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OBJETO

El presente instrumento tiene por objeto establecer un marco de referencia que rija el
procedimiento a seguir para la recepcion y atencion a las denuncias que el Comité de
Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés (CEPCI) del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla, de ahora en adelante SEDIF, pudiera recibir
por probables incumplimientos al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad o al Codigo
de Conducta.

Lo anterior, en observancia a lo establecido en el Acuerdo de la Secretaria de la
Funcién Publica del Gobierno del Estado por el que se expide el Cédigo de Etica, las
Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica y los Lineamientos
Generales para propiciar la integridad del Servidor Publico e 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 con fecha 17 de abril de 2020.

GLOSARIO

Para efectos del presente Protocolo se entenderé por:

Acuerdo: Acuerdo de la Secretaria de la Funcién Publica del Gobierno del Estado por
el que se expide el Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la
Funcién Piblica y los Lineamientos Generales para propiciar la integridad del Servidor
Pablico e 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 Periédico Oficial del Estado con fecha 17 de abril de 2020;

. Cédigo de Etica: EI Cédigo a que se refiere el Acuerdo, aplicable a las y los

servidores publicos del SEDIF;
Cédigo de Conducta: Instrumento emitido por la Titular de la Direcciéon General del
SEDIF a propuesta de su correspondiente Comité de Etica y de Prevencién de

Conflictos de Interés, para regular la actuacion de las y los servidores publicos

Organismo;
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IV. CEPCL: El Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, del Sistema para

el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla;

V. Denuncia: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a un servidor o servidora publica, y que resulta presuntamente contraria al
Codigo de Etica, las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta;

VI. La o el Denunciante: Persona que presente la inconformidad o denuncia por probables
incumplimientos al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta;

VI La o el Servidor Pablico involucrado: Servidor Publico Adscrito al Organismo, que sea
sefialado o denunciado por probables incumplimientos al Codigo de Etica, las Reglas
de Integridad o al Cédigo de Conducta;

VIIL. La o el Presidente del CEPCI: Servidor Publico Titular de la Presidencia del Comité de
Etica y Prevencién de Conflictos de Interés del Sistema para el Desarrollo Integral de \/
la familia del Estado de Puebla;

IX. La o el Secretario Ejecutivo del CEPCI: Servidor Plblico Titular de la Secretaria Ejecutiva .
del Comité de Ettica y Prevencion de Conflictos de Interés del Sistema para el
Desarrollo Integral de la familia del Estado de Puebla;

X. Subcomité o Comisién de integrantes del CEPCl: Subcomité o Comisién integrada por
al menos 3 integrantes del Comité de Etica y Prevencidn de Conflictos de Interés del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla; )
Xl Las y los integrantes del CEPCI: Servidores Publicos adscritos al SEDIF con caracter de I
Vocales Propietarios y Suplentes
Xl Lineamientos: Los Lineamientos Generales para propiciar la integridad del Servidor —
Publico e implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a
través de los Comités de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés, publicado en el
Periédico Oficial del Estado con fecha 17 de abril de 2020;
Xlll. Protocolo: Protocolo para la Presentacién y Atencién de las Denuncias por Probables

Incumplimientos al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta;
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XiV. Reglas de integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién pblica

sefialadas en el Acuerdo;
XV. SEDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla
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3. CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR, REGISTRAR, ANALIZAR Y EMITIR
UN PRONUNCIAMIENTO RELATIVO A LAS DENUNCIAS QUE SE PRESENTEN ANTE EL
COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES (CEPCI).

3.1 De |la confidencialidad de la informacién

Dada la naturaleza de la informacién que serd manejada en este procedimiento, se
considera esencial que las y los miembros del CEPCl suscriban una clausula de
confidencialidad respecto al manejo de la informacién que derive de las denuncias a
las que tengan accesc o de las que tengan conocimiento, a fin de salvaguardar la
naturaleza de confidencialidad o anonimato que, en algunos casos, debera prevalecer
respecto del nhombre y demés datos de la o el denunciante, y de las y los terceros a
los que les consten los hechos (Anexo i). ( \,)

3.2 Medios para la presentacion de las denuncias

La presentacién de las denuncias podra realizarse por los siguientes medios: o T

Electrénicos s Correo Electrénico !
eticaquejasydenuncias{@sedif.gob. [

™

Escrito
Por comparecencia

-

3.3 Recepcion y registro de denuncias
Cualquier persona, puede presentar su denuncia dirigida a la o e! Presidente del CEPCI,

por probables incumplimientos al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad o al Cédigo

de Conducta.
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Podran presentarse denuncias anénimas, siempre y cuando en estas se pueda
identificar al menos a una persona a quien le consten los hechos.
La recepcién y registro de denuncias estara a cargo de la o el Secretario Ejecutivo del

CEPCI de conformidad con lo siguiente:

3.3.1 Recepcién por medios fisicos

a) Escrito, La denuncia se recibira en la Direccién de Planeacion y Evaluacién de este
Organismo, en dias y horas hébiles, anexando los documentos que sirvan de soporte
o evidencia.

b) Por comparecencia. La © el Secretarioc Ejecutivo proporcionara a la o el
denunciante la cédula para interposicién de denuncias (Anexo Il) verificando que se
encuentre debidamente requisitada, se recibira en la Direccion de Planeacién y \‘/

Evaluacion de este Organismo para tal efecto, en dias y horas habiles.

3.3.2 Medios Electrénicos
a) Correo electronico. La denuncia se presentara en la direccién de correo electrénico

oficial: eticaquejasydenuncias@sedif.gob.mx

3.3.3 Del Registro
a) Generacién de un folio. Como una garantia de atencién y resolucién a las denuncias,

la o el Secretario Ejecutivo asignara un nimero de folio a cada denuncia interpuesta y 14
verificara que contenga el nombre y domicilio o direcciéon electrénica para recibir
informes, aunado de un breve relato de los hechos que especifique lugar, modalidad y
temporalidad en que se suscitaron los hechos, los datos de la o el servidor publico
involucrado y en su caso los medios probatorios de la conducta. El folio debera ser
Unico y consecutivo segln el momento en que se reciba y sera responsabilidad de la
o el Secretario Ejecutivo velar por la correcta administracion de dichos folios, asi como

Ia adecuada salvaguarda de la informacion contenida en los mismos (Anexo ).
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b) Acuse de recibo. La o el Secretario Ejecutivo entregara a la o el denunciante que
haya presentado la denuncia, un acuse de recibo impreso ¢ electronico, segin sea el
caso, en el que constara el nimerc de folio, fecha y hora de la recepcidn, asi como la
relacion de los documentos que se adjunten, mismo que incluira la siguiente leyenda:
"Este Acuse no oforga el derecho de exigir una determinada actuacion por parte del
CEPCI”

<) Revision de requisitos minimos de procedencia. Posterior a la asignacién de folio, la
o el Secretario Ejecutivo a efecto de poder dar trAmite a la denuncia debera verificar
que cuente con los elementos minimos de procedencia, los cuales son:

l. Nombre, o en su caso, la leyenda "Andénimo";

Il. Domicilio, direccién electrénica o niimero telefénico para recibir informes; { \/
ill. Breve relato de los hechos, debiendo especificar lugar, modalidad y temporalidad )

en que se suscitaron los hechos; \

IV. Datos de la o el Servidor Publico involucrado: N

V. Medios probatorios de la conducta, v;

VI. Medios probatorios de un tercero (en caso de aplicar) que haya conocido de los
hechos.

d) Términos. Cuando el presente protocolo no sefale término para la practica de un
acto propio de la atencién de la denuncia o el ejercicio de algun derecho, se tendra
por sefalado diez dias habiles.

e) Subsanacién de deficiencias de la denuncia. En caso de que la o el Titular de la
Secretaria Ejecutiva detecte que la denuncia presentada no cuenia con los requisitos
minimos de procedencia, comunicara a la o el denunciante las observaciones, para que
en un plazo de cinco dias habiles subsane dichas deficiencias a efecto de continuar

con el tramite y hacer la denuncia del conocimiento del CEPCI.
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De no contar con respuesta alguna por parte de la o el denunciante, la denuncia se
archivara como asunto concluido. Sin embargo, la informacién contenida en la denuncia
podra ser considerada como un antecedente para el CEPCl cuando se involucre

reiteradamente a la o el servidor publico involucrado.

3.4 Aviso a la o el Presidente y demés integrantes del CEPCI
En el término de cinco dias habiles a partir de que los requisitos estén completos, la o

el Secretario Ejecutivo informara a la o el Presidente del CEPCl a través de correo
electrénico, sobre la recepcion de la denuncia, el nimero de folio asignado y un breve
resumen del asunto a que se refiere.

Con refacion a las denuncias que no satisfagan los requisitos minimos de procedencia,
la o el Secretario Ejecutivo informara al CEPCI en la sesién ordinaria o extraordinaria
inmediata a celebrarse, sobre la recepcién de la denuncia, el nimero de folio que se le

asignd y las razones por las que el expediente se clasificé como concluido.

3.5 Tramitacion y Substanciacién

3.5.1 Informe de la o el Secretario Ejecutivo

En el término de diez dias habiles la o el Secretario Ejecutivo informara a través de los
correos institucionales o mediante notificacién escrita, a las y los integrantes del CEPCI
sobre la recepcién 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.

2.5.2 Medidas preventivas

Cuando la denuncia describa conductas de hostigamiento, agresiéon, amedrentacion,
acoso, intimidacién o amenaza a la integridad de la o el denunciante, la o el Presidente
del Comité, sin que signifique que se tendran por ciertos los presuntos hechos
constitutivos de la denuncia, determinard de manera enunciativa méas no limitativa, las

siguientes medidas preventivas:

(

/

v

N

—

9\3\-

g

Callz 5 de Mayc 1606, Centro Histdrico, Edificio de San Juan de Dios, C.P. 72000

ROINTECRIDAD Pugbla, Pue. Tal; 222 220 52 GO

rointegridad.puebla.gob.mx

sedifestatai@puebla.gob.mx | www.difestatalpuebia.gob no



# pROintegridad

DIF

Gobierno de Puebla

a) Accién de movilidad funcional, el traslado de area de la o el denunciante o de la o
el servidor publico involucrado;

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

¢) Cursos o platicas de sensibilizacion, para la o el servidor publico involucrado;

d) Apoyo psicoldgico de ser necesario y/o requerido por la o el denunciante,

e) Cualquier medida que se considere oportuna para salvaguardar la dignidad de la o
el denunciante.
El CEPCI, considerando la gravedad del caso, puede solicitar de otras autoridades que
resulten competentes el apoyo para la adopcién e implementacion de medidas

preventivas.

3.5.3 Calificaciébn de la denuncia
Para efectos de la calificacion de 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

L. Dar la atencién por presumir que existen elementos que configuran un probable
incumplimiento, o

ll. Determinar la no competencia del CEPCI para conocer de la denuncia.

En caso de que se determine la no competencia del CEPCI para conocer de la denuncia,
la o el Presidente notificara y orientara a la o el denunciante para que la presente ante

la instancia correspondiente.

—_—

~

De tratarse de faltas administrativas o hechos que constituyen delitos de corrupcion
se hara de conocimiento al Organo Interno de Control remitiéndose copia certificada (

del expediente para su debida atencién.

DENUNOIAG E I'SCQ_NEQRMfBADES

Bﬂn 466 37 86 — s s oiige s e s K

T Calle 5 de Mayo 1608, Centro Mistdrico, Eduﬁma e San Juan de Dios, C.P. 72000
@a Mé&iﬂTﬁGﬁ!ﬂAD Pushla, P Tm 722 229 52 00

prointegridad. puebla.gob.mx sedifestatal@puebla.gob.mx | www. difestatalpuebla gob.mx




- %"i%?OlN?EGRiﬂAﬁ
prointegridad. pusbla.gob.mx

%IISFt ema EStatal #PRO:’ntegridad

Gobierno de Puebla
3.5.4 Atencién a las denuncias por la existencia de probable incumplimiento

a) Conciliacion

En la misma sesién en la que se califique la denuncia y se determine que existe un
probable incumplimiento al Codigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al Cédigo de
Conducta por parte de la o el servidor pUblico involucrado; el CEPCI, conformara un
subcomité o comisién de al menos tres integrantes, para dar curso a la atencion de la
denuncia; y de creerlo procedente, y cuando los hechos narrados en la denuncia
afecten Unicamente a la o el denunciante que Ia presentd, el subcomité o comisién
anteriormente mencionado, intentara la conciliacion y se citara a las partes, sefialando

dia y hora para su celebracién. Se levantara acta circunstanciada de lo acontecido.

Si se llegare a un arreglo en la conciliacién el subcomité o comisién lo declarara como
asunto concluido y se ordenara su archivo, remitiendo informe a las y los integrantes
del CEPCI.

b) Prosecucién de la denuncia
En dado caso de que la conciliacién no haya sido procedente, se le dara curso a la

denuncia y el subcomité citara a una entrevista a la o el servidor publico involucrado
Y, de estimarlo necesario para allegarse de mayores elementos, a las o los testigos y
personas que se sefialaron en la denuncia.

Si la o el servidor publico involucrado se negare o no asista a la entrevista, se tendra
por enterado de la falta que se le atribuye y se seguira con el procedimiento.

Toda la informacién que derive de las entrevistas constara por escrito o en medios
electrénicos y estaré sujeta a la clausula de confidencialidad que suscriben las y los

miembros del CEPCI que conocen de las denuncias.

¢) Recopilacién de informacién adicional

El subcomité o comisién podra solicitar las evidencias documentales e informes que

se requieran para llevar a cabo sus funciones y poder resolver de la manera mas
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imparcial y eficiente las posibles denuncias. Para tal efecto, la o el servidor publico

involucrado, adscrito al Organismo debera apoyarlo proporcionando la informacion

correspondiente.

8.6 Resolucién de las denuncias

La resolucion que emita el CEPC, serd en consideracién al estudio y analisis de las
actuaciones que consten en la denuncia. Se dara por concluida mediante la emisién de
recomendaciones a la o el servidor publico involucrado, y en caso de ser necesario, a
la jefa o 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.

El procedimiento para resolver las denuncias serd el siguiente:

l. El proyecto de resolucién lo elaborara el subcomité o comisiéon que el CEPCl haya )
conformado de inicio, considerando todos los elementos que hayan sido recopilados, / &./
asi como las entrevistas que se hayan realizado;

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

lll. En sesién ordinaria o extraordinaria, segun sea el caso, las y los integrantes del CEPCI ‘
discutiran el proyecto de resolucion y votaran su aprobacion; .

IV. En el supuesto de que las y los integrantes del CEPCI determinen que si se configuro
un incumplimiento al Codigo de Etica, las Reglas de Integridad o al Cédigo de conducta, A
procedera de la siguiente manera:

a) Emitir sus recomendaciones no vinculantes, a la o el servidor publico involucrado para
gue, en su caso, corrija o deje de realizar la o las conductas contrarias al Codigo de
Etica, las Reglas de Integridad o el Cédigo de Conducta, ademas se podran recomendar
mejoras consistentes en capacitacion, sensibilizacién, y difusiébn en matenjas
relacionadas con el Codigo de Etica, las Reglas de Integridad o e! Codigo de Conducta;

b) De estimar que existe una probable responsabilidad administrativa, dara aviso al
DENUNCIAR E INCONEORMIDADER
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Organo Intemo de Control del SEDIF;

¢) En un término de tres dias habiles se solicitara al Departamento de Factor Humano que

la resolucién se incorpore al expediente laboral de la o el servidor piblico involucrado

Y

d) En un término de tres dias habiles se remitira copia de la recomendacién a la o el jefe

inmediato, con copia a la Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrita/o la o

el servidor publico involucrado, asimismo se solicitara que en término de quince dias

habiles contados a partir de recepcionadas las recomendaciones, informe al 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 a los ordenamientos juridicos

aplicables, en observancia a las generalidades contenidas en el presente para su v

presentacion, recepcién, tramitacidn, substanciacién y resolucién.
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4. PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y ATENCION DE DENUNCIAS POR PROBABLES
INCUMPLIMIENTOS AL CODIGO DE ETICA, LAS REGLAS DE INTEGRIDAD O AL CODIGO DE

RESPONSABLE

CONDUCTA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

La o ef Denunciante

1. Presentara su denuncia debidamente requisitada ante el
Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés (CEPCI),
dirigida a la o el Presidente del CEPCl, por probables
incumplimientos de la o el Servidor Pablico involucrado, al
Cédigo de Etica, las Reglas de integridad o al Cédigo de
Conducta. Debiendo anexar los documentos que sirvan de
soporte o evidencia.

La denuncia podra
realizarse por los
siguientes medios:

+ Correo electrénico
eticaquejasydenunci
as@sedif.gob.mx
Escrito

¢ Comparecencia

La o el Secretario
Ejecutivo del CEPCI

2. Recibe la denundia en sus diferentes modalidades (correo
electrénico, escrito o por comparecencia), posteriormente
entrega al denunciante un acuse de recibo impreso o
electronico que contendra nimero de folio, fecha y hora de la
recepcion y documentos que sirvan de soporte o evidencia,

La o el Secretario
Ejecutivo del CEPCI

3. Revisara los requisitos minimos de procedencia de la

denuncia.

¢La Denuncia cuenta con los requisitos minimos de
procedencia?

Sl: Continda en actividad nimero 6

NO: Continta en actividad nimero 4

Acuse de recibo con
numero de folio.

N/A

La o el Secretario
Ejecutivo del CEPCI

4. Comunicaré a la o el denunciante las observaciones, para
que en un plazo de cinco dias habiles subsane dichas
deficiencias.

éla o el denunciante subsana las deficiencias en un lapso de
5 dias?

5l: Contintia en actividad 6

NO: ContinGa en actividad 5

N/A

La o el Secretario
Ejecutivo del CEPC!

5. Archivara la denuncia como asunto concluido.

Termina el proceso

Expediente




La o el Secretario
Ejecutivo del CEPCI

6. En un término de cinco dias habiles a partir de que los
requisitos estén completos informara a la o el Presidente, a
través de correo electronico, sobre la recepcién de la
denuncia, el nimero de folio asignado y un breve resumen
del asunto a que se refiere.

Notificacién por correo
electronico

La o el Secretario
Ejecutivo del CEPCI

7. En el término de diez dias habiles a partir del aviso por
parte de la o el Secretario Ejecutivo, notificara través de los
correos institucionales o mediante notificacién escrita, a las y
los integrantes del CEPCI sobre la recepcion de la denuncia,
asi como la necesidad de incorporar el tema en el orden del
dia de la Sesién Ordinaria o Extraordinaria, segin lo
determine,

Correo electronico

Circular

La o el Presidente del

8. La o el Presidente del Comité determinarad “medidas
preventivas”, cuando la denuncia describa conductas de
hostigamiento, agresién amedrentacién, acoso, intimidacion o

Medidas Preventivas

¢Es competencia del CEPCI?
Si, continda en actividad 11
Ng, continda en actividad 10

CEPCI amenaza a la integridad de la o el denunciante.
9. En la sesién ordinaria o extraordinaria que se haya | Acta de la Sesién Ordinaria
CERC] sefialado se determinara si es competencia del CEPCI o Extraordinaria

La o el Presidente del
CEPCI

-~ CEPCl

10. Notificara y orientara a la o el denunciante para que
presente su denuncia ante la instancia correspondiente.

Termina el procedimiento

Notificacién

11. Conformara un subcomité o comision de al menos 3

integrantes para dar curso a la atencién de la denuncia.

Acta de fa Sesion Ordinaria
o Extraordinaria

|

Subcomité o
comision

12. Intentara la conciliacién y citara a las partes sefialando
dia y hora para su celebracién, y se levantard Acta
Circunstanciada,

¢Se llega a un acuerdo?
Si, continda en actividad 13
No, continda en actividad 14

Acta Circunstanciada

denuncia.

Subcomité o 13. Lo declarara como asunto concluido y se ordenara su Expediente
comision archivo, remitiendo informe a las y los integrantes del CEPCL.
Fin del procedimiento
Subcomité o 14. Citard a una entrevista a la o el servidor publico N/A
comision involucrado y en su caso a las o los testigos sefialados en la




Subcomité o
comision

15. Solicitara las evidencias documentales e informes que se
requieran para llevar a cabo sus funciones y poder resolver
de manera imparcial.

Evidencia Documental

La o el Servidor
piblico involucrado

16. Proporcionara la informacién solicitada

Evidencia Documental

Subcomité o comision

17. Elaborara el proyecto de resolucién considerando todos
los elementos recopilados y las entrevistas.

Proyecto de resolucion

Subcomité o comisidn

18. Determinara el cuerpo del proyecto con base en el
analisis de tales elementos

Proyecto de resolucion

CEPCI

19. En sesién ordinaria o extraordinaria, segun sea el caso,
las y los integrantes del CEPCl discutiran el proyecto de
resolucién y votaran su aprobacién.

¢Determinan que es un incumplimiento al cédigo de ética?
Si, continta en actividad 21
No, continua en actividad 20

Acta de la Sesién Ordinaria
o Extraordinaria

20. Se archiva

Fin del procedimiento

Las y los integrantes
del CEPC}

21. Emitird sus recomendaciones no vinculantes, a la o el
servidor publico involucrado para que, en su caso, corrija o
deje de realizar la o las conductas contrarias al Cédigo de
Etica, las Reglas de Integridad o el Cédigo de Conducta. De
estimar que existe una probable responsabilidad
administrativa, dara aviso al Organo Interno de Control del
SEDIF

Recomendaciones

Las y los integrantes
del CEPCI

22. En un término de tres dias habiles se solicitara al
Departamento de Factor Humano que la resolucién se
incorpore al expediente laboral de la o el servidor pablico
involucrado

Resolucién

Las y los integrantes
del CEPCI

23. En un término de tres dias habiles se remitira copia de
la recomendacién a la o el jefe inmediato, con copia a la
Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrita/o la o
el servidor publico involucrado, asimismo se solicitara que en
término de quince dias habiles contados a partir de
recepcionadas las recomendaciones, informe al CEPC| del
seguimiento o solventacién de las mismas

Recomendaciones

Las y los integrantes
del CEPCI

24. Una vez solventadas las recomendaciones se procedera
a la conclusion y archivo del expediente.

Expediente




NOTAS:

En caso de que la denuncia sea por comparecencia la o ef Secretario Ejecutivo proporcionara
a la o el denunciante la cédula para interposicién de denuncias (ANEXO 2).

En el caso de las denuncias que no satisfagan los requisitos minimos de procedencia, [a o el
Secretario Ejecutivo informara al CEPCl en la sesion ordinaria o extraordinaria inmediata a
celebrarse, las razones de la no procedencia.

Las "medidas preventivas” pueden ser:

a) Accién de movilidad funcional, el traslado de area de la o el denunciante o delaoel
servidor pUblico involucrado.

b) Cambio de horario para que dichas personas no coincidan en el trabajo.

c) Cursos o platicas de sensibilizacion para la o el servidor publico involucrado.

d) Apoyo psicolégico de ser necesario y/o requerido por la o el denunciante.

e} Cualquier medida que se considere oportuna para salvaguardar la dignidad de la o el
denunciante.




La o el Denunciante

La o el Secretario Ejecutivo
del CEPCI

| INICIO |

|
¥

1. Presenta su denuncia debidamente
requisitada ante el CEPCI por probables
incumplimientos al Codigo de Etica, Reglas
de Integridad o al C4digo de Conducta

*  Correo electronico
. Escrito
* Comparecencia

=

1

2. Recibe la denuncia en sus diferentes
modalidades {correo electrénico, escrito o
comparecencia). Entrega a la o el
denunciante un acuse de recibo con
numero de folio.

1

i

3.Revisa que la denuncia cuente con log
requisitos minimos de procedencia

¢Cuenta con los
elementos
minimos de

procedencia?

4.Comunica a la o el denunciante las
observaciones para que en un plazo de 5
dias habiles subsane dichas deficiencias

(A ]




La o el Secretario
Ejecutivo del
CEPCI

La o el Presidente
del CEPCI

CEPCI

éilaoel
denunciant
e subsana
las

deficiencias
2

[

]

7. Informa alasy los
integrantes del CEPCl sobre la
recepcion de la denuncia asi
como la necesidad de
incorporar el temaen la
sesion ordinaria o
extraordinaria segln se
acuerde.

5. Archiva la
denuncia como
asunto concluido

h 4

. Correo
electrénico
Escrito

v

6. Informara ala o el
Presidente a través de
correo electrénico sobre la
recepcién de la denuncia y
los detalies de la misma

8. Determina medidas
preventivas cuando la
denuncia describa conductas
de hostigamiento, agresion,
amedrentacién, acoso,
intimidacién o amenaza ala
integridad de la o el
denunciante

-

=

¥

haya sefialado se
determinara si es
competencia o no del
CEPCI

9. En la sesién ordinaria
o extraordinaria que se

. Acta de la Sesién Ordinaria
0 Extraordinaria

¢Es
competencia
del CEPCI?

Si

J :

0

\/
N
|

¥

/
{

. Correo
electronico

10. Notifica y orientaa la o el
denunciante para que
presente se denuncia ante la
instancia correspondiente

11. Conformara un

subcomité o comisidn de
maximo 3 integrantes para
dar curso a la atencion de

la denuncia

. Notificacion
R

. Acta de la Sesion Ordinaria
o Extraordinaria




Subcomité o Comision

La o el Servidor publico
involucrado

. 4

12. Intenta la conciliacién y cita a las
partes sefialando dia y hora para su
celebracién y se levanta acta
circunstanciada

éSellega a
un
acuerdo?

Si No

——

¥

13. Lo declarara como
asunto concluido y se
ordena su archivo,
remitiendo informe a las y
los integrantes del CEPCI

© [

14. Cita a una entrevistaalao el
servidor publico involucrado y en su
caso a las o los testigos seffialados en la
denuncia

4

15. Solicita las evidencias
documentales e informes que se
requieran para llevar a cabo sus
funciones y poder resolver de manera
imparcial

|

16. Proporcionara la informacién ['

solicitada
. Evidencia
documental




Subcomité o
Comision

CEPCI

Lasy los
integrantes del
CEPCI

4

17. Elabora el proyecto
de resolucion
considerando todos los
elementos recopilados y
las entrevistas

'

*  Proyecto de
Resolucidn
PRI

18. Determina el cuerpo
del proyecto con base en
el analisis de tales
elementos

19. En sesidn ordinaria
o extraordinaria, las y
los integrantes del
CEPCl discuten el
proyecto de resolucidn
y votan su aprobacidn

. Acta de la Sesion Ordinaria
o Extraordinaria

éSe
determina
un
incumplimi
ento?

Si No

-

20. Se archiva

!

21. Emiten sus
recomendaciones no
vinculantes a la o el servidor
publico involucrado para que
corrija o deje de realizar las
conductas contrarias al cédigo
de ética, las reglas de integridad
o al codigo de conducta

v

22. En un termino de tres dias \| |

habiles se solicita al
Departamento de Factor
Humano que la resolucidn se
incorpore al expediente laboral
de la o el servidor publico
involucrado

. Resolucion

23. En un termino de tres dfas
habiles se remite copia de la
recomendacidn a la o el jefe
inmediato, con copia a la
Unidad Administrativa a la que
se encuentre adscrito la o el
servidor publico involucrado.

pol

]
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ANEXO |

Clausula de confidencialidad de las y los integrantes que conforman el
Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia

En mi carécter de integrante del Comité de Etica y de Prevencion de Confiictos de Interés
(CEPCI) del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia, asil como del acceso
que se me permite a la informacién de las denuncias, constato que:

Estoy consciente de la importancia de mis responsabilidades en cuanto a no poner en peligro
la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion que maneja el CEPCI,
cualquiera que sea la forma de acceso a tales datos o informacion y el soporte en el que
consten; subsistiendo este deber hasta después de que finalice la asignacion de mi cargo.
He leido, entiendo y me comprometo a apegarme a los Lineamientos Generales para
Propiciar la Integridad de las y los Servidores Publicos y para Implementar Acciones
Permanentes que Favorezcan su Comportamiento Etico, a través de los Comités de Etica y
de Prevencion de Conflictos de interés, asi como cumplir con las demas disposiciones
aplicables.

Se sugiere de igual manera, manifiesto que, al hacer uso de la informacién puesta a mi
resguardo, guardaré la confidencialidad de ia misma con el cuidado pertinente, ya que de no
hacerlo seré responsable de los dafios y perjuicios que se pudieran ocasionar por el mal uso
de la informacion, siendo sabedor de lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

No obstante, el afectado cuando desee, podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de su informacion enviando una carta al CEPCI a la direccién

electronica eticaquejasydenuncias@sedif.gob., con la referencia de "Proteccion de Datos".

Acepto

Integrante del CEPCI

BENUINCIASE INEONFORNMIDADES |

¢ 800 466 37 86

Calle 5 de Mayo 1608, Centre Histdrico, Edificio de San Juan de Dios, .9 72000
W PROINTEGRIDAD Puehla, Pue. Teh 227 729 52 0N

prointegridad.puebla.gob.mx sedifestatal@puebla.gob.mx | www.difestatalpuebla.gob.mx




ANEXO I

CEDULA PARA INTERPOSICION DE DENUNCIAS ANTE EL
V4 COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE

" Sistema Fstatal INTERES DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
DIF LA FAMILIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA

Csinrme dt Fatug

Fecha de
Recepcion
Hora de
Recepcion

Instrucciones: registre la informacién solicitada.

No. Folio

Proporcione los datos solicitados o al menos uno de ellos

Nombre:

Puesto:

Adscripcidén:

¢, Donde ocurrieron los hechos? Mencione el lugar especifico

¢ Cuando ocurrieron los hechos? Fecha, lugar y Hora (pueden ser aproximados).

Si intervinieron mas personas, favor de identificarlas, de ser posible

Narracion/descripcién de los hechos:




Describir en forma concreta la forma en que sucedieron los hechos,
especificando el orden, los nombres de las personas involucradas o que
presenciaron los hechos y su participacién en los mismos.

(evitar descripciones vagas e imprecisas, que dificulten respaldar lo sucedido)

Se recomienda ampliar la descripcion de los hechos, puede acompanar al presente la
documentacién que considere conveniente

En caso de que exista algin elemento que pueda servir como prueba, favor de
anexarlo. Describirlo o indicar su localizacién:

Si existen personas testigos de los hechos o personas afectadas que deseen apoyar
Su denuncia, favor de indicarlo en los espacios:

Testigo/a Afectado(a)

Nombre:

Puesto:

Adscripcién:




Es importante que nos proporcione sus datos, los cuales seran protegidos con
apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla. Lo anterior con la finalidad de notificarle sobre fa resolucién del
asunto y de ser necesario, requerir su apoyo.

Nombre completo
{opcional):

Clave Lada;
Telefono:

Domicilio:

Correo electrdnico:

*En caso de ser anonima, las notificaciones se realizaran a través de medios
electrénicos

En terminos de lo previsto en los incisos ¢) y d) del apartado 3.3.3 del Protocolo
para la Recepcién y Atencién de Denuncias en los Comités de Etica y Prevencién
de Conflictos de Interes de la Administracién Publica del Estado de Puebla, si
faltare alguno de los datos contemplados del numeral | al IV de la presente
Cédula, se requiere desde este momento al interesado/a para que en termino de
cinco dias contados a partir del dia siguiente a la fecha al rubro citada, cumpla
con su solventacion, de lo contrario se procedera a la conclusién y archivo de la
denuncia que nos ocupa.

Nombre y firma de
quien recibe la
solicitud:
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ANEXO lII

CEDULA DE SEGUIMIENTO DE LAS DENUNCIAS
PRESENTADAS ANTE EL CEPCI

La o el Servidor Fecha de

Denuncianto Publico involucrado  Presentacion




