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OS DE ATENCION DE DENUNCIAS Y QUEJAS
PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES
O COHUECAN PUEBLA 2021-2024

ANUAL DE PROCEPIMIENT

tro de las acciones que prevé la Ley General de Responsabilidades
inistrativas de los Servidores Publicos en los Articulos 6, 7, 16, para garantizar
hdecuado cumplimiento de los principios de legalidad, honradez, lealtad,
harcialidad y eficiencia que rigen el servicio publico, se encuentra la de
borar un Codigo de Etica y Conducta, Manual de Procedimiento y la creacién de
omité para dar cumplimiento a los Principios que rigen al Servidor Publico, para
cumplimento al mismo, que contengan reglas claras para que, en la actuacion
los servidores publicos, predomine invariablemente una conducta digna para
ntizar las necesidades de la sociedad y que oriente su desempeno en
aciones especificas que se les presenten, con lo cual se pretende propiciar una
a vocacion de servicio publico en beneficio del Municipio de Cohuecan Puebla.

eto es de construir un buen gobierno, como se reconoce y asume en el Plan de
sarrollo Municipal 2021-2024, que implica también contar con servidores publicos

una sélida cultura ética y de servicio a la sociedad, que estén absolutamente
jvencidos de la dignidad e importancia de sus funciones.

SIDERANDO

odig ; de Etica del H. Ayuntamiento de Cohuecan, Puebla para la administracion
112024, en el Capitulo |, Articulo |, establece un conjunto de normas de
efvancia obligatoria y aplicacién general para los servidores publicos de la
inistracién Publica Municipal, debera ser supervisado por el Titular de la
bendencia Entidad correspondiente asi mismo, en el Articulo 2, refiere que tiene
objeto orientar la Condtcta de todo servidor publicos del Ayuntamiento, a través
n cbhjunto de princjpios valores inherentes al servicio publico.

be debtacar que |8 Ley Organica Municipal, en el Articulo 81 menciona que las
ulared que expida el Ayuntamiento surtiran efectos obligatorios unicamente para
lar el\orden /nterno de la Administracién publica Municipal, asi como para




ecificar interpretaciones de normas, acuerdos decisiones, procedimientos que
n competencia del ayuntamiento.

b la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

as personas servidoras publicas deberan obser
cargos o comisiones, los principios de legali
y eficiencia.

culo 6 y 15 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, los entes
blicos en coordinacion con el Sistema Nacional Anticorrupcion, tienen el deber
rear y mantener condiciones estructurales y normativas que permitan el adecu
) funcionamiento del Estado en su conjunto, y la actuacion ética y responsable
ada persona servidora publica

neamientos De Organizacién, operacién y Funcionamiento del Comité de
Etica.

side la sesion el Presidente del comité quien da la bienvenida a los integrantes
Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del H. Ayuntamiento de
uecan, Puebla.

ETIVO

omité de Etica y Prevencion de Conflictos de interés Municipal sera el que
bore, revise y actualice el Codigo de Etica, asi como el encargado de vigilar la
acion y cumplimiento del mismo.

era establecer las bases para la integracion, organizacion y funcionamiento del

)
’ ite de Etica y prevencion de conflictos

/
instala el Comité de Etica e Integridad, para incentivar la integridad de los
idores publicos e implementen acciones permanentes que favorezcan su
portamiento ético

de propiciar la integrida}i,de las personas fisicas.
EGRACION DEL COMITE

om esta integrado por:

e Presidente: Jordan Padilla Espafia

® Se etario/Ejecutivo: Verdnica Alvarado Sanchez

e Secygtarjo Técnico: Juan Manuel Morales Caro




Vocal 1: Bianney Alvarado Torres
Vocal 2: Beatriz Guadalupe Penagos Jiménez
3 ”--v—“.,‘ 0 Gor ._ a7z Nova

0! piguez

Vocal 6: Nicolas Sanchez Aguirre
e Vocal 7: Sabina Bonilla Aguilar

bresentante del Organo Interno de Control. Lic. Maria Fernanda Gonzélez
gas

CIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE.
PRESIDENTE

Signara a su suplente en caso de ausencia con voz y voto; durante las sesiones
inarias y extraordinarias, el Presidente sera auxiliado en sus trabajos por el
retario.

ciones:
!

Aytorizar la presencia de invitados en la sesion para el deshago de asuntos.

onvocar sesion ordinaria, por conducto del Secretario.

irigir y moderar los debates durante las sesiones.

ansultar si los asuntos del orden del dia estan suficientemente discutidos y, en
a$o,| Proceder a pedir la votacién, y

jercitar las necesarias para el mejor desarrollo de las sesiones.

Presidente podra conyocar a sesion extraordinaria cuando haya asuntos que por

mpoj ancia lo amefiten o, a peticién de por menos tres de los miembros del
ité.

RETARIO (A)




Funciones:
laborar el orden del dia de los asuntos que seran atados en la sesion.

-integrantes del Comité indicando: hora, dia y lugar de

Presentar para aprobacion del Comité el orden de dia de la sesién, procediendo,
Su caso a dar lectura del mismo.

Recabar las votaciones
\uxiliar al Presidente durante el desarrollo de las sesiones.
laborar los acuerdos que tome el Comité.

evantar las actas de las sesiones y consignarlas en el registro respectivo, que
xdaran bajo su resguardo.

ar seguimiento a los acuerdos tomados por el Comité.
evar el registro documental de las quejas y asuntos tratados en el Comité.

Difundir los acuerdos, observaciones y recomendaciones que establezca el
ité.

as demas que el Presidente le sefale.

CALES
ionefs:
A\gistin a las sesiones.
Partticipar en los debates.
\probar el orden del dia ~
°ropol

miti

probay y firmar fas actas de las sesiones.

er las modificagiones pertinentes al acta y orden del dia, anteriores

su voto




EJAS DENUNCIAS O SUGERENCIAS

ualquier persona puede hacer del conocimiento presuntos incumplimientos al
|go de Etlca a Ias reglas de Integndad y acudir ante el Comité para presentar

ian z6n Fisico instalado en las afueras de las
»Cohuecan puebla.

omité podra establecer1os medios para la presentacion de quejas.
| Comité presentara sus conclusiones de la queja y si ésta considera un

mplimiento al Cédigo de Etica y/o Conducta, remitiran la queja a la Contraloria
icipal.

CIONAMIENTO DE LAS SESIONES

Lomité se reunira de forma ordinaria como minimo dos veces en el afio. También
‘i- odra reunir de forma extraordinaria longitud de los integrantes y previa cita del
bretario.

reuniones ordinarias del Comité seran convocadas por su secretaria con una
elacion de por lo menos tres dias.

convocatoria de las reuniones extraordinarias se hara por escrito con la
cacign del dia, la hora y el objeto de reunién, con una antelacion de por lo menos
s dias. En caso de urgencia se podra convocar verbalmente, de lo cual se dejara
stancia en el acta, La citacion siempre indicando el orden del dia a tratar.

andq |lo considere pertinente segun los temas a tratar en el orden del dia, el
sidente del Comité,/podra invitar personas o representantes de entidades del
tor pUiblico o privado que tengan injerencia en los asuntos de control interno,

Enes 9010 podrap participar aportar y debatir sobre los temas para los cuales han
D invitados.




QUORUM

constituido cuando asistan a la sesién, como
s uno de sus integrantes (50%+1) miembros
s, entre los cuales se encuentre presente el
arios del Comité asistiran a las sesiones.

no se integrara el quérum mencionado, la sesion podra efectuarse al dia
iente. En la convocatoria respectiva, se comunicara la necesidad de contar con
)rum, en su caso, se celebrara una segunda convocatoria en la que se fijara
ar, fecha y hora de la celebracién de la sesién, caso de que no hubiera quérum
@ celebrar la primera.

SARROLLO DE LAS SESIONES

ante las sesiones ordinarias, el Comité deliberara sobre las cuestiones
tenidas en el orden del dia y éste comprendera asuntos generales. Durante las
iones extraordinarias, no habra asuntos generales. Orden de las sesiones:

erificacion del quorum por el Secretario
onsideracion y aprobacion, en su caso, del orden del dia.
lectura y aprobacion, en su caso, del acta de la sesioén anterior, y

Discusion y aprobacion, en su caso, de los asuntos comprendidos en el orden del

sur’tos debatidos y los acuerdos adoptados por el comité haran constar en
A, asiicomo el hecho de que algun integrante se haya abstenido de participar en
asunto, por encontrarse en conflicto de interés o estar en contra del mismo, y
umara la informacioén correspondiente a cada miembro del Comité.

omité dara seguimiento/puntual en cada sesion a todos los compromisos y
erdps contraidos en sesiones anteriores.

ACIONES

contafg un vgto por cada uno de los miembros del Comité, los acuerdos y
isiones\se tonaran por el voto mayoritario de sus miembros presentes; en caso
sta a/la sesion un miembro titular y su suplente, sélo podra emitir su voto




primero. Los miembros del Comité que difieran del parecer mayoritario podran
citar que figure en el acta el testimonio razonado de su opinion.

caso de empate, el Presidente del Comité tendra voto de calidad.

omité podra ser reformado mediante resolucién del Presidente municipal a
iativa de

hlquiera de los integrantes del Comité de Etica e Integridad y aprobado en una
i6n de cabildo

CIONES DEL COMITE

omité establecera las bases para funcionamiento con base en los lineamientos
erales para propiciar la integridad de los servidores publicos

o Vigilar la aplicacién y cumplimiento del Cédigo de Etica y las reglas de
integridad.

o Participar en la elaboracién, revision y actualizacién del Cédigo de Etica, asi
como vigilar la aplicacion y cumplimiento del mismo.

o Determinar, conforme a los criterios que establezca el Comité, los
indicadores de cumplimiento de los Cédigos de Conducta. Etica, asi como el
método para medir y evaluar anualmente los resultados obtenidos.

¢ Participar con el Comité en la evaluacioén anual del cumplimiento del Cédigo
de Etica.

ol Fungir como 6érgano de consulta y asesoria especializada en asuntos
relacionados con la Observacién y aplicacién del Cédigo de Etica.

o | Establecer el procedimiento de recepcién y atencién de los incumplimientos
al Cdédigo de Etica

r
o Formular sugerencias al Comité de Control Desempefio Institucional para
diﬁcar procesos de control en las unidades administrativas o areas, en las
qu

e se detecten conductas contrarias al Cédigo de Etica y las Reglas de
Integridad.

o Difyndir y promover los contenidos del Cédigo de Etica y de las Reglas de
integridad.




Fomentar acciones permanentes sobre el respeto a los derechos humanos.
Prevencion de la discriminacion e igualdad de género, y los demas principios
y valores contenidos en el Cédigo de Etica, en las reglas de Integridad, que

ni 0S SE es.publicos identificar y delimitar las conductas que en
an observar los servidores publicos en el
)Cargos, comisiones o funciones.

Promover en coordinacién con el Comité, programas de capacitacion y
sensibilizacion en materia de ética, integridad y prevencién de conflicto de
intereses, entre otras.

Dar vista a la contraloria municipal de las conductas de servidores publicos
que puedan constituir responsabilidad administrativa en términos de la
normatividad aplicable en la materia.

o Presentar en el mes de enero al Cabildo, un informe anual de actividades,
observando los criterios que para tal efecto establezca el Comité.

o Las demas que resulten necesarias para cumplimiento de sus funciones.
forme anual de actividades del Comité de ética debera de por lo menos
e El seguimiento a las actividades contempla en el programa anual de trabajo.

e El nimero de servidores publicos capacitados en temas relacionados con la
ética, integridad y prevencién Conflicto de intereses otros temas
relacionados.

Los resultados de la evaluacién respecto del cumplimiento del Cédigo de
Etica

o EI fseguimiento de la atencion de los incumplimientos al cédigo de Etica, para

lo/cual debera considerar el nimero de asuntos, fechas de recepcioén y los

otivos; el principio o valor transgredido del Codigo de Etica; fecha y sentido

de la determinacion, y niumero de casos en que se dio vista al érgano interno
de control, ,
e

e Slgerencias para/ modificar procesos de control en las unidades
administrativas ¢o”areas, en las que se detecten conductas contrarias al
Codigo de Eticd y las Reglas de Integridad.

omitg, para e}/ cumplimiento de sus funciones se apoyara de los recursos
anosj\materidles y financieros con que cuente el ayuntamiento, por lo que su
ionamento plo implicara la erogacion de recursos adicionales.




ios.de Atencién de las Denuncias

es responsabilidad del Comité de ética y prevencion de
Conflictos de Interés del H Ayuntamiento de Cohuecan puebla, dar atencién
a las quejas, denuncias y Sugerencias, respetando los derechos Humanos y
la perspectiva de género.

En base a los Principios Siguientes.

EFICACIA
Ejercer los
recursos publicos

IGUALDAD
Acceso al

mismo trato y . con austeridad,
oportunidades ¢ serv para obtener los
para todas las . tedad, co mejores resultados
personas. ofesionalismo y afavordela
< : socledad

0.

** Registro de la Denuncia con los datos siguientes,

| - Fechaenla que ocurrieron los hechos denunciados

- Nombre, puesto, Sexo y, edad de la persona denunciada, en su caso de
la persona denunciante.

- / Principio Valor de la Regla de integridad presuntamente Vulnerable.

| Analisis Inicial de la Denuncia.

- | Observar que cumpla con los requisitos de la Denuncia, es Decir que se
vulnere un principiyvalor de la Regla de Integridad, del Codigo de ética y
Conducta Institugional.

% Facultad para génocer Denuncias
- | El comit¢/de ética y conflictos de Interés del H. Ayuntamiento de
\Cohuecan Puebla, tiene la facultad de conocer cualquier denuncia por
parte de un servidor publico, particular, estudiante, becario, siempre y
cuando la o los denunciados sean servidoras Publicas.




Es competencia del Comité de Etica en las Denuncias las siguientes:

%+ Presentacién de las denuncias

- Las denuncias deben presentarse por escrito en los medios fisicos, o
Electronicos, que el Comité de Etica disponga.

- En caso de que la denuncia sea presentada verbalmente el Comité de
ética debera hacer el escrito correspondiente en comparecencia del
denunciante.

% Lanarracién de los hechos debera ser breve y debera integrar los elementos
de tiempo, modo y lugar.




NS F OB S AP S

mera fase

% Pruebas
- No son Requisitos para presentar la denuncia, sin embargo pueden
adjuntarse las siguientes;

Como? (Cuando?

Conducta Fecha y hora,

que la persona las cuales no
denunciada realizo. necesariamente

deben ser exactas.

e A e AR e S T

Documentales
Correo electrénico
Mensajes de texto
Videos
Fotografias
Audios
Conversaciones
Testigos.

cDonde?

Lugar,
direccion o,
€en su caso,
una aproximacion.



No estin completos
Mo se da tramite ‘ La correccién ‘ los requisitos,
a la denuncia no es atendida se solicita Ia actaracién
de la denuncia
A 4

La denunciante
corrige la denuncia,
continda...

junda fase.

«» Admision de la Denuncia

hedmte
acuerdode

fase

% \- agacion Inicial.

1. ERtrevista cory’el denunciado y el denunciante se le haran las siguientes
preguntas,




sstedes?

% Mediacién, cuando procede;

NO ES POSIBLE LA MEDIACION:
ES POSIBLE LA

MEDIACION: En actos u omisiones en los que se

estime la posibilidad de propiciar

Cuando los hechos situaciones de revictimizacion;

denunciados afecten

Unicamente la esfera

personal de |a persona
denunciante.

Los casos de acoso u hostigamiento
sexual o laboral, y

Cuando se trate de hechos
relacionados con el detrimento

del patrimonio de la dependencia
oentidad.

9,

% Procedimiento de Mediacién.

No se llega
a un acuerdo

Se liega a un acuerdo

Se presenta ante
el Comité de Etica
y se archiva el expediente

ContinGa con el desahogo
y valoracion de las pruebas




Documental

Se leen, ven o escuchan
Tas pruebas documentales
y se analiza la relacion
que tienen con los hechos

Entrevista
de las personas
involucradas
en la denuncia

Se valora
lo expresado
por cada una
de las partes

ta Fase

Se da por concluido el asunto

MAPA

Se emiten recomendaciones

Dar seguimiento al cumplimiento
de las recomendaciones

Ha resolucion se le notificara al Organo Interno de Control, para que este emita

ohducente.

ENCIA g

presente comité rige a partir de la fecha de su aprobacién, hasta el término de la

inistracion 2021-2024

ULGACION Y/TRANSPARENCIA.




nﬂf"“
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licar en la pagina electronica del ayuntamiento el Cédigo de Etica, Codlgo de
ducta, asi como toda la informacioén relacionada con el Comité de ética y
encién de conflictos de interés del H. Ayuntamiento de Cohuecan Puebla.

UEBLA 12 DE ENERO DE 2024

Autorizo

PRESIDENTA

LIC. MINERVA DOMINGUEZ GALLARES
PRESIDENTE MUNICIPAL
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