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PRODEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS PRESENTADAS ANTE EL
COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES DE LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL ESTADC DE PUEBLA.

El presente documento tiene como finalidad definir la actuacién
Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, asi como
el procedimiento y trimite a seguir respecto de las denuncias que se
presenten a su consideracidén y sean competencia del mismo.

Al recibirse una denuncia previo al andlisis y exposicién de 1la
misma, los integrantes del Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés, toda vez que han firmado el respectivo Acuerdo
de Confidencialidad, manejarin de forma confidencial la informacién
que derive de las denuncias a las que tenga acceso de las que tenga
conocimiento, salvaguardando los datos personales de quien 1la
presente y de los terceros a dquienes les consten los hechos. En
cualquier momento que cambie esta situacién deberan notificarlo a la
Presidencia a fin de tomar las medidas correspondientes.

1. La presentacién de denuncias se realizara por los siguientes
medios:

¢ Pregentacidén fisica. En la oficina de la Secretaria BEjecutiva del
CEPCI, ubicada en las oficinas de la Direccidn Administrativa, con
direccién en el primer pisc de piso de la calle 11 Oriente 2224,
Colonia Azcarate, Puebla, Puebla, C.P. 72501.

electrénico comitedeetica.denuncias@puebla.gob.mx.

e Pregepntacidén electrdnica. A través de 1la direccidédn de correo§2f7

En ambos casos se utilizara el formato establecido para tal fin, mismo que
se encuentra disponible en la pagina de la Secretaria de Administracién,
en el apartado de “Comités” localizado en la parte inferior de la miema,
en la seccién de “Comité de Htica, especificamente, el cual puede
localizarse también, ingresando en el siguiente link*
http://sa.puebla.gob.mx/comites

La denuncia podrd ser interpuesta por cualquier persona servidora piblica
o tercero que considere informar al CEPCI un presunto incumplimiento al
CODIGO DE ETICA, LAS REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION
PUBLICA, y/o al CODIGO DE CONDUCTA DE LA SECRETARTA DE ADMINTSTRACION.
Puede presentarse de manera andnima o con los datos completos de quien
promueve y, de ser posible, acompafiado del testimonio de un tercero al que
le consten los hechos, de conformidad al Capitulo VIITI de los Lineamientos
Generales para propiciar la integridad del Servidor Piiblico e implementar
acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
los Comités de Etica y Prevencidén de Conflictos de Interés (en adelante

Lineamientos) .

Las denuncias andénimas serdn admitidas siempre que en ésta se identifique
al mencs una persona a la que le consten los hechos y que el afectado o
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victima en caso de que exista, ratifique los hechos, de no cumplirse lo
anterior la denuncia se tendra por no interpuesta.

2, La Secretaria Ejecutiva asignara un niimero de folio que estara
construido de la siguiente manera:

Siglas de identificacidn: SA; */"; CEPCI; “/"; Denuncia “D”; ™-"; nimero
consecutivo: 00L; “/%; afio de ingreso: 20XX; ejemplo: SA/CEPCI/D-001/2022

Una vez asignado el nimero de registro se verificaran los siguientes datos:

* Nombre completo, sdlo en caso de no ser una Denuncia Andnima.
Domicilio y/o Correo electrdnico, &rea de adscripeidn o extensidn
telefénica para recibir informes.

¢ Descripeidn de los hechos (breve relato).

® Dateos del servidor pablico imnvolucrado (denunciado).

s Medios probatorios de la conducta (entre éstos, los datos al menos
de una persona a la que le consten los hechos).

La Secretaria Ejecutiva del CEPCI emitird un Acuerdo de Recepcidn, que seri
notificado al ¢ a la promovente a mas tardar en un términc de 5 dias habiles
a partir de la fecha de recepcidn de la denuncia, indicando el nGmero de
folic con el gue ha quedado registrado.

La Secretaria Ejecutiva revisard la denuncia y en casc de que en la misma
ge identifique la falta de un servidor piblico, contactard al denunciante
a efecto de que subsane las omisiones correspondientes, sin perjuicio de
que se inicie el tramite. En el caso de que en la denuncia no se establezca
domicilio y/o correoc electrdnico para recibir notificaciones, la misma se
realizari por medio de los estrados que para tal efecto se ubicarin en la
Direccidn de Administracidén de esta Secretaria de Administracidn. Se podra
solicitar al promovente que subsane las omisiones por una {nica ocasidn,
por lo gque en un término de 5 dias habiles posterior a la fecha de recepcién
se notificarid al o la denunciante a fin de gue en un término igual de %
dias habiles proceda a subsanar las omisiones, en caso de no hacerlo se
procederd a archivar la denuncia presentada, teniéndose como concluideo el
asunto y s8lco servirad como antecedente en caso de futuras denuncias
relacionadas con actos cometidos por el mismo servidor pablico denunciado.

En el caso de denuncias andnimas donde no se indigque domicilio y/o correo
electrdnico para recibir notificaciones, las mismas se realizaran por
conducto del Secretario Ejecutivo mediante estrados.

Cuando de los hechos que se indigquen en las denuncias se desprendan los
datos de una posible wvictima o afectado distinto al denunciante, previo a
la admigién de la denuncia, se deberd dar a conoccer al presunto agraviado
los hechos, a fin de que ratifique o no la denuncia a través de un Acuerdo
de Solicitud de Ratificacién de Denuncia, en caso gque el presunto agraviado
no se presente o manifieste su falta de interés de continuar con la misma,
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la mizma serd desechada por medio de un Acuerdeo de Desechamiento, s6lo en
cuanto a la posible victima o afectado distinto al denunciante.

3. Una vez reunidos los requisitos para la procedencia de la
denuncia, la Secretaria Ejecutiva lo someterid a la Presidente
del Comité, quien, determinarid la urgencia o no de someter a
revisidén el caso, ya sea en la sesidn ordinaria mas préxima a
la presentacidén de la denuncia, o bien convocara a una sesidén
extraordinaria para su andligis y discusidn.

4. La revisidén de la denuncia se presentaria de manera oficial el
dia de la sesidn ordinaria o extraordinaria, seglin sea el caso,
para mantener la confidencialidad del caso de que se trate.

5. EL CEPCI determinarid si se trata de un probable incumplimiento
o de una incompetencia para concocer de la misma.

6. En caso de tratarse de una incompetencia del CEPCI para atender
el asunto, la persona Titular de la Presidencia, pedirid que se
emita un Acuerdo de Improcedencia por el que se instruya a la
Secretaria Ejecutiva para que, en un plazo no mayor a 5 dias
hibiles a partir de la fecha de la celebracidén de la sesién,
oriente al o a la promovente para gue presente ante la instancia
correspondiente su denuncia, haciéndole saber del mismo modo
que el Comité adoptard las medidas pertinentes para prevenir
la actualizacidén de ese tipo de conductas a través de
mecanismos de capacitacidén, sensgibilizacidén y difusidn.

7. En caso de tratarse de un probable incumplimiento, el CEPCI
emitird un Acuerdo Admisorio por el que se instruya a la
Secretaria Ejecutiva para que, en un plazo no mayor a 5 dias
hdbiles a partir de la fecha de la celebracidén de la sesién,’égﬁy
notifique al o a la promovente.

8. De igual manera, el CEPCI deberd iniciar los trabajos de
atencién a la denuncia, en un plazo no mayor a 5 dias habiles

a partir de la fecha de la celebracién de la sesién, debiendo —
ejecutar las siguientes actividades: 457)&(/

e Constitulr en caso de ser necesario un subcomité conformade por 3
miembros temporales o en casc de no considerarse necesario, sera la Q%
Secretaria Ejecutiva la que dé atencidén a la denuncia.

e Entrevistar al o a la promovente y, de estimarloe necesario para
allegarse de mayores elementos, a los testigos.

¢ Establecer medidas preventivas, en caso de que las circunstancias lo i\
ameriten, es decir, cuandc se hostigue, agreda, amedrente, acose,
intimide o amenace a una persona, sin gque ello signifique tener como
ciertos los hechos denunciados.

e En el caso que la denuncia proceda, se dard vista a la persona gque
presuntamente incumplié el Coédigo de Etica de las personas servidoras zi§§§¥
piblicas del Gobiernoc Estatal, las Reglas de Integridad o el Cédigo
de Conducta, a través de un Acuerdo de Vista, para que presente las
pruebas que considere pertinentes.
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Recibir y valorar las pruebas adicionales que en su caso presente el
(la) promovente.

Cuando lo hechos denunciados afecten tGnicamente a la perscna gque la
presentd, y congiderando la naturaleza de estos, los miembrog del
Comité comisionados para su atencidn podrin intentar una conciliacién
entre las partes involucradas, siempre con el interés de respetar los
principios y valores contenidos en el C6digo de Etica, el Cédigo de
Conducta y en las Reglas de integridad, en caso de lograr una
conciliacidn entre las partes, se procedera a archivar teniéndose como
concluido el asunto y servirad comoc antecedente en caso de futuras
denuncias relacionadas con actos cometidos por el mismo servidor
piblico denunciado, en caso de no lograr una conciliacidn, se estard
al punto siguiente.

Integrar el expediente con todas las actuaciones y elaborar el
proyecto de resolucidn para presentar la CEPCI a mas tardar dentro
de los 20 dias hdbiles a partir de la fecha de celebracidn de la
sesién en la que se conformé el grupo.

El CEPCI, una vez recibido el proyecto de resoluciém, emitirid
sus opiniones © consideraciones a fin de determinar gi se
configura o mno un incumplimiento. La resgolucidén o
pronunciamiento, debidamente fundada y motivada, deberid ser
emitida y notificada al o a la promovente a través de un Acuerdo
de Resolucidn, dentro de plazo midximo de tres meses a partir
de la fecha de recepcidn de la denuncia. Si se determina que
se configuré un incumplimiento al Cddigo de Etica de las
personag sgervidoras piliblicas del Gobierno del Estade, a las
Reglas de Integridad, al C&digo de Conducta: el CEPCI emitira
sus recomendaciones a la persona denunciada, insténdolc a
corregir o dejar de realizar la o las conductas contrarias a
los instrumentos mencionados. Dichas recomendaciones deberan
estar contenidas dentro del Acuerdo de Resolucidn.

El CEPCI, solicitard a la Direccidn General de Recursos
Humanos que incorpore el Acuerdo de Resolucidn, mismo que
contendri la recomendacidén emitida, al expediente laboral de
la persona servidora pfiblica denunciada y se enviarad una copia
a su superior jerdrquico inmediato y al Titular de la Unidad a
la gque se encuentre adscrita la persona servidora piiblica, para
su conocimiento. Si se considera una probable responsabilidad
administrativa, se dard aviso al Organc Interior de Control.

El CEPCI deberi dar vista al Organo Interno de Control de
la dependencia o entidad, de las denuncias que se presenten
ante el Comité que constituyan faltas administrativas o hechos
de corrupcidn; asi también, come de las denuncias recibidas
por presuntos actos de Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual, a
fin de que el OIC lleve un registro de las mismas y también de
las resoluciones emitidas.

El C¢EPCI, una vez concluida 1la denuncia, emitird
recomendacicnes de acciones de mejora relativas al tema
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relativo a 1la denuncia, a través de 1la capacitacién,
sengibilizacidn y difusidn.

En virtud del Acuerdo CEPCI-02/80/15-06-2022-04, wmediante el cual
los miembros del Comité de Etica y Prevencidn de Conflictos de
Interés, durante la Segunda Sesién Ordinaria 2022, celebrada el dia
15 de junio del presente afio, aprobaron por Unanimidad de Votos el
presente Procedimiento para la Atencidén de Denuncias, proceden a la
firma y publicacién del mismo a través de la pagina oficial de esta
Secretaria de Administracidén del Estado de Puebla.
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La presente hoja de firmas es parte integral del Procedimiento para la Atencién de Denuncias, aprobade por Unanimidad de Votos en
la Segunda Sesién Ordinaria 2022 del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la Secretaria de Administracién de fecha

quince de junio de dos mil veintidds.



