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PROTOCOLO DE ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS POR
PRESUNTAS VIOLACIONES AL CODIGO DE ETICA, AL
CODIGO DE CONDUCTA Y A LAS REGLAS DE INTEGRIDAD
PARA EL EJERcICIO DE LA FUNCION PUBLICA

PRESENTACION

Para establecer un mecanismo de atencion y analisis de quejas y denuncias relacionadas
con presunto incumplimiento a los Principios, Valores y Reglas de Integridad del Cédigo de
Etica y a los compromisos, acciones y abstenciones del Codigo de Conducta de las y los
Servidores Publicos del Sistema Estatal de Telecomunicaciones, se ha elaborado el
presente documento.

Este Protocolo, contempla las consideraciones generales para analizar y determinar la—x
procedencia o improcedencia de quejas y/o denuncias por parte de alguna persona <5
servidora publica y que se presente por cualquier medio establecido para ello, y los pasos

que deben ejecutarse para garantizar un resultado imparcial y objetivo respecto al posible

incumplimiento de los preceptos establecidos en los Cédigos de Etica, de Conducta y en \f\
las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion Publica. é\
)

Es importante mencionar que este documento debera ser revisado y actualizado en
atencién a las necesidades que deriven de la operacion del Comité de Etica y Prevencién
de Conflictos de Interés (CEPCI) del SET, conforme a las atribuciones que le son *
conferidas mediante los “Lineamientos Generales para Propiciar la Integridad de los
Servidores Publicos y para Implementar Acciones Permanentes que Favorezcan su
Comportamiento Etico a través de los Comités de Etica y Prevencién de Conflictos. -
de Interés” derivados del “Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica y L@*jL
Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funciéon Publica”, publicados en el
Periodico Oficial del Estado de Puebla el 17 de abril de 2020; ademés de los cambios
administrativos u operativos que experimente el Sistema Estatal de Telecomunicaciones en
la mejora continua de sus procesos.

OBJETIVO

Establecer los criterios y los pasos a seguir por parte de las y los miembros del Comité de
Etica y Prevencion de Conflictos de Interés CEPCI-SET, en la atencion, andlisis y %
determinacion de posibles incumplimientos al Cédigo de Etica, Codigo de Conducta y Ias/L,«v

Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica, en el Organismo.
ﬁ
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CONSIDERACIONES GENERALES

Es funcién de las y los miembros del CEPCI-SET, lo concerniente al acompafiamiento v,
auxilio a la presunta victima en la narrativa de los hechos, ocurridos durante el lapso de un
afo previo a la presentacion de la denuncia, asi como la integracion del expediente, el
analisis de los hechos y la determinacién de incumplimiento y de ser necesario, a dar vista
al Organo Interno de Control, para el deslinde de posibles responsabilidades.

Cualquier persona podra presentar al Comité de Etica una queja o denuncia por presuntas
vulneraciones a lo dispuesto en el Cédigo de Etica, el Cédigo de Conducta y/o a las Reglas
de Integridad, a efecto de que se investiguen los hechos sefalados y, de ser procedente,
se emitan recomendaciones de capacitacién, sensibilizaciéon y difusion, dirigidas a la
persona que haya cometido la violacién a los Principios, Valores y/o Reglas de Integridad,
en favor de la mejora del clima organizacional y del servicio publico en el SET.

La presentacion de quejas y/o denuncias por parte de cualquier servidora o servidor
publico, no otorga a la persona interesada, el derecho de exigir una determinada actuacpn
por parte del CEPCI-SET, y debera de cumplir con los requisitos establecidos para la_
presentacion de las quejas y denuncias. \_)

Para la integracion del expediente y el dictamen en cada caso, el CEPCI evaluara si es
necesario contar con el apoyo de otros comités, como lo es el de Igualdad Sustantiva del

SET, para obtener la informacion necesaria que permita el analisis objetivo de la situacion N\
presentada, haciendo patente que la informacion obtenida estara sujeta a estricta \
confidencialidad, para lo cual, los miembros del CEPCI-SET firmaron el “Acuerdo de
Confidencialidad del Manejo y Resguardo de la Informacion y Compromiso con el Codigo
de Etica y Cédigo de Conducta por parte de Los Integrantes del Comité de Etica y
Prevencion de Conflictos de Interés del Sistema Estatal de Telecomunicaciones”.

En la resolucién de los conflictos que se presenten, cuando los hechos afecten L'micamentej
a la persona quejosa o denunciante, se buscara la conciliaciéon entre las partes, de no sef
posible, se dejara constancia de ello y se procedera conforme a los criterios que determmLe j\
el CEPCI-SET.

El CEPCI-SET realizara un proyecto de resolucion, mediante el cual se determine si se
configur6 o no un incumplimiento, el cual deberd incluir las observaciones y
recomendaciones a la presunta persona infractora; una vez discutido y aprobado dicho
proyecto por mayoria de votos de las y los integrantes del Comité en sesién extraordinaria, , ©
sera enviado a la Subdireccion de Factor Humano, para que sea incorporado el expedient
de la persona denunciada.
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De ser identificada una probable responsabilidad administrativa, se dara vista al Organo
Interno de Control en el Sistema Estatal de Telecomunicaciones, para que realice la
investigacion pertinente, conforme a lo sefialado en el Capitulo VIl numeral 2, inciso n) de .

los Lineamientos y, de acuerdo a la trascendencia de la falta, de ser procedente, s \
determine la imposicién de sanciéon correspondiente, de acuerdo a lo establecido en los
Articulos 75 y 76 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

La queja o denuncia puede presentarse en formato libre escrito a través los siguientes
medios:
a) Fisicamente, mediante los buzones, instalados en el edjificio;
b) a través del correo electronico cepci@setpuebla.mx; 6 -
c) de manera verbal, con alguna o alguno de los miembros del Comité de Etica (Titular
de la Presidencia, de la Secretaria Ejecutiva o de las Vocalias).

Para que sea procedente, la queja o denuncia debe contener minimo los siguientes
requisitos:

a) Nombre de la o el denunciante (puede ser anénimo); 4 n
b) Medio de contacto para recibir notificaciones y dar seguimiento (correo electronico,
direccioén o teléfono);
c) Nombre y cargo de la persona denunciada, o datos de identificacion;
d) Narracioén clara de los hechos.
La persona denunciante podran ofrecer al Comité de Etica cualquier prueba o testimonio \\\Q

que ayude al esclarecimiento de los hechos, como puede ser: Q
)

a) Documentos fisicos o electronicos, mensajes, fotografias, videos, audios, 6
b) Testimoniales de personas con conocimiento directo de los hechos. >

Las pruebas ofrecidas en la denuncia deberan estar relacionadas directamente con los
hechos manifestados, que sirvan para constatar las circunstancias, modo, tiempo y lugar en-—
las que se desarrollaron. ./

Excepcionalmente, la denuncia se podra presentar verbalmente cuando la persona
denunciante no tenga condiciones para hacerlo por escrito, en cuyo caso la Secretaria
Ejecutiva del Comité auxiliard en la narrativa de los hechos, y una vez concluida debera
plasmarse por escrito y firmarse por la o el denunciante.

En la atencion y determinacion de la queja o denuncia, el Comité de Etica garantizara la
confidencialidad del nombre de la persona denunciante, de las personas involucradas y de
las que constaten los hechos, ademas de la informacién que pudiera hacer a éstas/
identificables ante otras personas ajenas al procedimiento. '

7
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A continuacion se presenta el procedimiento para la atencién a quejas y denuncias )

correspondiente:
PROCEDIMIENTO

1.- Recibida una denuncia por los medios establecidos, la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva debera revisar que ésta cumpla con los requisitos.

2.- En caso de no cumplir con los requisitos, o bien, no sea clara la narracion de la
circunstancias de modo, tiempo y lugar, la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del
Comité de Etica, solicitara a la persona denunciante que subsane la deficiencia en un plazo
que no debera exceder de cinco dias habiles, contados a partir de la notificacion
correspondiente, con el apercibimiento de que, de no cumplir en tiempo o forma, no se dara
tramite a la denuncia. Lo anterior sin menoscabo de que la persona denunciante pueda en
fecha posterior, volver a presentar la misma.

3.- Si una vez concluido el plazo no fueran subsanadas las deficiencias por parte del
denunciante, la Secretaria Ejecutiva debera informar al Comité sobre la recepcion de la
denuncia, el nimero de expediente o folio que se le asigné y la razén o razones por las que
el expediente se clasific6 como concluido y archivado.

—s

A%
4.- La informacion contenida en la denuncia podra ser considerada como un antecedente \
para el Comité y para el Organo Interno de Control, cuando ésta involucre reiteradamente a )
una misma persona o un mismo servidor publico. Es decir, cuando existan dos eventos «
independientes y éstos se orienten a la misma falta, el CEPCI le debera dar seguimiento. ‘
J
5.- Una vez que se corrobore el cumplimiento de los requisitos de admisibilidad, en un/
plazo no mayor a cinco dias habiles, la persona titular de la Secretaria Ejecutiva, debera
registrar informacién basica de la misma, entre ésta: la fecha de ocurrencia de los hecho:
denunciados; el sexo y grupo de edad de las personas denunciantes y denunciadas; el
nombre y puesto de estas ultimas; y el principio, valor o regla de integridad presuntamente
vulnerado. Lo anterior, a efecto de asignar un folio de denuncia que debera ser comunicado
a la persona denunciante.

6.- La Secretaria Ejecutiva entregara a la persona denunciante un acuse de recibo impreso
o electronico, en el que conste el folio de la denuncia, la fecha y hora de la recepcién, asi
como la relacion de los elementos aportados por la persona que denuncia.

7.- Dentro de los tres dias habiles siguientes a la verificacion de los requisitos de
admisibilidad, la Secretaria Ejecutiva turnara a los miembros del Comité, la documentacion /"‘“
de la denuncia por medio de correo electronico.
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8.- En ese correo electronico, la Secretaria Ejecutiva procedera a realizar el proyecto la,
propuesta de proyecto de conciliacion que se sometera a los miembros del Comité d
Etica, a efecto de que éstos analicen la denuncia y se proceda a realizar la sesion
extraordinaria en la que se acordara:

a) Dar tramite o no a la denuncia respectiva;
b) Analizar la conveniencia de emitir medidas de proteccién y, en su caso, proponerlas
a la unidad administrativa involucrada; y

c) De ser procedente, se designara a una comision conformada por miembros del
Comité de Etica, quienes se encargaran de dar el tramite correspondiente, hasta
presentar el proyecto de determinacién, asi como los ajustes necesarios.

9.- Para dar inicio a las indagaciones, la Comision, a través de la Presidencia del Comité,
podra solicitar la informacion que estime necesaria a las areas administrativas del -~
Organismo, asi como a las personas servidoras publicas que considere (a excepcién de las i‘
personas involucradas en la denuncia), a efecto de contar con elementos probatorios que Ie
permitan advertir la existencia de probables vulneraciones al Cédigo de Etica, al Codlgo de
Conducta o a las Reglas de Integridad. \\{\
10.- Realizada la indagacién inicial, si se advierten elementos que apunten a probable@
vulneraciones al Cédigo de Etica, al Codigo de Conducta o a las Reglas de Integridad, se
notificara de forma verbal a la persona presuntamente infractora, a través de la Presidencia
del Comité de Etica, sobre la existencia de la denuncia en su contra, asi como la o las
conductas que se le atribuyen, a efecto de que, en un plazo no mayor a seis dias habiles,
sefale por escrito lo que a su derecho convenga, y presente a su favor las pruebas o
testigos (preferentemente dos) que considere necesarios, los cuales deberan estar
directamente relacionadas con los hechos denunciados.

Dy s

11.- En caso de no contar con elementos que apunten a la existencia de una probable /
vulneracion al Cédigo de Etica, Codigo de Conducta y/o a las Reglas de Integridad, |
Secretaria Ejecutiva, en un plazo de tres dias habiles posteriores a la admisibilidad de
denuncia, debera notificar a la persona denunciante el resultado de su indagaciéE::}i
sefialando las razones que sustenten la determinacion de conclusion y archivo del
expediente.

12.- Una vez concluido el plazo anterior, la Comision citara a entrevista por separado a las
personas involucradas en la denuncia en una fecha que no debera ser posterior a los diez
dias habiles, para exponer las razones de la denuncia y explicar la razébn de no
procedencia. A la conclusion de cada entrevista, firmaran un acta en la que se asentaran
las manifestaciones desahogadas.

13. De darse la situacion de que las personas citadas no acudan a la diligencia de forma
justificada, se les citara hasta por una segunda ocasioén a través de la persona Titular de Ia/‘L 1
unidad administrativa en que se encuentren adscritas.
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14 .- Cuando los hechos denunciados afecten a la esfera personal de la parte denunciante y.
no asi al ejercicio del servicio publico, el Comité de Etica a través de la Presidencia, citara
las personas involucradas en la denuncia a mediacion, en un plazo no mayor a cinco dias
habiles posteriores al cierre de entrevistas, en cuya diligencia deberan estar presentes la
persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva, quien fungira como mediadora, y una persona
representante de la Comision que haya conocido la denuncia a fin de coadyuvar en la
etapa de mediacion; lo anterior a efecto de solucionar el conflicto planteado.

15.- Desahogadas las pruebas que se hayan ofrecido, se contard con diez dias habiles
para que la Comision elabore un proyecto de resolucion y someterlo a consideracion del
Comité de Etica.

16.- El Comité de Etica tendra un plazo de diez dias habiles, a partir de que el proyectq
haya sido presentado, a efecto de que en la sesiéon a la que se convoque, se emita la
resolucién correspondiente.

17 .- La resolucion podra consistir en:

—_—

BN ———

a) Recomendaciones individuales, dirigidas a las personas que hubieren vulnerad >
alguno o varios de los Principios, Valores o Reglas de Integridad previstos en el Codigo

de Etica y Codigo de Conducta;

b) Recomendaciones generales cuando el Comité de Etica advierta que es necesario N

reforzar determinados principios, valores o reglas de integridad en una o varias X

unidades administrativas, y %
c) Dar por concluido el asunto al no advertir vulneraciones al Cédigo de Etica o al a

Cédigo de Conducta correspondiente.

18.- Una vez que el Comité de Etica emita su resolucion, ésta debera ser notificada a las ()
personas denunciantes y denunciadas, asi como a las superiores jerarquicas de cada una )
de ellas, y a la persona titular de la unidad administrativa en la que se encuentre adscrita i/
persona a quien se hubiere emitido la recomendacién, en un plazo no mayor a tres dias—".

habiles.

19.- Una vez notificadas las recomendaciones, las personas titulares de la unidad
administrativa, tendran cinco dias habiles para comunicar al Comité de Etica de la adopcion
de las mismas.

20.- La unidad administrativa contara con un plazo no mayor a treinta dias naturales,
contados a partir del dia siguiente a aquél en que se diera parte al Comité de Etica, para
implementar las acciones conducentes.

9

21.- Si la persona servidora publica denunciada decide no atender una recomendacion /LL
emitida por el Comité de Etica, debera comunicarlo a éste dentro de un plazo no mayor a
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diez dias habiles, en un escrito en el que justifique su decision, con copia a su superior
jerarquico y al titular de unidad administrativa.

22.- Cuando los hechos denunciados no sean competencia del Comité de Etica, la
Secretaria Ejecutiva procurara orientar a la persona denunciante, sobre la o las instancias a
las que podra acudir para tales efectos.

23.- Cuando las personas denunciadas no sean servidoras publicas, el Comité de Etica
analizara las conductas referidas en el escrito y podra adoptar las medidas pertinentes para
prevenir la comision de dichas conductas o continuacion de las mismas, a través de
mecanismos de sensibilizacion y difusion.

24.- En cualquier momento de la atencién de las quejas y denuncias, el Comité de Etica
dara vista a las instancias de vigilancia y control, tomando en cuenta la opinion de la
persona representante del Organo Interno de Control, cuando advierta que existen
elementos que presuman la comision de alguna falta administrativa en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, o que ponga en peligro la integridad de las
personas, lo cual deberda hacerse de conocimiento de la persona denunciante y de la
denunciada. ’

25. El Comité no esta facultado para imponer sanciones de ninguna indole, Gnicamente €l
Organo Interno de Control y la Secretaria de la Funcion Publica, de acuerdo a las _

atribuciones que por Ley les corresponde. \(3
X
e
GLOSARIO

CEPCI.- Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés, conjunto de personas.__
servidoras publicas adscritas al Sistema Estatal de Telecomunicaciones, propuestos y(}—~
elegidos democraticamente por el personal del Organismo, que tiene como propésito =
promover el comportamiento ético al que deben sujetarse las y los servidores publicos.

Cédigo de Conducta.- Instrumento desarrollado y propuesto al Titular del Organismo por
parte del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del Organismo, en
colaboracion con el Organo Interno de Control, que orienta a las y los servidores publicos
sobre su comportamiento ético en su quehacer diario, de forma que prevengan conflictos
de interés, y delimiten su actuacion en situaciones especificas que puedan presentarse y
que involucren riesgos de posibles actos de corrupcion.

Cédigo de Etica.- Se refiere al Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
del Estado de Puebla, mediante el “ACUERDO de la Secretaria de la Funcién Publica del
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Gobierno del Estado, por el que expide el Codigo de Etica, y Las Reglas de Integridad para
el Ejercicio de la Funcion Publica”, publicado el 17 de abril de 2020; el cual contiene los
Principios, Valores y Reglas de Integridad que todo servidor publico debe observar en el
ejercicio de sus funciones.

Conducta.- Es la actuacion de las y los servidores publicos del

Denuncia.- Es la manifestacién de hechos presuntamente irregulares, en los que se
encuentren involucradas(os) servidoras(es) publicos federales en ejercicio de sus
funciones, o personas fisicas 0o morales que manejen o apliquen recursos publicos del
mismo ambito o que participen en contrataciones publicas de caracter estatal, referidos a la
autoridad administrativa competente para investigarlos, por quien los considera hechos
causantes de una falta o infraccion administrativa.

OIC.- Organo Interno de Control en el Sistema Estatal de Telecomunicaciones, \@0
dependiente de la Secretaria de la Funcion Publica. 'ﬁfy

Queja.- Es la expresion de hechos probablemente irregulares de quien resiente o dic§><
resentir una afectacién en sus derechos, atribuidos a servidores publicos en ejercicio de\—‘\*-——*
sus funciones, o en contra de personas que manejen o apliquen recursos publicos P
federales, que se hacen del conocimiento de la autoridad competente para investigarlos. g

Lineamientos.- Se refiere a los “Lineamientos Generales para propiciar la integridad dé‘H

. - . . . . Z
Servidor Publico e implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamien
ético, a través de los Comités de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés’. -

N
D
Reglas de Integridad.- Se refiere a las contempladas en el documento emitido por la §
Secretaria de la Funcion Publica que forma parte del “ACUERDO por el que se emite el Q
Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion Puablica”, mismo

que refiere las reglas a observar por parte de todo servidor publico de la APE para el
ejercicio de la funcion publica.

SET.- El Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Estatal de
Telecomunicaciones. ]
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Calidad

Integrantes del Comité

Héctor Arredondo Ozuna Presidente del Comité de |
Encargado de Despacho de la Direccion Administrativa del Eticay Prevencionde () ~ by
Sistema Estatal de Telecomunicaciones Conflicto de Interés ™ S \

Secretario Ejecutivo del
Comité de Etica y
Prevencion de Conflictos

Héctor Rojas Tamayo
Analista de la Subdireccion de Desarrollo
Administrativo y Evaluacion

de Interés
Christian Daniel Méndez Sierra Vocal de la Direccion
Analista Especializado Consultivo de la Direccion General General del SET
Christian Ramirez Sanchez Vocal de la Direccién de
Director de Asuntos Juridicos Asuntos Juridicos
Edgar Nolasco Vocal de la Direccion de
Jefa del Departamento de Trasmision de Television Television

Glaria Moji Martinez Vocal de la Direccion de
Analista Especializado Consultivo de la Radio

Direccion de Radio

Sharon Ramos Reyes Vocal de la Direccion de

Subdirectora de Informacién Noticias

Thalia Hernandez Lazcano Vocal de la Subdireccion

Subdirectora de Difusiéon y Promocion de Difusion y Promocion

Elias Valdés Coatl Vocal de la Subdireccion

Jefa del Departamento de Telecomunicaciones de Tecnologias Digitales | \&‘g

La presente hoja de firmas pertenece a la aprobacion del “Protocolo de Atencion de Quejas y Denuncias por Presuntas Violaciones al
Cédigo de Etica, al Cédigo de Conducta y a las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion Publica” por parte de las y los
miembros del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del Sistema Estatal de Telecomunicaciones, del dia diez de noviembre
de dos mil veintidos.
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