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PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR, REGISTRAR, ANALIZAR Y EMITIR
UNA CONCLUSION RELATIVA A LAS QUEJAS Y DENUNCIAS QUE
CUALQUIER PERSONA PRESENTE ANTE EL COMITE DE ETICA,
CONDUCTA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF.

El Comité de Etica y Conducta tiene por objeto primordial orientar las actividades, para la atencion
de las denuncias que reciba por parte de la ciudadania en contra de personas servidoras publicas
adscritas al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo, por presuntas conductas contrarias al Cédigo de Conducta, al Cédigo de Etica para el
ejercicio de la Funcién Publica.

ElI Comité reconoce que cualquier servidor publico puede enfrentar conflictos éticos en su vida tanto
laboral como privada. Por ello, los Cédigos de Etica y Conducta debera ser una guia que oriente a
los servidores publicos de cada Dependencia, en la toma de decisiones apropiadas en el ejercicio
de su empleo, cargo o comision.

En dicho contexto y a fin de dotar de certeza y seguridad juridica a cualquier persona y en particular
en contra de los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tulancingo de Bravo, Hidalgo que deseen, en el ejercicio de sus derechos, presentar alguna
queja o denuncia por presunto incumplimiento al Cédigo de Etica, y de Conducta, el Comité de Etica,
Conducta, en el ejercicio de sus funciones elabora el procedimiento a seguir en el caso de la
presentacion de alguna queja o denuncia.

La confidencialidad de la informacion; los medios de presentacion (medios electrénicos o fisicos), la
recepcion y registro; la tramitacién, sustanciacion y andlisis, y finalmente, la resoluciéon y
pronunciamiento del Comité de Etica, Conducta sobre la queja o denuncia.

I.De la confidencialidad de la informacién

Dada la naturaleza de la informacién que se analizara en este procedimiento se considera esencial
que los miembros del Comité de Etica y Conducta suscriban una clausula de confidencialidad
respecto al manejo de la informacion que derive de las quejas o denuncias a las que tengan acceso
o de las que tengan conocimiento. Ello a fin de salvaguardar la naturaleza de confidencialidad o
anonimato que, en algunos casos, debera prevalecer respecto del nombre y demas datos de la
persona que presente la queja o denuncia, y de los terceros a los que les consten los hechos, a no
ser que tengan el caracter de servidores publicos.

Il.- Sobre la presentaciéon de quejas y denuncias:

El Comité de Etica y Conducta, en atencién a criterios Unicos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, manifiesta que se puede presentar
la quejas y denuncias por medios electrénicos, por medios fisicos o por ambos.



El objetivo es 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
alo establecido en el Cédigo de Etica, el Codigo de Conducta, de los Servidores Publicos del Sistema
Municipal para el Desarrollo de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

4. De la presentacion de denuncias.

Es requisito que la presentacion de denuncias se realice a los correos electrénicos:
dif@tulancingo.gob.mx o contraloria2016.dif@tulancingo.gob.mx en el "Formato para presentacién
de denuncia" disponible en la pagina web dif.tulancingo.gob.mx

5. Recepcioén y Registro de Denuncias.

Una vez presentada la denuncia, al Comité, debera constatar que venga acompafada
preferentemente con evidencia o el testimonio de un tercero que respalde el hecho. El Comité podra
admitir la presentacion de denuncias anénimas, siempre que se identifique en la narrativa al menos
alguna evidencia o persona a la que le consten los hechos.

a). - Generacion de un numero de expediente.

Una vez recibida la denuncia, la secretaria del Comité le asignara un niumero de expediente, el cual
sera unico y consecutivo, segun el momento en que se reciba.

b). - Revisidon de requisitos minimos de procedencia.

Posterior a la asignacion de numero de expediente, se procedera la verificacion de los elementos
indispensables de procedencia de la denuncia como son:

1.- Nombre (opcional)

2.- Domicilio o direccién electrénica para recibir informes,
3.- Breve relato de los hechos,

4.- Datos de la persona servidora publica involucrada,

5.- Evidencia o el testimonio de un tercero que respalde lo dicho (opcional).
6.- En el caso de las denuncias andénimas, los medios probatorios de la conducta denunciada o
datos de la persona a la que le consten los hechos.

c.) Solicitud de subsanacion de deficiencias de la denuncia.

En el supuesto de que la Secretaria detecte que la denuncia no cumple con alguno de los requisitos
minimos de procedencia, lo hara del conocimiento de quien la haya presentado y solicitara a la o el
interesado, subsanar dichas deficiencias en un plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir

del dia siguiente de su recepcion, a efecto de que pueda darle tramite y hacerla del conocimiento al
Comité.

De no contar con respuesta alguna por parte de la o el interesado dentro del plazo sefialado, o no
subsanar las deficiencias, el expediente se archivard como concluido, para lo cual debera
levantarse el acuerdo de conclusioén respectivo. La informacién 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 persona servidora publica en particular.

d).- Acuse de recibo.



Cuando la denuncia cumpla con los requisitos minimos de procedencia, la secretaria a través del
correo electronico del Comité enviara a quien haya presentado la denuncia un acuse de recibo
electroénico, en el que conste el nimero de expediente con el cual se identificara la denuncia.

El acuse de recibo debera contener la siguiente leyenda:

"Los hechos referidos en la denuncia presentada seran investigados por el Comité, por lo que la
simple presentacién de la misma no otorga a la persona que la promueve el derecho de exigir una
determinada actuacion del Comité" .

e). - Aviso a los integrantes del Comité para su conocimiento.

La Secretaria informara a la Presidenta del Comité sobre la recepcién de la denuncia, asi como el
numero de expediente asignado.

De las denuncias que no cumplan con los requisitos minimos de procedencia, la Secretaria Ejecutiva
debera informar al Comité sobre la recepcion de las mismas, los numeros de expedientes asignados
y la razén o razones por las que el expediente se clasific6 como concluido y archivado.

6. - De la tramitacién, sustanciacion y analisis.
a). - Informe de la Presidenta al del Comité.

Con objeto de llevar acabo la calificacién de la denuncia por parte de los integrantes del Comité, la
Presidenta convocara a sesion ordinaria o extraordinaria, e instruira a la Secretaria integre la
informacion de la denuncia al orden del dia.

d). - De las medidas preventivas.

Una vez que la Presidenta tenga conocimiento de la denuncia, y atendiendo a la naturaleza de la
misma, podra determinar medidas preventivas, cuando la denuncia describa conductas en las que
supuestamente se hostigue, agreda, amedrente, acose, intimide o amenace la integridad de una
persona o una Servidora o Servidor Publico, sin que ello signifique tener como ciertos los presuntos
hechos constitutivos de la denuncia.

c).-De la calificacién a la denuncia.

En sesion ordinaria o extraordinaria, los integrantes del Comité llevaran a cabo la calificacion de la
denuncia, que puede ser: probable incumplimiento o de no competencia para conocer de la
denuncia.

En caso de no competencia del Comité para conocer de la denuncia, la Presidenta 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 actualizacién de ese tipo de conductas a través
de mecanismos de capacitacion, sensibilizacion y difusion.

e). - Sobre la atencion de la denuncia por parte del Comité.

De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica, o el Cédigo de
Conducta, entrevistara a la Servidora o Servidor Publico involucrado y de estimarlo necesario, para
allegarse de mayores elementos, a los testigos y a la persona que presentd la denuncia. Cabe
sefnalar que toda la informacién que derive de las entrevistas debera constar por escrito o en medios
electronicos y debera estar sujeta al acuerdo de confidencialidad que suscriban los integrantes del
Comité.



f).- Sobre la conformacién de la denuncia.

Los integrantes del Comité realizaran las entrevistas, debiendo estos dejar constancia escrita, misma
que debera incorporarse al expediente respectivo.

g).-Recopilacion de la informacion adicional.

Cualquier Servidora o Servidor Publico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tulancingo debera apoyar a los integrantes del Comité y proporcionarles las documentales e
informes que requieran para llevar a cabo sus funciones a cabalidad y poder asi resolver de la
manera mas imparcial y eficiente posible, la denuncia.

En los casos relacionados con conflictos de interés, el Comité podra solicitar la opinion de la
Contraloria Municipal.

h).-De la conciliacion.

Considerando la naturaleza de los hechos narrados en una denuncia, se podra intentar una
conciliacion entre las partes involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y valores
contenidos en el Cédigo de Etica, y del Cédigo de Conducta.

En caso de que la conciliaciéon no sea procedente, se debera dar el curso que determine el comité,
se debera dejar constancia de esto en el expediente correspondiente.

7- Las denuncias por hostigamiento y acoso sexual.

Las denuncias presentadas por hostigamiento sexual y acoso sexual que reciba el Comité, seguiran
un procedimiento especial se turnaran a la Contraloria Interna en coordinacion con la Contraloria
Municipal.

8.De la resolucién y pronunciamiento.

La resolucion o pronunciamiento que se emita debera tener el sentido que el propio Comité
determine darle a partir de las caracteristicas de la denuncia y del estudio y analisis de la misma.
La atencion de la denuncia debera concluirse mediante la emisién de observaciones o
recomendaciones por el Comité dentro de un plazo maximo de un mes contado a partir de que se
califique como probable incumplimiento, mediante la emisidon de observaciones o recomendaciones.
Las denuncias por presuntos actos de discriminacién, hostigamiento y acoso sexual se resolveran
en el menor tiempo posible.

a) De la emision de conclusiones del comité.

El informe que elabore el Comité, debera considerar y valorar todos los elementos que hayan sido
recopilados, asi como las entrevistas que se hayan realizado.

¢ Se debera determinar en el cuerpo del informe si, con base en la valoracién de tales elementos, se
configura o no, un incumplimiento al Cédigo de Etica, o Cddigo de Conducta.

b) De la determinacion del Comité.



oEn sesion ordinaria o extraordinaria, el Comité debera discutir el informe presentado, elaborara sus
respectivas observaciones y en su caso, recomendaciones relativas a la denuncia.

c) De la determinacién de un incumplimiento.

En el supuesto de que los integrantes del Comité, determinen que si se configuré un incumplimiento
al Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta, se procederd de manera enunciativa de la siguiente
manera:

® Determinara sus observaciones y en su caso recomendaciones.

® Emitira sus observaciones a la persona denunciada en las que, en su caso, le exhortara a corregir
o dejar de realizar la o las conductas contrarias al Codigo de Etica, Cdodigo.

® Dara vista al Organo Interno de Control del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tulancingo de Bravo, Hidalgo de las denuncias que constituyan faltas administrativas o
hechos de corrupcion.

® Remitird copia de la recomendacion al jefe inmediato, con copia a la Directora General de
adscripcion de la o el Servidor Publico transgresor.

® |Informara a la persona que presento la denuncia de las conclusiones por parte del Comité.

Los integrantes del Comité de Etica y Conducta del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tulancingo de Bravo, Hidalgo en el desarrollo de sus funciones y en el conocimiento
de los asuntos que impliquen el desacato del marco ético antes citado deberan actuar con reserva,
discrecion y ajustaran sus determinaciones a criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
transparencia, certeza ética e integridad.

Lo anterior deberan:

1. Mantener la informacién confidencial en estricta reserva y no revelar ningun dato de la informacion
a ninguna otra parte, relacionada o no, sin el consentimiento previo escrito del denunciante.

2. Instruir al personal que estara encargado de recibir la informacion confidencial, debiendo suscribir
el presente acuerdo de confidencialidad si fuere necesario, de su obligacion de recibir, tratar y usar
la informacién que reciban como confidencial y destinada Unicamente al objeto del citado Acuerdo.

3. Proporcionar la informacion confidencial Unicamente a las personas autorizadas para su
recepcion dentro del Comité de Etica y Conducta.

4. Tratar confidencialmente toda la informacion directa o indirecta del denunciante, y no utilizar dato
alguno de ésta informaciéon de manera distinta al propdsito del citado Acuerdo.

5. No divulgar la informacién confidencial a persona alguna, entidad o dependencia, por ningun
motivo en contravencion a lo dispuesto por este instrumento, salvo que sea expresamente autorizado
a hacerlo por el denunciante.

9.Del Formato para la presentacién de una denuncia.

Las denuncias deberan ser presentadas en el siguiente formato:
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