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GLOSARIO

Acuerdo: Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cdédigo de Etica de las
personas servidoras publicas del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad
para el ejercicio de la funcién publica v los Lineamientos Generales para
Propiciar la Integridad de las personas servidoras publicas, para
Implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento

ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés.

CNDH: Comisiéon Nacional de Derechos Humanos.
CONAPRED: Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

CEPCI: Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés del Instituto
Nacional del Suelo Sustentable.

Confidencialidad: Es la propiedad de la informacion, por la que se garantiza
que esta accesible Unicamente a personal autorizado a acceder a dicha
informacion o, en otras palabras, "garantizar que la informacién es accesible
solo para aquellos autorizados a tener acceso".

Delacién: Narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a un servidor publico, que resulta presuntamente contraria al Cddigo
de Conductay a las Reglas de Integridad.

INMUJERES: Instituto Nacional de las Mujeres.
INSUS: Instituto Nacional del Suelo Sustentable.

Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién
publica, rigen la conducta de las personas servidoras publicas al servicio
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y
son senaladas en el Acuerdo.

Lineamientos: Lineamientos Generales para propiciar la Integridad de las
personas servidoras publicas, para implementar acciones permanentes que
favorezcan su comportamiento Etico, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion mediante Acuerdo de 22 de agosto de 2017.

OIC: Organo Interno de Control.
PRONAID: Programa Nacional de Igualdad y No Discriminacion.
UEEPCL: Unidad Especializada de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés.
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INTRODUCCION

Este documento fue desarrollado para dar cumplimiento al Acuerdo mediante
el cual se establece el procedimiento para recibir, registrar, analizar y emitir un
pronunciamiento relativo a las quejas y denuncias que cualquier persona y en
particular las personas servidoras publicas del Instituto Nacional del Suelo
Sustentable, que presenten ante el Comité de Etica y Prevencién de Conflictos
de Interés. El Comité es un d6rgano conformado por personas servidoras
publicas de los distintos niveles jerarquicos de esta dependencia, nominadas y
electas democraticamente cada dos afos, de forma escalonada, por los
miembros del mismo organismo publico. Delimita conductas que en
situaciones especificas deberan observar las personas servidoras publicas del
INSUS en el desempeno de sus actividades diarias

El ejercicio de la funcidon publica, debe apegarse a los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, establecidos en el Articulo 109
fraccion lll, del Titulo Cuarto de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, con el propodsito de que impere, invariablemente en las personas
servidoras publicas, una conducta digna que fortalezca a las instituciones
publicas y que a su vez responda a las necesidades de la sociedad. De
conformidad con los Lineamientos Generales para propiciar la Integridad de las
personas servidoras publicas 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 Federaciéon, en su Articulo Sexto y al documento de
“Evaluaciéon de Cumplimiento y Desempefno de los Comités de Etica vy
Prevencion de Conflictos de Interés”, Numeral I. “Evaluacién del Cumplimiento
de los Lineamientos Generales para la Unidad en comento; el Comité de Eticay
Prevencion de Conflictos de Interés del Organismo elabord el Procedimiento
para la Atencién y/o Denuncias por Incumplimiento del Cédigo de Conducta
del INSUS, cuyo original se encuentra en los archivos del Comité.

I. OBJETIVO

El objetivo de este documento es el establecimiento del procedimiento a seguir

. para presentar y atender las quejas y/o denuncias presentadas por algun
incumplimiento del Cédigo de Conducta del INSUS, asi como al Cédigo de Etica
de las personas servidoras publicas y de las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la Funcién Publica.

Igualmente, el objetivo de este documento es garantizar que el sistema de
presentacion de quejas o denuncias realmente cumpla con su esencia, que es
velar por la correcta denuncia de presuntas conductas contrarias a lo
establecido en el Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del

V.
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Gobierno Federal, Codigo de Conducta del INSUS y las Reglas de Integridad
para el Ejercicio de la Funcion Publica.

Il. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Federal General de Responsabilidades Administrativas.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial \Y%
Urbano.

e Estatutoy Manual de Organizacién INSUS.

e Programa Anual de Trabajo 2019.

Ill. DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

La informacion que se genere en este procedimiento, derivada de las quejas o
denuncias a las que tenga acceso o de las que tenga conocimiento este Comité,
sera resguardada y se mantendra de manera confidencial, sin hacer mal uso de
los documentos que se generen en el Comité. Algunos de esos documentos
pueden ser los expedientes, entrevistas, actas, acuerdos, oficios, resoluciones,
convenios, archivos fisicos y/o electrénicos, o cualquier otro registro o
informacion que documente el ejercicio de las facultades del Comité para la
evaluacion, clasificacion y atencién de quejas o denuncias, procedentes del

incumplimiento del Cédigo de Etica, Reglas de Integridad y Coédigo de
Conducta.

Igualmente, la informacion que se genere en este procedimiento sera
resguardada y se mantendra de manera confidencial para evitar su difusion,
distribucion o comercializacién con los datos contenidos en los sistemas de
informacién, a fin de salvaguardar la naturaleza de la confidencialidad o
anonimato respecto del nombre y demdas datos de la persona que presente la
dueja o denuncia, asi como de los terceros que conste de los hechos, a no ser
que tenga el caracter de personas servidoras publicas.

Lo anterior se plantea de conformidad con la legislacién vigente en materia de
transparencia y, por ello, serd obligatorio que cada uno de los miembros del
Comité firme una carta de confidencialidad.

IV.PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A QUEJAS Y DENUNCIAS

1. Presentacion

Cualquier persona podra presentar una queja o denuncia por incumplimiento
del Cédigo de Etica, Reglas de Integridad y Cddigo de Conducta. Para presentar
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una queja o denuncia, es importante documentar con precisidon la naturaleza
de la queja o denuncia, asi como describir los hechos considerando la fecha,
horay lugary, en su caso, proporcionar la evidencia con que se cuente.

Para poder dar tramite a una queja o denuncia, se deberan incluir los siguientes
elementos, excepto aquellos que son opcionales o que pueden no estar
disponibles:

e Nombre (Opcional)

e Domicilio o direccion electronica de la persona quejosa o denunciante
para recibir informes.

e Breve relato de los hechos, debiendo precisar circunstancias de modo,
tiempoy lugar.

e Datos de la persona servidora publica involucrada.

e Medios probatorios de la conducta.

e Medios probatorios de un tercero que conozca los hechos (en caso que
exista).

La queja podra presentarse por correo electrénico o en fisico, en formato libre,
siempre y cuando incluya los elementos mencionados.

2. Recepcion y registro de quejas y denuncias

Las quejas y denuncias podran presentarse de forma fisica o por correo
electronico. Cuando sea de forma fisica, deberan enviarse al buzén instalado en
la sede del Instituto Nacional del Suelo Sustentable, ubicado en la calle de
Liverpool 80, Colonia Juarez, CP 06600, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de
México. Igualmente, las quejas y denuncias podrdn presentarse mediante
correo electréonico a la cuenta cepci@insus.gob.mx

Las quejas y denuncias podran ser andénimas, siempre que se identifique al
Menos a una 0 Mas personas que sean testigos de los hechos.

El Secretario Ejecutivo, asignard un numero de folio a cada queja o denuncia
para su identificacion y apertura de expediente, a partir de su recepcion. El
numero de folio deberd ser Unico y consecutivo seguin el momento en que se
reciba cada denuncia o queja.

3. Solicitud para subsanar deficiencias de la queja o denuncia

En el caso que la Secretaria Ejecutiva detecte la necesidad de subsanar alguna
deficiencia en la queja o denuncia, lo hard del conocimiento de quién la haya
presentado en un término de 3 dias habiles a partir de la fecha de recepcion.
Este contacto se hara en los casos que sea posible contactar al interesado.
Posteriormente, la persona interesada tendra cinco dias habiles para subsanar
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la deficiencia identificada, y la Secretaria Ejecutiva esté en condiciones de
continuar con el proceso.

En caso de que no se obtenga respuesta por parte del interesado en los cinco
dias habiles referidos, la Secretaria Ejecutiva archivara el expediente y lo
adjuntara al acta de la Sesion, informando que la queja o denuncia no cumple
con los requisitos para su atencidén. En esos casos, la Secretaria Ejecutiva
informara al Comité sobre la recepcién de la queja o denuncia, el nimero de
expediente o folio asignado y las razones del por qué se clasificé como
archivado en la siguiente Sesién Ordinaria o Extraordinaria.

En caso de que la deficiencia sea subsanada, la Secretaria Ejecutiva enviara, via
correo electrénico, los documentos adjuntos de la queja o denuncia, en un
término de dos dias habiles, a partir de que los requisitos estén completos, a las
personas integrantes del Comité y a las areas conducentes, que pueden ser la
Direccion Juridica y de Seguridad Patrimonial, el Organo Interno de Control o |a
Subdireccion de Recursos Humanos.

La informacion contenida en la queja o denuncia, podra ser considerada como
un antecedente para el Comité cuando una persona servidora publica sea
involucrada reiteradamente.

4, Acuse de recibo

La Secretaria Ejecutiva entregard un acuse de recibo impreso o electrénico a la
persona que haya presentado la queja o denuncia, la cual contendrd el nimero
de folio o expediente. El acuse de recibo debera llevar fecha y hora de recepcion
y contendra una relacion de los elementos aportados por la persona quejosa o
denunciante.

Debera incluirse una leyenda que informe a la persona gue promueve la queja o
denuncia, que la circunstancia de presentar una queja o denuncia, no le otorga
el derecho de exigir una determinada actuacidn por parte del Comité.

5. Aviso al Presidente y demas integrantes del Comité para su
conocimiento

La Secretaria Ejecutiva informard al Presidente del Comité mediante correo
electronico sobre la recepcion de la queja o denuncia, el nimero asignado v un
breve resumen del asunto a que refiere, en un término de tres dias habiles, a
partir de que la queja o denuncia cumpla con los requisitos.

Si la queja o denuncia es procedente, el Presidente del Comité, por medio de la
Secretaria Ejecutiva, la turnard a los miembros del Comité, mediante correo
electrénico en término de tres dias habiles a partir del dia que el Presidente
haya girado la instruccion a la Secretaria Ejecutiva.

FECHA DE ELABORACION: Septiembre de 2019
FECHA DE APROBACION:

7 de 15

A
|\
T






