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INTRODUCCION

El presente procedimiento de vigilar,  detectar, investigar
y documentar las posibles violaciones a los valores éticos y
a las normas de conducta del H.  Ayuntamiento de
San Gregorio Atzompa 2021-2024,  tiene el fin de
dotar de certeza y seguridad juridica a los servidores
plblicos o cualquier persona que  deseen  en el
ejercicio de sus derechos presentar alguna queja o
denuncia por actos contrarios al Cédigo de ética y Conducta
en el ejercicio de la funcién pUblica, asi mismo, se tiene el
propésito de orientar a los miembros del Comité de Etica e
Integridad, los procedimientos a seguir para la atencion
adecuada y oportuna de dichos actos.

Por lo anterior, los servidores publicos del H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa
2021-2024, deberén observar el Cédigo de Etica y Conducta vigente, en los términos
que establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas, los Lineamientos
de funcionamiento del Comité de Etica e Integridad y la normativa que resulte
necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
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OBJETIVO

Establecer las bases para vigilar, detectar, investigar y
documentar las posibles violaciones a los  valores
éticos y a las normas de conducta  del H.
Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa 2021-2024.

CAMPO DE APLICACION

La presente normativa es de aplicacién general para las personas servidoras publicas
que integran el H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa 2021-2024

MARCO NORMATIVO

Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de San Gregorio
Atzompa 2021-2024

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa
2021-2024

Lineamientos de funcionamiento del Comité de Etica e Integridad del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Gregorio Atzompa,
Puebla Gestion 2021- 2024

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal
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PRINCIPIOS RECTORES

I. Pro-persona, consistente en que las normas relativas a derechos humanos se
interpretaran de conformidad con la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y con los tratados internacionales de la materia favoreciendo en todo
tiempo a las personas la proteccion mas amplia.

11. Confidencialidad, consistente en el resguardo de la informacion e identidad de
las partes durante el procedimiento

IIl. Presuncién de inocencia, conforme a la definicion prevista en el Codigo
Nacional de Procedimientos Penales.

IV. No discriminacién, consistente en la prohibicién de toda distincion, exclusion,
restriccién o preferencia que, por accién u omision, con intencion o sin ella, no sea
objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar,
restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los
derechos humanos y libertades, por motivo de: origen étnico o nacional; el color de
piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social,
econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o
cualquier otro motivo.

V. La obligacién de garantizar, a todas las personas servidoras puUblicas del H.
Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, los derechos reconocidos en el Cédigo de
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Etica y Conducta, misma que se deben traducir en el deber de prevenir, investigar y

recomendar medidas.

1
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VI. Debida diligencia, se debe asegurar la
actuacion amplia, efectiva y  comprensiva de
las acciones realizadas en el marco del procedimiento, con
el fin de garantizar la seriedad

DEFINICIONES _

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA: Cédigo de Etica y Conducta para los Servidore:
PUblicos del Honorable Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, mediante el cual se
establecen los principios, valores y reglas de Integridad, asi como las pautas de
comportamiento que deben regir la labor cotidiana de los Servidores Publicos.

VALORES: A los que se refiere el Cédigo de Etica y Conducta del H. ayuntamiento
de San Gregorio Atzompa.

PERSONA CONSEIJERA: Es la persona servidora publica encargada de orientar,
asesorar y acompafiar el tramite al denunciante ante el Comité de Etica, quien sera
el primer contacto. Cuando el caso trate de hostigamiento sexual y/o acoso sexual,
el primer contacto serd la persona encargada de dar el seguimiento oportuno, al
procedimiento que se inicie

COMITE: Comité de Etica e Intégridad del Honorable Ayuntamiento de San Gregorio
Atzompa

PROCEDIMIENTO: El procedimiento para vigilar, detectar, investigar y documentar
las posibles violaciones a los valores éticos y a las normas de conducta del H.
ayuntamiento de San Gregorio Atzompa.

DENUNCIA: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a una persona servidora publica, y que resulta presuntamente contraria al
Cddigo de Etica y Conducta.

SERVIDOR PUBLICO: A las personas que desempefian un empleo, cargo 0
Comisién en el H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa., sea cual fuera la
naturaleza de su nombramiento.
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SECCION SEGUNDA: ACTORES ESTRATEGICOS PAR:
VIGILAR, DETECTAR, INVESTIGAR Y DOCUMENTAR LAS POSIBLES
VIOLACIONES A LOS VALORES ETICOS Y A LAS NORMAS DE
CONDUCTA DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN GREGORIO ATZOMPA

COMITE DE ETICA E INTEGRIDAD

El Comité se Integra por  cinco miembros,
acuerdo a la estructura Organica del Ayuntamiento:

1. PRESIDENTE: Presidente Municipal Constitucional -
2. SECRETARIO: Contralor Municipal
3. TRES VOCALES:
a) PRIMER VOCAL: Sindico Municipal
b) SEGUNDO VOCAL: Secretario/ Secretaria de
Ayuntamiento
c) TERCER VOCAL: Tesorero / Tesorera Municipal

de

Los cuales tendran la calidad de integrantes de caracter definitivo, quienes
tendran derecho a voz y voto, de igual forma, podran designar a su suplente, debiendo
ser éste de nivel jerarquico igual o inmediato inferior. Duraran en su encargo el tiempo
de la administracion que se encuentre vigente.

Cuando un integrante del Comité deje de laborar en el Ayuntamiento, se integrara
al Comité con ese caracter la servidora publica y/o servidor publico que ocupe el
cargo.

Las personas que formen parte del Comité de Etica e Integridad deberan contar con
perfiles que propicien el dialogo y la resolucion de conflictos. Asimismo, es
fundamental que el Comité de Etica e Integridad actle bajo los principios rectores
de este protocolo con absoluta transparencia y celeridad, debido a que serd la
instancia de primer contacto y en muchas ocasiones de resolucion de casos.

FUNCIONES DEL COMITE DE ETICA E INTEGRIDAD

I.  Difundir y Promover el cumplimiento al Cddigo de Etica y Conducta
II. Fungir como Organo de Consulta e Interpretacidn en asuntos relacionados
con la aplicacién del Cédigo de Etica y Conducta
III. Denunciar cuando asi lo amerite, ante la Autoridad que corresponda sobre las
conductas de los Servidores Publicos que puedan  Constituir
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Responsabilidades Administrativas por Infringir el Codigo de§Etica y Conducta,

en los términos de la normatividad aplicable. .
EL Comité tiene a su cargo el fomento de la ética e 3
integridad en el servicio pUblico y la prevencion
de conflictos de intereses a través de acciones ’
recomendaciones y sensibilizacion; encargado cg
vigilancia,  desarrollo e implementacion
précticas de ética en el servicio pUblico, igualdad labo
no discriminacién en el centro de trabajo.
Conocer las  denuncias  presentadas por
violaciones o incumplimientos del Cddigo de Etica vy
Conducta.

Establecer los mecanismos para la recepcion de denuncias
por violaciones o incumplimientos del Cédigo de Etica.
Dar vista al Organo Interno de Control las denuncias que
se presenten ante el Comité que sean susceptibles de
constituir faltas administrativas o hechos de corrupcion.
Las demas andlogas a las anteriores y que resulten necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

E
. o
| |

SECCION TERCERA: PROCEDIMIENTO PARA LA

ATENCION DE QUEJAS O DENUNCIAS A LAS POSIBLES
VIOLACIONES A LOS VALORES ETICOS Y A LAS NORMAS

DE CONDUCTA

De conformidad con los Lineamientos de funcionamiento del Comité de

Etica e Integridad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Gregorio Atzompa, Puebla Gestiéon 2021- 2024, CAPITULO VII DE LAS

DENUNCIAS:

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO 'Y ATENCION DE QUEJAS

Y/O DENUNCIAS

A) RECEPCION DE QUEJA O DENUNCIA

I. Cualquier persona puede hacer del conocimiento presuntos
incumplimientos al Cddigo de Etica y/o al Codigo de Conducta ante el

9
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Comité o bien ante la autoridad correspondiente, debiendo su denuncia
cumplir con los requisitos establecidos para tal efecto, pudiendo utilizar
los medios que estén a su disposicién. (formato de queja o denuncia
ANEXO I)
En caso de que la denuncia sea presentada;gé
este por conducto de alguno cde sus integ’f{, fcé
inmediatamente  sin  demora alguna a la auto
conocer sobre el asunto, pudiendo en determ
seguimiento que se le haya dado a la mism

II. Cuando el Comité en ejercicio de sus funciones obseng
incumplimiento al Cédigo de Etica y/o al Cédigo de Conducta por algtw
servidor publico, tiene la obligacién de denunciar ante la autoridad que
corresponda y darle seguimiento a dicha denuncia hasta su conclusion.

III. También debera realizar la denuncia correspondiente en los casos que
los servidores publicos no atiendan en tiempo y forma alguna solicitud
o requerimiento por parte del Comité, solicitandole a la autoridad que
corresponda el cumplimiento a la misma, haciendo uso de las medidas
de apremio a las que se encuentre facultada en el ambito de sus
atribuciones.

B) PROCEDIMIENTO DE QUEJA O DENUNCIA

Una vez recibida la denuncia, el Secretario Técnico realizara el procedimiento
de investigacién de los hechos narrados en la denuncia, a fin de determinar
la veracidad. Podrd realizar entrevistas de los servidores publicos involucrados
y la poblacién en general. (ANEXO II)

Una vez concluida la investigacion, el Secretario Técnico emitird un informe
sefialando los hechos narrados y las pruebas obtenidas en el procedimiento
de investigacion.

El Secretario Técnico emitira una convocatoria a una sesion extraordinaria a
fin de que el Comité conozca del informe y emita una resolucion mediante un
dictamen (ANEXO III)

C) RESOLUCION DE QUEJA O DENUNCIA

La resolucién emitida por el Comité sera en los siguientes sentidos:

L.

El Servidor PUblico no cometio ninguna accién u omision contraria al Codigo
de Etica y Conducta

10
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II.  El Servidor Plblico cometié una accion u omision contraria al Cédigo de Etica

j

| e

y Conducta, procediéndose a enviar el asunto a la Contralofjl'a Municipal para
iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

El Comité de FEtica e integridad debera cuidar. la

privacidad del caso, para que, sin importar la resolucion dél mismo se proteja la
integridad de las partes. ﬁ P 4

MEDIDAS DE  PROTECCION.

Desde el momento en que se reciba la queja o denuncia, se procederd awe®
recomendar medidas de proteccion, cuando de los hechos descritos en la denuncia
se observen conductas que pudieren ser actos de hostigamiento, agresion, acoso,
intimidacién o amenaza a la integridad de las personas. Lo anterior, sin prejuzgar
sobre la veracidad de los actos y hechos constitutivos de la denuncia.

El propdsito de recomendar medidas de proteccién es salvaguardar la seguridad e
integridad, tanto fisica como emocional de la persona, asi como suspender o prevenir
un posible acto de violencia en contra del denunciante; medidas que tendran
(nicamente alcances precautorios y cautelares, ademés de estar fundadas en el
principio de la debida diligencia, apariencia del buen derecho 'y peligro en la demora.

CONFIDENCIALIDAD.

En todas las quejas o denuncias presentadas se aplicaté el principio de
confidencialidad descrito en el presente Protocolo. El Comité de Etica e Integridad,
se compromete a salvaguardar en todo momento la identidad del denunciante.

El Comité esta obligado a mantener estricta confidencialidad del nombre y demas
datos del denunciante, asi como de los terceros a los que les consten los hechos.
Por lo anterior, el Comité, sus miembros y cualquier otro servidor publico que tenga
acceso a los expedientes relativos a denuncias y quejas, no podran compartir
informacién sobre las mismas, hasta en tanto no se cuente con un pronunciamiento
final por parte del Comité. En todo momento, los datos personales deberan
protegerse de conformidad con la normatividad nacional y los tratados
internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte en materia de proteccion de
datos personales y acceso a la informacion publica.

11
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COMITE DE ETICA E INTEGRIDAD

i
| DENUNCIA POR
- CONDUCTA DEL

s

FORMATO PARA LA PRESENTACION DE LA QUEJA Y/O
INCUMPLIMIENTO AL CODIGO DE  ETICA Y/O AL CODIGO D
H. AYUNTAMIETO DE SAN GREGORIO ATZOMPA.

N° DE FOLIO ELECTRONICO:

FECHA:
DATOS GENERALES DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA QUEJA'O DENUNCIv-—|

Nombre completo:

Area donde labora:

Cargo/puesto:

N(Gmero Telefénico

Correo Electronico:

DATOS DE LA SERVIDORA O SERVIDOR PUBLICO A QUIEN DENUNCIAN O
PRESENTA QUEJA EN SU CONTRA:

Nombre completo:

| Area donde labora:

Cargo/puesto:
o

DECLARACION DE LOS HECHOS DE MANERA CRONOLOGICA, INCLUYENDO
NOMBRE DE LOS INVOLUCRADOS, FECHA, HORA Y LUGAR.

12
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COMITE DE ETICA E INTEGRI

.

EN CASO DE CONTAR CON TESTIGOS, LLENAR LA SIGUIENTE INFORMACION |

TESTIGO 1

TESTIGO 2

Nombre completo:

R0

El testigo es servidora © servidor
plblico: SI( ) NO( )

El testigo es servidora
publico: SI ( ) NO ( )

Ndmero Telefdnico:

N(mero Telefdnico:

Correo electronico:

Correo electronico:

TESTIGO 3

TESTIGO 4 e

Nombre completo:

Nombre completo:

El testigo es servidora o servidor
plblico: SI( ) NO( )

El testigo es servidora © servidor
publico: SI( ) NO ( )

N(mero Telefdnico:

NdGmero Telefdnico:

Correo electrdnico:

Correo electronico:

13
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COMITE DE ETICA E INTEGRID;
O DENUNCIA

s

ENTREVISTA LA PERSONA QUE PRESENTA LA QUEJA%
RECOMENDACIONES ANTES DE LA ENTREVISTA

» Asegurarse de llevar a cabo la entrevista en un lug
tranquilo y neutral para estimular u
conversacién honesta y confiable.

» Hacerle saber al  denunciante que e
todo momento se cuidara la confidencialidad

RECOMENDACIONES DURANTE LA ENTREVISTA

» Hacer sentir segura/o al denunciante, con una escucha respetuosa sin emitir
juicios de valor sobre los hechos denunciados; asi como, refrendarle la
confidencialidad del procedimiento.

PREGUNTAS DURANTE LA ENTREVISTA

¢Quién es la persona acusada?

¢Qué hizo la persona acusada?

¢Qué dijo la persona acusada? ¢Se acuerda de la frase exacta?

¢Cuando sucedi6?

Si ocurrié hace mucho tiempo, épor qué lo esta denunciando hasta

ahora?

:Dénde sucedié o sucedieron los actos y/u omisiones? ¢Puede

especificar?

¢Hubo testigos? ¢Quiénes son?

:Cémo describirfa la relacién que tienen las/los testigos con la

persona acusada?

9. ¢Ha ocurrido anteriormente? ¢Ha sido de manera reiterada?

10. iLos hechos ocurridos han incidido en su
4mbito laboral de manera directa? (sobrecargas de trabajo,
humillaciones, tratos indignos, negacién de prestaciones, entre
otros)

11. ¢Ha habido otras personas afectadas?

uThWN =

o

o N
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ENTREVISTA AL SERVIDOR PUBLICO INVOLUCRADO

RECOMENDACIONES ANTES DE LA ENTREVISTA

3

> Explicar a la Servidora o Servidor publico que s una
entrevista en virtud de que se encuentra involucrado
denuncia.

» Hacerle saber a la Servidora o Servidor publico
se cuidard la confidencialidad y los principios “f ,
procedimiento, respecto a  Sus declaraciones y el . proceso.

> En caso de que se negara a  realizar la entrevista, se debera

asentado en el formato correspondiente.
RECOMENDACIONES DURANTE LA ENTREVISTA

» Se le comunica que existe un procedimiento de investigacién en donde
esta involucrado, y que ello no significa que se prejuzgue sobre los hechos
constitutivos del procedimiento.

» Se le dard lectura a la Servidora o Servidor publico, sobre la denuncia.

» Escuchar a a la Servidora o Servidor publico sobre lo expresado
previamente y recoger comentarios sobre cada uno de los hechos.

> Utilizar preguntas claves que permitan recoger la informacién necesaria
para diagnosticar el estado de la situacién y proponer soluciones 0
medidas.

PREGUNTAS DURANTE LA ENTREVISTA

¢Puede explicar lo que sucedi6?

¢ Tiene alguna evidencia que apoye su explicacion?

¢Cual cree que sea la mejor manera de solucionar esta situacion?

¢Usted tuvo una notificacién previa de sus superiores, compafieros o de
alguna autoridad con respecto a la denuncia que se le atribuye?

RECOMENDACIONES DESPUES DE LA ENTREVISTA

YV VY

> Agradecer a la persona por su confianza y explicar con claridad en qué
consisten las diferentes instancias, vias y/o mecanismos de atencion.

15
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. DICTAMEN DE QUEJA O DENUNCIA POR PARTE DE’EL COMITE DE
ETICA E INTEGRIDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE ngN GREGORIO
ATZOMPA |

N° DE FOLIO ELECTRONICO:
FECHA:

150 DE ACCION A REALIZAR PARA CONTRARRESTAR LA QUEJ/ 0 DENUNEIA

acciones de orientacion

Sensibilizacion (taller, curso, etc.)

Canalizacidn al Organo Interno de Control

Otra (especificar):

Observaciones del
Comité de ética e

Integridad:
L
PRESIDENTE SECRETARIO
L. C
PRIMER VOCAL SEGUNDO VOCAL TERCER VOCAL

16



