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1. OBIJETIVO

e Establecer un marco de referencia que rija el procedimiento a seguir para la recepcién y
atencién a las denuncias que el Comité de Ftica y de Prevencion de Conflictos de
Interés de Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, pudiera recibir por
presuntos incumplimientos al Codigo de Etica, las Reglas de Integridad o al Cédigo de
Conducta.

¢ Dar cumplimiento a lo establecido en el ACUERDOde la Secretaria de la Funcion Publica
del Gobierno del Estado, por el que expide el Cédigo de Etica, las Reglasde 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 Prevencion
de Conflictos de Interés, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Puebla, el 17 de
abril de 2020.

2. MARCO NORMATIVO

ACUERDO de la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado, por el que expide el
Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica ylos Lineamientos
Generales para propiciar la integridad de los servidores publicosy para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, através de los Comités de Eticay de
Prevencién de Conflictos de Interés.

. GLOSARIO
CEPCI: Comité de Eticay de Prevencién de Conflictos de Interés. \\Q*

Cédigo de Etica: Elcddigo a que se refiere el Acuerdo antes mencionado, aplicable a los servidores
publicos de la Administracion Puablica Estatal.

Cédigo de Conducta: Instrumento emitido por el Titular de la Entidad a propuesta del Comité de
Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, para regular la actuacién de los servidores publicos
adscritos a la misma.

Conflicto de Interés: La situacién en la que el juicio del servidor publico y la integridad de sus
acciones, tienden a estar indebidamente influenciadas por un interés secundario, el cual
frecuentemente es de tipo econdmico o personal.

Denuncia: la narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida a un
servidor publico,y que resulta presuntamente contraria al Cédigo de Etica, al Cédigo de Conducta
o las Reglas de Integridad.

Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, sefialadas
el acuerdo antes mencionado.
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Servidor publico: Las personas que desempefien cargo o comision de cualquier naturaleza en la
Secretaria Ejecutiva el Sistema Estatal Anticorrupcion, conforme a las Leyes laborables aplicables,
las cuales no prevén lenguaje incluyente.

4. DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION \

Dada la naturaleza de la informacion que serd manejada en este procedimiento, se considera\ﬁ&\\
esencial que los miembros del CEPCI suscriban una cldusula de confidencialidad respecto al manejo

de la informaciéon que derive de las denuncias a las que tengan acceso o de las que tengan
conocimiento, a fin de salvaguardar la naturaleza de confidencialidad o anonimato, que en algunos

casos, deberd prevalecer respecto del nombre y demdsdatos de la persona que presente la [h
denuncia, y de los terceros a los que les consten los hechos (Anexo 1).

5. MEDIOS PARA LA PRESENTACIONDE DENUNCIAS
Cualquier servidor publico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion puede
presentar su denuncia ante el CEPCl por presuntos incumplimientos al Cédigo de Etica, a las Reglas deﬂ/
Integridad y al Codigo de Conducta. '

Podrén presentarse denuncias andnimas, siempre que en estas se pueda identificar al menos a una

persona a quien le consten los hechos. \(%\

larecepcion y registro estara acargo de lasecretaria del CEPCIde conformidad con lo siguiente:

a) Por escrito

la denuncia podréd ser depositada en el Buzon del CEPCl ubicada en las instalaciones de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, en 4 Poniente 719, Centro Histdrico, C.P. 72000 Puebla,
Pue. de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 17:00 horas en dias habiles, anexando la "Cédula
para presentar denuncias ante el Comité de Eticay de Prevencién de Conflictos de Interés de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion" (Anexo Il) y los documentos que sirvan
soporte o evidencia.

b) Por comparecencia

la secretaria proporcionara al interesado la "Cédula para presentar denuncias ante el Comité de
Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién” (anexo II); verificando que se encuentre debidamente requisitada, se recibira en las
instalaciones de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, en la 4 Poniente numero
719, Centro Histérico, C.P. 72000, Puebla, Pue. De lunes a viernes en un horario de 09:00 a 17:00 horas
en dias habiles.
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c) Correo electrénico

la denuncia podrd ser presentada en la direccion de correo electrénico
(comitedeetica@seseap.puebla.gob.mx), mismo al que se mandard de forma adjunta en
formato PDF la "Cédula para presentar denuncias ante el Comité de Eticay de Prevencion de
Conflictos de Interés de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién" (Anexo
I) debidamente requisitada.

6. DESCRIPCIONDEL PROCEDIMIENTO

6.1 DELREGISTRO
a) Generacidn de un folio

Como garantia de atencién y resolucion a las denuncias, se asignard un numero de folio a cada
denuncia interpuesta. Este deberd ser (inico y consecutivo segun el momento en que se reciba
y seré responsabilidad de la secretaria velar por la correcta administracion de dichos folios,
asi como salvaguardar la informacién contenida en los mismos.

b) Acuse de recibo

la Secretaria entregard al servidor plblico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcidon que haya presentado la denuncia, un acuse de recibo impreso o electrénico,
segun sea el caso, en el que constard con nimero de folio, fecha y hora de recepcion, asi
como la relacion de los documentos que se adjunten, mismo que incluird la siguiente leyenda:

"Este Acuse no otorga el derecho de exigir una determinada _actuacién por parte del CEPCI".,

¢) Revisién de requisitos minimos de procedencia
Posterior a la asignacién de folio, la Secretaria a efecto de poder dar tramite a la denuncia,

debera verificar que cuente con los elementos indispensables de procedencia, las
cuales son:

. Nombre o en su caso la leyenda "Andnimo";
II.  Domicilio o direccidn electrénica para recibir informes;
Il Breve relato de los hechos;
IV. Datos del Servidor Pablico involucrado;
V.  Medios evidenciables de la conducta y
VI.  Medios probatorios de un tercero que haya conocido de los hechos.

d) Términos
Cuando el presente protocolo no sefiale el término para la practica de un acto propio de
atencion de la denuncia o el ejercicio de algtin derecho, setendra por sefialado tres dias habile
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e) Subsanacién de deficiencias de la denuncia

Por unica vez y en el supuesto de que la Secretaria detecte la necesidad de subsanar alguna
deficiencia en la denuncia, lo comunicara a la persona o servidor publico que la haya presentado

y le requerird por correo electrénico o por estrados, para que, en un lapso de cinco dias habiles
contados a partir del dia siguiente al requerimiento, subsane dichas deficiencias, a efecto de
continuar con el tramite y hacerla de conocimiento del CEPCL. De no contar con respuesta %
alguna por parte del interesado, la denuncia se archivara como asunto concluido. Sinembargo,

la informacidn contenida en la denuncia podra ser considerada como un antecedente para

el CEPCI cuando se involucre reiteradamente a un servidor publico en particular. .

ﬁR

6.2 AVISO AL PRESIDENTE Y DEMAS INTEGRANTES DEL CEPCI

En el término de dos dias habiles a partir de que los requisitos estén completos, la Secretaria‘}'ﬂf\
informara al Presidente, a través de correo electrdnico, sobre larecepcién de ladenuncia, el nimero
de folio asignado y un breve resumen del asunto a que se refiere. Con relacién alas denuncias que&
no satisfagan los requisitos minimos de procedencia, la Secretaria informard al CEPCl en la sesion
ordinaria o extraordinaria inmediata celebrarse, sobre la recepcidon de la denuncia, el nimero de

folio que se le asignd vy las razones por las que el expediente se clasific6 como concluido.

6.3 TRAMITACION Y SUBSTANCIACION

6.3.1 INFORME DELPRESIDENTE

Enel término de dos dias habiles a partir del aviso por parte de la Secretaria, el Presidente informara,
a través de los correos institucionales, a los integrantes del CEPCI sobre larecepcidn de la denuncia,
asi como la necesidad de incorporar el tema en el orden del dia de la sesién ordinaria o
extraordinaria, segun lo determine.

6.3.2 MEDIDAS PREVENTIVAS
Cuando la denuncia describa conductas de agresidon, amedrentacion, intimidacién o amenazaa la |

integridad del servidor publico, el CEPCI, sin que signifique que se tendran por ciertos los presuntos
hechos constitutivos de la denuncia, determinard de manera enunciativa mas no limitativa, la

siguientes medidas preventivas:

a) Accién de movilidad funcional, el traslado de drea del denunciante o de la persona que /}

presuntamente agrede;
b) Cambio de horario para que dichas personas no coincidan en el trabajo;

c) Cursos o platicas de sensibilizacion;
d) Reacomodo en los espacios de trabajo para evitar aislar al denunciante, y
e) Cualquier medida que se considere oportuna para salvaguardar la dignidad del denunciante.
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El CEPCI, considerando la gravedad del caso, puede solicitar de otras autoridades que resulten
competentes el apoyo para la adopcién e implementacién de medidas preventivas.

6.3.3 CALIFICACION DE LA DENUNCIA

Para efectos de calificacion de la denuncia el CEPCl, en la sesién ordinaria o extraordinaria que se
haya sefialado para el conocimiento de la misma a partir de que los requisitos estén completos

determinara: \
N
N

| Dar la atencién por presumir que existen elementos que configuran un probable \

incumplimiento, o \#
Il. Determinar la no competencia del CEPCI para conocer de la denuncia.

En caso de la no competencia del CEPCl para conocer de la denuncia, el Presidente notificard y
orientard a la persona para que la presente ante la instancia correspondiente.

De tratarse de faltas administrativas o hechos que constituyen delitos de corrupcién se hara de %
conocimiento al Organo Interno de Control emitiéndose copia del expediente para su debida

atencion.

6.3.4 ATENCION A LAS DENUNCIAS POR LA EXISTENCIADE PROBABLE INCUMPLIMIENTO

a) Conciliacién .
En la misma sesidén en la que se califique la denuncia y se determine que existe un probab!e,%(
incumplimiento al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta por /
parte del servidor publico involucrado; el CEPCI, conformara un subcomité o comisién de maximo
tres integrantes, para dar curso a la atencidén de la denuncia; y de creerlo procedente, y cuando
los hechos narrados en la denuncia afecten Unicamente a la persona o servidor publico que la
presentd, seintentard laconciliacién y secitard a las partes sefialando dia y hora para su celebracion.
Se levantard acta circunstanciada de lo acontecido.

Si se llegare a un arreglo en la conciliacién el subcomité lo declarard como asunto conclui
se ordenara su archivo, remitiendo informe a los integrantes del CEPCI.

F

b) Prosecuciénde la denuncia
En dado caso de que la conciliacidn no haya sido procedente, se le darad curso a la denunciay el
subcomité citard a una entrevista al servidor publico involucradoy, de estimarlo necesario para
allegarse de mayores elementos, a los testigos y personas que se sefialaron en la denuncia.

Si el servidor publico involucrado se negare o no asistaa la entrevista, se tendra por enterado de
la falta que se le atribuye y se seguird con el procedimiento.
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Toda la informacién que derive de las entrevistas constard por escrito o en medios electrdnicos y
estard sujeta a la cldusula de confidencialidad que suscriben los miembros del CEPCl que conocen

de la denuncia.
c) Recopilacién de informacién adicional

El subcomité podré solicitar los documentales e informes que requieran para llevar acabo su\
funciones vy poder resolver dela manera madsimparcial y eficiente posible las denuncias. Para
tal efecto, cualquier servidor publico de la Entidad deberd apoyarlo proporcionando la informacion

correspondiente. \&

6.4 RESOLUCION DE LAS DENUNCIAS

/z

la resoluciéon que emita el CEPCI, serd en consideracion al estudio y analisis de las actuaciones
que consten en la denuncia. Se dard por concluida mediante la emision de recomendaciones al
servidor publico involucrado, y en caso de ser necesario, al jefe inmediato de éste. Esta se emitira
dentro de un plazo maximo de tres meses contados a partir de que se califique como probable
incumplimiento.

o
Elprocedimiento para resolver las denuncias sera el siguiente:

. £l proyecto de resolucién lo elaborara el subcomité o comisién que el CEPCI haya conformado de
inicio, considerando todos los elementos que hayan sido recopilados, asicomo lasentrevistas '#
que se hayan realizado;

Il. Determinar en el cuerpo del proyecto con base en el andlisis de tales elementos, si se configura o no
el incumplimiento al Cédigo de Etica, de Conducta o las Reglas de Integridad, emitiendo sus
observaciones al respecto.

IIl. En sesion ordinaria o extraordinaria, segin sea el caso, los miembros del CEPCI discutiran el
proyecto de resolucion y cotardn su aprobacion;

/

IV. En el supuesto que los miembros del CEPCI determinen que si se configuré un incumplimiento zw
Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta o las Reglas de Integridad, procederd de la siguiente manera:

a) Emitir sus recomendaciones al servidor publico transgresor para que, en caso, corrija o deje de [
realizar la o las conductas contrarias al Cédigo de Etica, Céddigo de Conducta o las Reglas de
Integridad;

b) De estimar que existe una probable responsabilidad administrativa, dara aviso al Organo Interno

de Control;
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Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente que la resolucién se incorpore al expediente

Se remitira copia de la recomendacion al jefe inmediato del servidor publico transgresor, asi mismo

se solicitard que en el término de quince dias habiles contados a partir de recepcionadas las
recomendaciones, informe del CEPCI del seguimiento o solventacion de las mismas.

Una vez cumplido con lo anterior, se procedera a la conclusién y archivo del expediente, las denuncias
por hostigamiento y acoso sexual, asi como por violacién a la igualdad y no discriminacién, se
atenderan conforme Protocolo para la atencion de quejas y/o denuncias por hostigamiento, acoso

a los ordenamientos juridicos aplicables.

sexual, laboral y discriminacidn, de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como'\\

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T
+-
R

/

¥

* Si, continia con el paso 6.

*No, continua con el paso 4.

RESPONSABLE | ACTIVIDAD | TERMINO DOCUMENTO
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1.- Hace del conocimiento al CEPCI, % ;
. o Correo electrénico
. ... |de presuntos incumplimientos al % .
Servidor Publico | _, . : Buzon de quejas vy
Cédigo de Etica, las Reglas de P
Integridad o al Cédigo de Conducta
Acuse con nUmero de
folio. Con ello no se
|
: 2.- recibe la denuncia a la que le|Al momento de |a otorga B a,p.ersona 0
Secretaria . ) . o . |servidor publico que
s . asigna un numero de folio|recepcion por el medio
Ejecutiva - ; promueve su derecho a
consecutivo. elegido iy .
exigir una determinada
actuacion por parte del
CEPCI. |
3.- Verifica que la denuncia cuente
con los elementos minimos de
procedencia.
; G lota | i6n?
Sgcret.arla ¢Estd completa la documentacion N/A N/A
Ejecutiva

7&4,
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RESPONSABLE | ACTIVIDAD TERMINO DOCUMENTO

Secretaria 4.- Por Unica vez y en caso de que | N/A

Ejecutiva considere la necesidad de subsanar
alguna deficiencia en la denuncia, le
requiere a la persona o servidor
publico que la interpuso, para que
pueda subsanar y continuar con el , . »

T Via correo electrénico
tramite.
ila persona o servidor publico
subsana la deficiencia?
* §i, continia con el paso 6.
*No, contintia con el paso 5.

Secretaria 5.- Archiva el expediente como | Cinco dias habiles a partir

Ejecutiva concluido. Fin del |del dia siguiente de la
procedimiento notificacion de N/A

requerimiento.

Secretaria 6.- Informa al presidente sobre la|Uno o dos dias habiles

Ejecutiva recepcion de la denuncia, el nimero | después de verificar que
de folio o expediente asignado y un |la informacién de la|* Correo electrénico
breve resumen del asunto al que se | denuncia se encuentra
refiere, completa

Presidente 7.- Informa a los demas miembros | Dos dias habiles después ) )
del CEPCI sobre la recepcion de la|de informado por |Ia Expediente que sera
denuncia, para ser tratado en la | Secretaria Ejecutiva. turnadp al CEPC para ser
sesion ordinaria o extraordinaria. concluido en ?1 orden del

dia de la sesion ordinaria
o extraordinaria.

CEPCI 8.- Una vez que tengan acceso al | En la sesion ordinaria o | Acuerdo que determine
expediente, podran determinar | Extraordinaria la necesidad de |la
medidas preventivas cuando la implementacién de las
denuncia  contenga  conductas medidas preventivas en
probables de agresion, intimidacion la sesion ordinaria o
0 amenazas. extraordinaria.

CEPCI 9.- Calificara la queja (‘)) denuncia | En la se‘Stor? ordinaria o Aets dESasibi dal CERC
para proceder a su atencion. Extraordinaria ‘;‘7

CEPCI 10.- En caso de que no sea|Se notifica a la persona a 1
competente, lo hard del | los tres dias siguientes al
conocimiento a la persona que la|que se determind la no | *Correo electrénico.
interpuso y orientard a la misma a la | competencia del CEPCI.
instancia correspondiente.
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RESPONSABLE |ACTIVIDAD TERMINO DOCUMENTO
CEPCI 11.- Después de calificar la denuncia, | En la sesion ordinaria o
y si existe probable incumplimiento, | Extraordinaria
conformard un subcomité o »
comision de maximo 3 integrantes Acta de sesion del CEPCI.
para la atencion y allegarse de
mayores elementos.
CEPCI 12.- Después de calificar ladenuncia, | En la sesién ordinaria o
y si existe probable incumplimiento, | Extraordinaria
de creerlo necesario llamard a K S HEI CEPCH
conciliar a las partes sefialando dia y LA aeseion e -
hora para su celebracion.
Subcomité o | 13.- Citard a las partes. Tres dias habiles contados
Comision a partir de la celebracion
¢Se llega a la conciliacién? de la sesion ordinaria o
extraordinaria. *Correo electronico.
*Si, continia con el paso 14,
*No, continla con el paso 15.
Subcomité 0|14.- Lo declarard como asunto|Dia y hora para Ila
Comisién concluido y se ordenard su archivo, | celebracion de la
remitiendo informe a los integrantes | conciliacion . :
Acta circunstanciada e
del CEPCI. ;
informe
Fin del procedimiento
Subcomité o0 | 15.- Podra allegarse de los medios de | N/A *Actas de entrevistas.
Comision prueba para abundar en la *Documentos de prueba.
integracién de la denuncia, *Correo electrénico
entrevistard al servidor publico solicitando
inVUlUCfadQ, a los testigos y a la documentacion.
persona afectada. *Todo aquel medio
permitido por la Ley.
Subcomité 0 | 16.- Podréan solicitar informacién a
Comisidn cualquier servidor publico de la *Correo electronic
Dependencia o Entidad para integrar | N/A oficial.
la denuncia. *Memordndum.
Subcomité o|17.-Elaborard su proyecto de
Comisidn resolucién, en el que determine si se
configura o no un incumplimiento, L,
: .g p N/A Proyecto de resolucion
emitiendo sus observaciones al
respecto.
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Anticorrupcion.

.« Protocolo para la presentacion y atencién de denuncias por
_.' . presuntos incumplimientos del Cédigo de Etica, de Conducta y las
ot Reglas de Integridad de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

RESPONSABLE | ACTIVIDAD

| TERMINO

| DOCUMENTO

Subcomité
Comisidn

(o}

18.- Presentar el proyecto de
resolucion para discusion y votacion.

En la sesion ordinaria o
Extraordinaria seguin
corresponda.

Proyecto de resolucion

CEPCI

19.- Los miembros del CEPCI
discutiran el proyecto de resolucién
y  votaran su aprobacion.
De declararse que se configura la
conducta, se remitiran las
recomendaciones correspondientes.

En la sesién ordinaria o
extraordinaria segln sea
el caso, esta no debe
pasar de mads de tres
meses contados a partir
de que se califique como
probable incumplimiento.

*Recomendacién
emitida por el CEPCI.
*Acta de la sesion.
*Expediente de la queja
o denuncia.

CEPCI

20.- Remitird copia de |Ia
recomendacion al jefe Inmediato,
con copia al Titular de la Unidad al
que este adscrito la persona
servidora publica

En un término de tres dias
contados a partir de
celebrada la sesién en la
que se resolvio.

Recomendacion emitida
por el CEPCI.

CEPCI

21.- De estimar que hubo una
probable responsabilidad
administrativa en el curso de la
resolucién, dard vista al Organo
Interno de Control de la Entidad.

En untérmino de tres dias
contados a partir de
celebrada la sesion en la
que se resolvio.

Memorédndum / Oficio al
Organo  Interno  de
Control.

A X\ #ty L

CEPCI

22.- Notificara y solicitard al drea de
Recursos Humanos que dicha
recomendacion se incorpore al
expediente de la persona servidora
publica.

En un término de tres dias
contados a partir de
celebrada la sesion en la
que se resolvid.

Memorandum u Oficio.

CEPCI

23.- Solicitara al Superior Jerarquico
del servidor publico que informe
sobre el seguimiento o solventacién
a la recomendacion emitida.

En un término de quince
dias contados a partir de
notificada la resolucion.

Informe que se anexard
al expediente vy
archivara.

~

se |

Fin del Procedimiento
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