COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES

PROTOCOLO DE ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS ANTE EL COMITE DE
ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES DE LA SECRETARIA DE

ECONOMIA Y DEL TRABAJO

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente protocolo constituye un marco de referencia para orientar el
cumplimiento a lo previsto por el articulo 71, fraccion VIII, del Cadigo de la Honestidad y
Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica del Estado, publicado en
el Periddico Oficial No. 031 de fecha 24 de abril de 2019.

Glosario
Articulo 2.- Para los efectos de la presente guia, se entendera por:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Acuerdo: Acuerdo por el que se emite el Codigo de Honestidad y Etica de los
servidores publicos de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

APE: Administracion Publica Estatal
Base: Bases para la integracion, organizacion y funcionamiento del CEPCI.
Cdédigo de conducta: Instrumento emitido por el Titular de cada Dependencia y/o

Entidad, a propuesta de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Interés.

CEPCI: El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la
Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal de que se trate.

Cédigo de Honestidad y Etica: Al Codigo de Honestidad y Etica de los Servidores
Publicos de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Delacidon: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a un servidor publico, y que resulta presuntamente contraria al Cédigo de
Conducta y a las Reglas de Integridad;

Dependencias: Las Secretarias de Estado de Chiapas previstas por la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
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i) Direccion: Direccion de Evolucion Patrimonial, Conflictos de Interés y Etica.

J) Entidades: Las previstas por la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de
Chiapas.

k) Lineamientos generales: 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, previsto en el Titulo Segundo del Codigo de Honestidad y Etica.

) Presidencia: La persona que ocupe la Presidencia del Comité de Etica.

m) Reglas de integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion
publica, sefialadas en el presente Acuerdo.

n) Secretaria Ejecutiva: La persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva del Comité.
0) SHyFP: Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.
p) SEyT: Secretaria de Economia y del Trabajo

gq) Servidor Publico: A las personas servidoras publicas que desempefien un empleo,
cargo, comision o funcién en la Secretaria.

Objetivo

Articulo 3.- Brindar las herramientas necesarias para presentar y atender quejas o
denuncias ante el CEPCI, por presuntas malas conductas contrarias al Cédigo de
Honestidad y Etica, al Codigo de Conducta y a las Regles de Integridad, por parte de
algun servidor publico.

Sobre la presentacion de quejas y denuncias

Articulo 4.- Cualquier persona que conozca de posibles incumplimientos al Codigo de
Honestidad y Etica, a las Reglas de Integridad o al Codigo de Conducta podra acudir
ante el Comité para presentar una denuncia, la cual deberd acompafarse
preferentemente con evidencia o el testimonio de un tercero que respalde lo dicho.
Articulo 5.- Las denuncias por hostigamiento y acoso sexual y por violacion a la igualdad
y no discriminacion, en lo no previsto en el presente Protocolo, se atenderan conforme
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al Protocolo para la Prevencion, Atencion y Sancion del Hostigamiento y Acoso Sexual y
el Protocolo de Actuaciéon de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés en la Atencion de Presuntos Actos de Discriminacion, respectivamente.

Articulo 6.- EI Comité mantendra estricta confidencialidad del nombre y demas datos de
la persona que presente una denunciay de los terceros a los que les consten los hechos.
Los Comités no podran compartir informacién sobre las denuncias hasta en tanto no se
cuente con un pronunciamiento final por parte del Comité. En todo momento, los datos
personales deberan protegerse.

Articulo 7.- Una vez recibida una denuncia, la Secretaria Ejecutiva le asignard un
namero de expediente y verificard que contenga el nombre y el domicilio o direccién
electronica para recibir informes, un breve relato de los hechos, los datos del servidor
publico involucrado y en su caso, los medios probatorios de la conducta. Adicionalmente,
la registrara en el sistema informatico que el CEPCI ponga a disposicion.

Articulo 8.-La Secretaria Ejecutiva solicitara por Unica vez que la denuncia cumpla con
los elementos previstos para hacerla del conocimiento del Comité, y de no contar con
ellos archivara el expediente como concluido, y notificara al denunciante.

l. La informacién contenida en la denuncia podra ser considerada como un
antecedente para el Comité y para el érgano interno de control cuando ésta
involucre reiteradamente a una persona servidora publica en particular.

I. La documentacion de la denuncia se turnara por la Secretaria Ejecutiva a los
miembros del Comité para efecto de su calificacion, que puede ser: probable
incumplimiento o de no competencia para conocer de la denuncia.

Il. En caso de que el Comité no cuente con competencia para conocer de la
denuncia, el Presidente debera orientar a la persona para que la presente ante
la instancia correspondiente, haciéndole saber que el Comité adoptara las
medidas pertinentes para prevenir la actualizacion de ese tipo de conductas a
través de mecanismos de capacitacion, sensibilizacién y difusion.

V. De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de
Etica, a las Reglas de Integridad o el Codigo de Conducta, entrevistara a la
persona servidora publica involucrada y de estimarlo necesario, para allegarse
de mayores elementos, a los testigos y a la persona que presento la denuncia.
Para esta tarea el Comité podra conformar un subcomité, con al menos tres
de los miembros temporales, para que realicen las entrevistas, debiendo estos
dejar constancia escrita.
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La circunstancia de presentar una denuncia no otorga a la persona que la
promueve el derecho de exigir una determinada actuacion del Comité. Las
personas servidoras publicas adscritas a la dependencia o entidad deberan
apoyar a los miembros del Comité y proporcionandoles las documentales e
informes que requieran para llevar a cabo sus funciones.

El Presidente del Comité determinara medidas preventivas, si las
circunstancias del caso lo ameritan, conforme a los lineamientos que para tal
efecto emita la Unidad, cuando los hechos narrados en la denuncia describa
conductas en las que supuestamente se hostigue, agreda, amedrente, acose,
intimide 0 amenace a una persona, sin que ello signifique tener como ciertos
los hechos.

Cuando los hechos narrados en una denuncia afecten Unicamente a la
persona que la presentd, y considerando la naturaleza de los mismos, los
miembros del Comité comisionados para su atencién, podran intentar una
conciliacion entre las partes involucradas, siempre con el interés de respetar
los principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica, el Codigo de
Conducta y en las Reglas de Integridad.

Los miembros del Comité comisionados para atender una denuncia
presentaran sus conclusiones y si éstas consideran un incumplimiento al
Cadigo de Etica, a las Reglas de Integridad o el Codigo de Conducta, el Comité
determinara sus observaciones y en su caso, recomendaciones. Por cada
denuncia que conozca el Comité se podra emitir recomendaciones de mejora
consistentes en capacitacion, sensibilizacion y difusibn en materias
relacionadas con el Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y el Cédigo de
Conducta de la dependencia o entidad.

La atencién de la denuncia debera concluirse por el Comité dentro de un plazo
maximo de tres meses contados a partir de que se califique como probable
incumplimiento.

Articulo 9.- El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, en atencion a
las necesidades Institucionales se establece que la presentacion de quejas y denuncias
podra realizarse por medios electronicos, por medios fisicos o por ambos. Lo anterior
considerando aspectos y caracteristicas propias de audiencia, promedio de quejas
presentadas con anterioridad y los recursos disponibles del CEPCI. Con el objetivo de
garantizar que el sistema de presentacion de quejas y denuncias realmente cumpla con
Su objetivo esencial, que es el velar por la correcta denuncia de presuntas conductas
contrarias a lo establecido en el Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
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Estatal, el Codigo de Conducta de la dependencia o entidad y las Reglas de Integridad
para el ejercicio de la funcion publica.

Sobre larecepcion y registro de quejas y denuncias

Articulo 10.- Cualquier persona o servidor publico podra denunciar ante el CEPCI un
presunto incumplimiento al Codigo de Etica, Codigo de Conducta y a las Reglas de
Integridad, una vez presentada la queja o denuncia y a efecto de poder darle tramite, se
debera constatar que se presente acompafiada del testimonio de un tercero.

Articulo 11.- Para efectos del presente Protocolo, se entenderd como queja, la
presentada con motivo de un posible incumplimiento al Cédigo de Etica, Cédigo de
Conducta y a las Reglas de Integridad, en agravio personal y directo.

La denuncia podra entenderse como el hacer del conocimiento del CEPCI probables
incumplimientos, en agravio de un tercero, distinto al denunciante.

Articulo 12.- Podran presentarse quejas y denuncias anénimas siempre que en éstas
se pueda identificar al menos a una persona a quién le consten los hechos.

Una vez recibida la queja o denuncia, se procedera conforme a lo siguiente:

Generacion de un folio de expediente:

Articulo 13.- Como una garantia de atencion y resolucion a las quejas y denuncias, se
asignard, por parte de la Secretaria Ejecutiva del CEPCI, un numero de expediente a
cada queja o denuncia, mismo que estara integrado con las siglas del Comité, de la
Secretaria, incluir las letras D 0 Q, segun corresponda a queja o denuncia, un nimero
consecutivo y finalmente el afio en que se recibe la queja o denuncia

Ejemplol: Expediente No. CEPCI-SEyT/D-001/2019.

Ejemplo 2: Expediente No. CEPCI-SEyT/Q-002/2019.

El nimero de expediente que se asigne a cada queja o denuncia, sera unico y
consecutivo segun el momento en que se reciba cada denuncia o queja y sera
responsabilidad de la persona que funja como Secretario Ejecutivo velar por la correcta
administracion de dichos folios, asi como la adecuada salvaguarda de la informacion
contenida en los mismos.

Revision de requisitos minimos de procedencia:

Articulo 14.- Posterior a la asignaciéon de numero de expediente, se procedera a la
verificacion de los elementos indispensables de procedencia de la queja o denuncia. Es
decir, la Secretaria Ejecutiva constatara que la queja o denuncia contenga:

1. Nombre (opcional)
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Con relacion a las quejas o denuncias que no satisfagan los requisitos previstos en el
Cadigo de Honestidad y Etica y en el presente Protocolo, la Secretaria Ejecutiva debera
informar al CEPCI sobre la recepcién de la queja o denuncia, el numero de expediente o
folio que se le asigno, y la razén o razones que lo motivaron para concluir y archivar el
expediente.

CAPITULO SEGUNDO
De la tramitacién, substanciacion y analisis

Informe de Presidencia al pleno del CEPCI

Articulo 18.- La Presidencia debera informar, por la via que determine mas apropiada,
a cada uno de los demas integrantes del Comité sobre la recepcion de la queja o
denuncia, asi como la necesidad de abordar el tema en sesion ordinaria o extraordinaria.

De las medidas preventivas:

Articulo 19.- Una vez que el CEPCI tenga acceso al expediente podra determinar
cualquiera de las medidas cautelares previstas en los protocolos de actuacion en materia
de acoso sexual, hostigamiento y discriminacion, cuando la queja o denuncia describa
conductas en las que probablemente se actualicen conductas de hostigamiento,
agresion, amedrentar, acoso, intimidacibn o amenaza a la integridad de una persona
servidora publica; lo anterior, sin que ello signifique tener por ciertos los presuntos
hechos constitutivos de la queja o denuncia.

Sobre la calificacién de la queja o denuncia:
Articulo 20.- Para efectos de la calificacion de la queja o denuncia, el CEPCI, podra
calificar como: a). No competencia o b). Probable incumplimiento

Articulo 21.- En caso de no competencia del Comité para conocer de la delacién, la
titularidad de la Presidencia debera orientar a la persona para que la presente ante la
instancia correspondiente. Quedara a consideracion del CEPCI el informar a otras
instituciones sobre su declinacién de competencia en favor de dicha Institucion, dando
vista al OIC en su caso.

Sobre la atencion a la queja o denuncia por parte del CEPCI:

Articulo 22.- De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Codigo de
Honestidad y Etica, a las Reglas de Integridad o el Codigo de Conducta, entrevistara al
servidor publico involucrado y de estimarlo necesario, para allegarse de mayores
elementos, a los testigos y a la persona que presento la denuncia. Cabe sefialar que toda
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la informacion que derive de las entrevistas debera constar por escrito o en medios
electronicos y debera estar sujeta a la clausula de confidencialidad que suscriben los
miembros del CEPCI que conocen de las quejas o denuncias. Para esta tarea el Comité
podra conformar una comision, con al menos dos de los miembros temporales, para que
realicen las entrevistas, debiendo estos dejar constancia escrita.

Recopilacion de informacion adicional

Articulo 23.- Cualquier servidor publico de la Dependencia o Entidad debera apoyar a
los miembros del CEPCI y proporcionarles las documentales e informes que requieran
para llevar a cabo sus funciones a cabalidad y poder asi resolver con imparcialidad y
eficiencia la queja o denuncia.

Impedimentos y Excusas.

Articulo 24.- Los Integrantes del CEPCI, quedaran impedidos para conocer de una
denuncia cuando exista la posible actualizacién de un conflicto de interés; es decir
cuando se presente o de intervenir en la denuncia pudiera presentarse una situacion en
la que se puede entender que un beneficio o interés personal o privado de un servidor
publico puede influir en el ejercicio de sus funciones relacionadas al cumplimiento de sus
obligaciones encomendadas como miembro del CEPCI, siendo este interés o beneficio
personal, contrario a los intereses publicos.

Cuando una Persona Asesora, se encuentra impedida para conocer de una denunciay,
por consiguiente, de brindar el acompafamiento necesario, ésta debera excusarse
haciendo de conocimiento de tal situacién al CEPCI, en cuyo caso las determinaciones
del comité se haran con 5 integrantes.

De la conciliacion.

Articulo 25.- Cuando los hechos narrados en una queja o denuncia afecten Unicamente
a la persona que la present6, los miembros del CEPCI comisionados para su atencion,
podran intentar una conciliaciéon entre las partes involucradas, siempre con el interés de
respetar los principios y valores contenidos en el Codigo de Honestidad y Etica, el Codigo
de Conducta y en las Reglas de Integridad. En el caso de que la conciliacidon no sea
procedente, se debera dar el curso que determine el Comité, y en su caso, se debera
dejar constancia de ese hecho en el expediente correspondiente.

De laresolucién y pronunciamiento
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Articulo 26.- La resolucién o pronunciamiento que emita el CEPCI, debera tener el
sentido que el propio Comité determine darle a partir de las caracteristicas de la queja o
denuncia, y del estudio y analisis de la misma; sin embargo, se debe recordar que la
atencién de la queja o denuncia debera concluirse por el CEPCI mediante la emision de
observaciones o recomendaciones, dentro de un plazo maximo de tres meses contados
a partir de que se califique como probable incumplimiento.

De la emisidon de conclusiones por parte del CEPCI.

Articulo 27.- El proyecto de resolucion que elabore el CEPCI en pleno, considerara y
valorara todos los elementos que hayan sido recopilados, asi como las entrevistas que
se hayan realizado.

Se debera determinar en el cuerpo del proyecto, si con base en la valoracion de tales
elementos, se configura o no, un incumplimiento al Cédigo de Etica, Codigo de Conducta
o las Reglas de Integridad.

Articulo 28.- En sesion extraordinaria, el CEPCI podréa discutir el proyecto de resolucion
y debera votar su aprobacion a efecto de elaborar las respectivas observaciones o
recomendaciones relativas a la queja o denuncia. Es facultad del titular de Presidencia
dar parte, en su caso, a las instancias correspondientes.

De la determinacion de un incumplimiento.

Articulo 29.- En el supuesto que de que los miembros del CEPCI en pleno, determinen
que si se configuré un incumplimiento al Codigo de Honestidad y Etica, Cédigo de
Conducta o las Reglas de Integridad, se procedera de la siguiente manera:

a) EI CEPCI en pleno, determinara sus observaciones, emitird sus recomendaciones y
notificara a la persona denunciada en las que, en su caso, se inste al transgresor a
corregir o dejar de realizar la o las conductas contrarias al Cédigo de Honestidad y
Etica, Codigo de Conducta o las Reglas de Integridad; Asimismo determinara sus
observaciones de mejora, consistentes en capacitacion, sensibilizacion y difusion, en
la materia de ética.

b) De estimar que se actualizé una probable responsabilidad administrativa, dara vista
al Organo Interno de Control, adjuntando copias fotostaticas certificadas del
expediente integrado por el Comité con motivo de las investigaciones realizadas.
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c) Solicitara al area de Recursos Humanos que dicha recomendacion se incorpore al
expediente del servidor publico.

d) Se remitird copia de la recomendacién a la persona que funja como jefe inmediato,
con copia al Titular del Organo Administrativo del lugar de adscripcion del servidor
publico transgresor.

e) Se archivara el expediente como asunto concluido.
Formato para la presentacion de una queja o denuncia

Articulo 30.- Para efectos de homogeneidad en la recepcion de quejas y denuncias, con
independencia de que las mismas puedan presentarse por escrito, el CEPCI, pondra a
disposicion en el medio electronico de recepcion de denuncias el siguiente formato:
(Anexo 01).

Asimismo, y para efectos de facilitar el procedimiento de atencion a quejas y denuncias,
asi como los plazos para su cumplimiento, se anexa un cuadro resumen que establece
de manera practica dicho procedimiento de atencién. (anexo 02),



CONFIDENCIAL

Secretaria de Economia | Fecha:

) y del Trabajo.
SECRETARIA, Hora:
DE ECONOMIA

Y DEL TRABAJO

GOBIERNG DE CHTAPAS

Formato para presentar y/o | Numero de Folio:
denuncias ante el Comité
de Etica y de Prevencion

de Conflictos de Interés

Nombre completo:

Area donde labora:

Correo electrénico y/o domicilio
(para recibir notificaciones).
Teléfono:

Nombre completo:

Entidad en la que se
desempeinia:

Cargo o puesto:




CONFIDENCIAL

Fecha:

Entidad donde ocurrio:

Nombre completo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico:

Nombre y firma de la persona que Nombre y firma de la persona que recibio
presenta la queja. la queja.

La circunstancia de presentar una denuncia, no otorga a la persona que la promueve el derecho de
exigir una determinada actuacion por parte del Comité.
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Anexo 02

Cuadro resumen
) EVIDENCIA
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD TERMINO DOCUMENTAL O
ELECTRONICA

1 Promovente | Hace del conocimiento No -Micrositio (agregar vinculo.
del Comité presuntos o
incumplimientos al -Correo electrénico
Cédigo de Honestidad y (sefalar).

Etica, las Reglas de . L
Integridad y el Cédigo de I-:)Escrgco e d ?'gg'dc.’t, al
chndilcta residente del Comité.

2 Secretaria/o | Asigna numero de folio o Un dia Expediente de queja o

Ejecutivo expediente a la queja o denuncia.
denuncia y verifica que
cumpla lo requisitos
3 Secretaria/o | En el supuesto de que la | Tres dias habiles | Correo electrénico o, en su
Ejecutivo queja o denuncia no caso, notificaciéon al
cumpla los requisitos, Promovente.
solicita que se subsane _ _
-Expediente de la queja o
denuncia.

4 Promovente | Si hay omisiones en la | Cinco dias habiles | Correo electrénico o, e su
gqueja o denuncia, las caso, escrito del
subsana Promovente.

-Expediente de la queja o
denuncia.

5 Secretario En el supuesto de que no No Expediente de la queja o

Ejecutivo se subsanen las denuncia asi como acta de
omisiones de la queja o la sesi6n mediante la cual se
denuncia en término, dio a conocer el archivo de
archiva el expediente la queja o denuncia por no
como concluido, previa cumplir con los requisitos.
justificacion  ante el
CEPCI

6 Secretario Envia correo electrénico | Un dia habil a | -Correo electrénico.

Ejecutivo con los documentos de la | partir de que los _ _

requisitos de la -Expediente de la queja o
denuncia.
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gueja o denuncia a los | Delacion  estén
miembros del Comité. completos
7 CEPCI Califica la queja o Quince dias Acta de sesion.
denuncia habiles a partir de
gue los requisitos
estén completos
8 CEPCI Si existe probable | Se conforma en la | Acta de sesion.
incumplimiento al Codigo | misma sesién en
de Etica, a las Reglas de | que se califica la
Integridad o el Codigo de | queja o denuncia
Conducta, conforma una
Comisién con dos de los
miembros  temporales,
para efectos de realizar
entrevistas.
9 Presidente | En el supuesto de que el | Cinco dias habiles | -Correo electrénico o, en su
de Comité | Comité determine que no | a partir de la | caso, oficio al promovente.
es competente, notifica al | calificacion
promovente y lo orienta -Expediente de la queja o
para que acuda a la denuncia.
instancia
correspondiente a
promover su queja o
denuncia
10 CEPCI Atiende la queja o | Veinte dias | -Acta de entrevistas.
denuncia, se allega a | habiles a partir de _
mayores elementos Y | la calificacién -Correos electronicos
presenta Proyecto de solicitando . informes Yy
resolucion al Secretario documentacion.
Ejecutivo -Correo al Secretario
Ejecutivo.
Expediente de la queja o
denuncia.
11 Secretario Envia a los miembros del | Un dia habil a | -Correo electronico.
Ejecutivo Comité correo electronico | partir de la

con el proyecto de
resolucién del
Subcomité, Comisién

Permanente o Temporal

recepcion del
proyecto

- Expediente de la queja o
denuncia.
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12 CEPCI Discuten el proyecto de | El mismo dia de la | -Acta de sesion.
resolucion sesion
13 Comité Aprueba o modifica el | La atencion de la | -Acta de sesion.
proyecto de resolucién queja o denuncia
debera concluir | -Expediente de la queja o
en un plazo | denuncia.
méaximo de tres
meses a partir de
gue se califique
como  probable
incumplimiento
14 Presidente | Elabora oficio de | Cinco dias | -Oficios.
de Comité | notificacion al | habiles, contados _ _
promovente,  servidor | a partir de la fecha | -Expediente de la queja o
publico involucrado, | en que se | denuncia.
Recursos Humanos, Jefe | aprueba la
inmediato y en su caso al | resolucién
Organo  Interno  de
Control.
15 Secretario | Notifica la resolucion al | Cinco dias | -Correo electrénico o, en su
Ejecutivo | promovente, servidor | habiles, contados | caso oficio.
publico involucrado, | a partir de la fecha ) _
Recursos Humanos, Jefe | en que se | - Expediente de la queja o
inmediato y en su caso al | aprueba la | denuncia.
Organo  Interno  de | resolucién
Control.
16 Secretario | Registra y Archiva el | Cinco dias | Medio de registro y control
Ejecutivo | Expediente héabiles, contados | (sistema electrénico/libro de

a partir de la fecha
en que se
aprueba la
resolucion

registro)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Actualizado el 26 de marzo de 2021

DATOS DE CONTACTO

Ing. Cynthia Mazariegos Orantes
Secretaria Ejecutivo
Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés

Teléfono 961 69 1 47 32 ext. 66006
Quejas y denuncias: seyt.comite.etica@gmail.com




