados a partir de que se
califigue como probable incumplimiento.

\

h C. De la emisiéon de conclusiones por parte del CEPCI o de la comision: \(\
El proyecto de resolucion que elabore el CEPCI o la comision debera considerar y valorar

todos los elementos que hayan sido recopilados, asi como las entrevistas que se hayan
realizado. 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, Reglas de
Integridad o al Cédigo de Conducta.

‘En Sesidn Extraordinaria del CEPCI, podra discutir el proyecto de resolucion y debera votar
su aprobacion a efecto de elaborar las respectivag observaciones o recomendaciones
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relativas a la queja o denuncia.

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

D. De la determinaciéon de un incumplimiento:
En el supuesto que el CEPCI o la comision determine que si se configurd un incumplimiento
al Codigo de Etica, Coédigo de Conducta o a las Reglas de Integridad, se procedera de la
siguiente manera:

e E|CEPCI determinara sus observaciones,

e Emitira sus recomendaciones a la persona denunciada en las que, en su caso
se inste al trasgresor a corregir o dejar de realizar la o las conductas contrarias
al Codigo de Etica, Cédigo de Conducta o las Reglas de Integridad.

¢ Deestimarqgue se actualizé una probable responsabilidad administrativa, dara
vista al OIC.

e Solicitara al area de Recursos Humanos que dicha recomendacion se
incorpore al expediente del servidor/a publico/a.

e Se remitird copia de la recomendacion al Titular de la Unidad al que esté
adscrito el servidor/a publico/a transgresor/a. i#
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| el AT

VI- CUADRO RESUMEN CON FECHAS PARA LA ATENCION DEL
PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS.
EVIDENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD TERMINO Dg_‘;‘g':g;fgf
1. Promovente Hace del -Correo electrénico.

de la queja
o denuncia.

conocimiento al

CEPCI presuntos
incumplimientos al

CE,CCoalasRL

-Escrito dirigido al
Presidente del
CEPCIL.

2. Secretario/a
Ejecutivo/a

Asigna numero de
folio o expediente a
la gueja o denuncia
y verifica que
cumpla los
requisitos.

Tres dias habiles.

Expediente de la
gueja o denuncia

3. Secretario/a
Ejecutivo/a

En el supuesto de
que la queja o
denuncia no
cumpla los
requisitos solicita
gue se subsane.

Tres dfas habiles.

-Correo electronico
0, €N suU caso,
escrito del
Promovente.

4. Promovente
de la queja
o denuncia.

Si hay omisiones en
la queja o
denuncia, las
subsana.

Tres dias habiles

-Correo electrénico
0, en su caso,
escrito del
Promovente.

5. Secretario/a
Ejecutivo/a

En el supuesto de
gue no se
subsanen las
omisiones de la
gueja o denuncia
en término, archiva
el expediente como
concluido, previa
justificacion ante el
CEPCI.

Expediente de la
queja o denuncia
asi como acta de la
sesion mediante la
cual sedio a
conocer el archivo
de laqueja o
denuncia por no
cumplir con los
requisitos.

6. Secretario/a
Ejecutivo/a

Envia correo
electrénico con los
documentos de la
queja o denuncia a

los miembros del
CEPClyala GPL

Tres dias habiles a
partir de que los
requisitos de la

-Correo electrénico

-Expediente de la
gqueja o denuncia.
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Delacion estén
completos.

Califica la queja o
denuncia

Cinco dias habiles a
partir de que los
requisitos estén

completos.

Acta de la Sesién

7. CEPCI
8. CEPCI,
comision

Si existe probable
incumplimiento al
CE, CC, R,
conforma una
comisidn con tres
de los miembros
temporales del
CEPCI

Se conforma en la
misma Sesién del
CEPCIl en que se
califica la queja o
denuncia.

Acta de la Sesién

9. Presidente

En el supuesto de
que el CEPCI
determine que no
es competente,
notifica al
Promoventey lo
orienta para que
acuda a la instancia
correspondiente.

Cinco dias habiles a
partir de la
calificacion.

-Correo electrénico
0, en su caso, oficio
al Promovente.

-Expediente de la
gueja o denuncia.

10. Comisién

Atiende la queja o
denuncia, se allega
de mayores
elementos y
presenta proyecto
de resolucion al
Secretario/a
Ejecutivo/a.

Veinte dias habiles
a partirde la
calificacion.

-Actas de
entrevistas.
-Correos
electrénicos
solicitando
informes y
documentacién.
-Correo al
Secretario/a
Ejecutivo/a
-Expediente de la
gueja o denuncia.

1. Secretario/a
Ejecutivo/a

Envia a los
miembros del
CEPCly ala GPL,
correo electrénico

Un dia habil a partir
de la recepcién del

-correo electrénico

-Expediente de la
queja o denuncia.

royecto.
con el proyecto de PreY
resoluciéon de la
comision. \
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Explican al CEPCI el
proyecto de
resolucion

12. Comision

Acta de la Sesién

13. CEPCI Aprueba o modifica
el proyecto de

resolucion

Plazo maximo de
tres meses a partir

de gue se califique.

-Acta de la Sesion

-Expediente de |a
gueja o denuncia.

o

De considerarse
que hubo una
probable
responsabilidad
administrativa, da
vista al OIC.

14. Presidente

Cinco dias habiles.

-Oficio
-Expediente de la
queja o denuncia.

Notifica la
resolucion al
Promovente, al
servidor publico
involucrado y su
superior jerarquico

15. Secretario/a
Ejecutivo/a

Cinco dias habiles.

-Correo electrénico
0, en su caso oficio.

~Expediente de la
queja o denuncia.
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al GERCI presuntos
incumplimlentos al CE, CC o'a las
RI.

iente alaigtiefa o denlhcia
yiverificaglie cimpiaoss
fequiisitas)

3. Secretariofa
Ejecutivo/a, En gl supuestode
qug laqueja o denuncia no
cumplalos requisites solicita que
sesubsane.

4. Promovente de laqueja o
denuncia, Siihay omisiones en la
queja o denuricla; 1as subsana.
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8. CEPCI, comision; Siexiste
probable ineumplimiento-al CE,
CE, Rl} canforma Lna comisian
\con tres de los miembros
temporales del EEPEIL

7. GEPCY, Cilifice 1 qusjda
denunua 3

CEPClyala

Ias amisiones de |a guejaa
denuncia en término, archiva &l
expediente como concluido,

previ acion ante el CEPCI,

<Y MANZANILLO
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P

de |2 guejac
allega de ma
elementos y presenta proyecto
de resolucion al ario/a
Ejecutivo/a,

11. Secratario/a Ejecutivo/a,
Envia a los miembros del CEPCly
ala GPL, correc a anico con
el proyecto de luclén dela

comisian.

AL
ESTOS ¥ MALINA MESCANTE

15. Secretario/a Ejecutivo/a,
Notifica la resolucion al
Promovente, al servidor publico
involucrado y su superior
jerdrquico

14. Presidente onsiderarse
que hubo una probable
bllsdad administrativa,

3. CERCI, Aprusba o madifica sl
proyestode resolucion

Map fillo, Colima.
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