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IMIENTO DE RECEPCION Y ATENCION DE QUEJAS AL INCUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE
ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERESES

'ﬁProcedimiento de Recepcién y Atencién de Quejas y/o Denuncias al incumplimiento del
Cédigo de Etica y Prevenciéon de Conflicto de Intereses y Ia Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Colima tienen como objetivo proporcionar un documento que
permita conocer las formas en que se puede realizar el tramite y seguimiento a las quejas
presentadas por parte de alg(in ciudadano o Servidor Publico del Gobierno del Estado de Colima
al Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses por presunta actuacion de
conductas contrarias al Codigo de Etica, las Reglas de Integridad de los Servidores (as) publicos
(as) de la Administracién Pablica del Estado de Colima.

|| Procedimiento  de  recepcion  y | Area -~
atencion de quejas al incumplimiento | Responsabl Dlregglon Ee
del codigo de ética y prevencién de | e | Participacion
conflicto de intereses .

Establecer el procedimiento a seguir para la Recepcion y Atencion de Quejas al
incumplimiento del Cédigo de Etica y Prevencién de Conflicto de Intereses, con
| la finalidad de que la ciudadania y 1as y los servidores (as) pablicos (as) de la
| Administracion Estatal tengan un medio para presentar quejas y/o denuncias al
incumplimiento del Cédigo de Etica y Prevencién de Conflicto de Intereses y al
Cédigo de Conducta.

Aplica a todas las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica
| Estatal.

| 1. Cada Dependencia o Entidad de la Administracién Publica Estatal al momento
de la integracion del Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Intereses
| deberd crear un correo institucional para la Recepcion y Atencion quejas y/o
| denuncias.

2. La Dependencia o Entidad también podran recibir denuncias o quejas
- | turnadas ya sea por la Contraloria General, de la Ventanilla Unica, o cualquier
otra instancia, las cuales debera canalizar al Comité de Etica de la Dependencia.

3. Cuando exista una queja y/o denuncia que al momento de la calificacion por
parte del Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Intereses sea
| considerada como “urgente”, se debera sesionar de forma extraordinaria para
| darle celeridad al procedimiento.

= -Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e — -Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Colima.
Naatnnd | - Plan Estatal de Desarrollo 2016-2021.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ATENCION DE QUEJAS AL INCUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE
ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERESES

ACUERDO Por el que se expiden el Codigo de Etica, las Reglas de Integridad y

los Lineamientos generales para los servidores (as) publicos (as) de la

Administracion Publica del Estado de Colima, de fecha 10 de noviembre de

2016.

a) Bases: Los Lineamientos y bases para la Integracion, Organizacion y

Funcionamiento del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés de la Contraloria General del Estado de Colima.

=

b) Coédigo de Conducta: El instrumento emitido por el Titular de la
dependencia, a propuesta del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de
Intereses.

c) Cédigo de Etica: El Cédigo de Etica de los Servidores (as) publicos (as)
de la Administracién Publica del Estado de Colima, de fecha 10 de
noviembre de 2016.

d) Comité: EI Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés de la Administracion Publica del Estado de Colima.

e) Conflicto de interés: La situacion que se presenta cuando los
intereses personales, familiares o de negocios del Servidor Publico
puedan afectar el desempefio independiente e imparcial de sus
empleos, cargos, comisiones o funciones.

Términos y
Definiciones f) Denuncia: Acto por el que una persona hace del conocimiento la
accion u omision por parte de un servidor publico de determinados
hechos presumiblemente contrarios a la ley, con el objeto de que
dicho érgano aplique las normas juridicas correspondientes y en su
caso las sanciones procedentes.

g) Dependencia o Entidad: La Dependencia o Entidad perteneciente
a la Administracién Publica Estatal.

h) Lineamientos: Lineamientos generales para propiciar la integridad
de los servidores (as) publicos (as) y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés.

i) Queja: Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en los
que se encuentran involucrados servidores (as) publicos (as) en
ejercicio de sus funciones que afectan la esfera juridica de una
persona, asi como su integridad emocional y que se hacen del
conocimiento de la autoridad.

i) Reglas de Integridad: Reglas de Integridad y lineamientos

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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generales para los Servidores (as) publicos (as) de Ila
Administracién Publica del Estado de Colima, de fecha 10 de
noviembre de 2016.

k) Servidor Publico: Las y los servidores (as) publicos (as) que
desempefian un empleo, cargo o comision en la Administracién
Publica del Estado de Colima.

i I) Unidad: Unidad Especializada en Etica y Prevencion de Conflictos
L ' de Interés de la Contraloria General del Estado.

Confidencialidad de la informacién.

Con el objeto de proteger la 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 (as) publicos (as), los
miembros del Comité deberan suscribir una clausula de confidencialidad respecto del manejo de la
informacién de las quejas o denuncias a las que tengan acceso o de las que tengan conocimiento.

Puede consultar el aviso de privacidad en Ia siguiente liga shorturl.at/pClJ3.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Diagrama de procedimiento:

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ATENCION DE QUEJAS AL INCUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE
ETICAY PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERESES

Persona denunciante/Quejoso Comité de ética Comisién especial
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ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERESES

Descripcion del Procedimiento:

‘Namero de Procedimiento Responsable Documento
paso
Inicio

1 -Una vez presentada la queja el Secretario | Secretario -Descargar formato
Ejecutivo del Comit¢ de FEtica y de | Ejecutivo del | FO-01-08.07
Prevencién de Conflictos de Interés, debera Comité de Etica shorturl.at/dqtl6
constatar que venga acompanada y/o de los y de | -Presentacién de queja
elementos y evidencias probatorias y /o del | Prevencion de | y/o denuncia con el
testimonio de un tercero. Conflictos  de | formato FO-01-08-07,

Interés entregar de manera
-Para el supuesto de quejas o denuncias fisica a algin miembro
anénimas verificar que en ésta se pueda del comité y de manera
identificar a una persona a la que le consten digital PDF a |a
los hechos o presentar los elementos y direccién
evidencias probatorias cepci.sejuv@gmail.com

2 -El Secretario Ejecutivo de cada Comité Secretario -Expediente
asignara un nimero de expediente a cada Ejecutivo  del
queja o denuncia, serd Gnico y consecutivo, Comité de Etica
segun el momento en que se reciba cada y de
denuncia o queja, sera su responsabilidad la | Prevencién de
administracién y proteccién de informacion | Conflictos  de
contenida en las mismas. Interés
-Para la conformacién del expediente:

1. Nombre (opcional)

2. Domicilio o direccion electrénica
para recibir informes

3. Breve relato de los hechos

4. Datos del Servidor Pablico
involucrado

5. Medios probatorios de la conducta
6. Medios probatorios de al menos
un tercero que haya conocido de los
hechos. (Opcional).

3 -En caso de deteccién de alguna deficiencia Secretario -Notificacién de la o el
en la queja o denuncia, se hara del Ejecutivo  del | interesado
conocimiento de quién la haya presentado y | Comité de Etica
solicitara por (nica vez a la o el interesado, y de | -Expediente
subsanar dichas deficiencias en un plazo no | Prevencion de
mayor a cinco dias habiles, a efecto de que | Conflictos  de
pueda darle tramite y hacerla del | Interés
conocimiento del Comité.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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- En caso de no contar con respuesta alguna T
por parte de la o el interesado, el expediente
se archivard como concluido, no obstante, lo
anterior se quedan a salvo los derechos del
denunciante y/o quejoso a efecto de que una
vez cumplimentado el requerimiento pueda
volver a ser presentado ante el Comité. La
informacion contenida en la queja o denuncia
podra ser considerada como un antecedente
para el Comité cuando ésta involucre
reiteradamente a un Servidor Plblico en
particular.

4 - El Secretario Ejecutivo a través del correo Secretario -Acuse de recibido de
electrénico del Comité o por notificacién Ejecutivo  del | la o el interesado
personal segln corresponda, enviara a quien | Comité de Etica
haya presentado la queja o denuncia un y de
acuse de recibo en fisico o electrénico, en el | Prevencién de
que conste numero de folio bajo el cual | Conflictos de
estara respaldada la queja o denuncia, la | Interés

fecha y hora de la recepcién, asi como la
relacion de los medios probatorios aportados
por la o el denunciante. El acuse de recibo
debera contener la siguiente leyenda:

“La presentacion de una queja o denuncia
no otorga a la persona que la promueve el
derecho de exigir una determinada actuacién
por parte del Comité”.

-Dicho registro se realizara en el Mecanismo
de registro, analisis, atencion y seguimiento
para la asignacion del nimero de folio y la
captura de la misma.

5 -El Secretario Ejecutivo informara a los | Secretario -Acta de sesion
miembros del Comité sobre la recepcion de Ejecutivo  del | ordinaria o]
la queja o denuncia, la cual debera contener Comité de Etica | extraordinaria
el nimero de expediente asignado y un y de

breve resumen del asunto al que se refiere. Prevencion de
Conflictos  de
-Asimismo y para el caso de que la queja o | Interés
denuncia haya sido procedente, turnara y
hara del conocimiento del Comité, la
informacion de la queja o denuncia, a efecto
de que pueda incorporarse a la orden del dia
de la siguiente sesién ordinaria o
extraordinaria.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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-Con respecto a las quejas o denuncias que
no satisficieron los requisitos de minimos de
procedencia, el Secretario Ejecutivo debera
informar al Comité sobre la recepcion de las
mismas, los nimeros de expedientes
asignados y la razén o razones por las que el
expediente se clasific6 como concluido y

archivado.
6 -El' Presidente del Comité a través del Presidente o | -Expediente,
Secretario Ejecutivo debera informar, por la | Secretario documentos

via que determine mas apropiada, a cada Ejecutivo  del | probatorios, anexos y
uno de los demas integrantes del Comité | Comité de Etica notas de trabajo

sobre la recepciéon de la queja o denuncia, y de

asi como de la necesidad de abordar el tema Prevencion de

en sesion ordinaria o extraordinaria. Conflictos  de
Interés

-Una vez que el Comité tenga acceso al
expediente podrd determinar medidas
preventivas cuando la queja o denuncia
describa conductas en las que
Supuestamente  se  hostigue, agreda,
amedrente, acose, intimide o amenace la
integridad de una persona o Servidor
Publico, sin que ello signifique tener como
ciertos los presuntos hechos constitutivos de
la queja o denuncia. Las medidas
preventivas  podrdn  determinarse  en
coordinacién con el Instituto Colimense de
las Muijeres, el Consejo Estatal para Prevenir
la Discriminacién o la Contraloria General de
Gobierno del Estado de Colima.

7 -El Comité emitira la calificacién de la queja o | Secretario  de -Notificacion de no
denuncia, que puede ser: actas competencia anexa al
expediente

* Probable incumplimiento
* De no competencia para conocer de
la queja o denuncia.

-En caso de no competencia del Comité
para conocer de la queja o denuncia, el
Presidente deberd orientar a la persona
para que la presente ante la instancia
correspondiente.

-El_Comité deberd informar a otras

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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instancias institucionales sobre su
declinacién de competencia en favor de
dicha instancia, dando vista al Organo
Interno de Control.

- De considerar el Comité que existe
probable incumplimiento al Cédigo de Etica,
a las Reglas de Integridad o el Cédigo de
Conducta y a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Colima, el
pleno del Comité en sesion ordinaria o
extraordinaria, entrevistara al Servidor
Pablico involucrado y de estimarlo
necesario, para allegarse de mayores
elementos, a los testigos y a la persona que
presentd la queja o denuncia. Cabe sefialar
que toda la informacién que derive de las
entrevistas deberd constar por escrito o en
medios electrénicos y debera estar sujeta a
la clausula de confidencialidad que suscriban
los miembros del Comité

Comité de ética

-Acta de sesion
ordinaria o]
extraordinaria anexas
al expediente

-Conformaciéon de la comisién especial para
realizar el seguimiento y la investigacion
cuando asi se determine.

-Cualquier ~ Servidor  Publico de |Ia
Dependencia o Entidad de la Administracion
Pablica Estatal deberd apoyar a los
miembros 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 queja o
denuncia.

-En los casos relacionados con conflictos de
interés, el Comité podra solicitar la opinién
de la Coordinacién Especializada en Etica y
Prevencion de Conflictos de Interés,
atendiendo al Protocolo de actuacién de
Servidores (as) puablicos (as) en materia de
Contrataciones Publicas.

Comité de ética
y comision
especial

-Minutas de trabajo
anexas al expediente

10

-Cuando los hechos narrados en una queja o
denuncia afecten Gnicamente a la persona
que la presentd, los miembros del Comité

Comité de ética

-Acta de sesion vy
minutas de trabajo
anexos al expediente

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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NTERESES

comisionados para su atencion, podran
intentar una conciliacién entre las partes
involucradas, siempre con el interés de
respetar los principios y valores contenidos
en el Codigo de Etica y en las Reglas de
Integridad y La Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Colima.

-En caso de que la conciliacion no sea
procedente, se deberd dar el curso que
determine el Comité o en su caso la comisién
temporal o permanente creada al efecto, y
se debera dejar constancia de esto en el
expediente correspondiente.

11

-La resolucién o pronunciamiento que se
emita debera tener el sentido que el propio
Comité determine darle a partir de las
caracteristicas de la queja o denuncia y del
estudio y anélisis de la misma.

-La atencion de la queja o denuncia debers
concluirse por el Comité dentro de un plazo
maximo de tres meses contados a partir de
que  se califique como  probable
incumplimiento, mediante la emisién de
observaciones o recomendaciones creando
el Archivo o informe de presunta
responsabilidad para dar inicio al PRA.
(Procedimiento de responsabilidad
administrativa). De acuerdo al
procedimiento de Integracién de expediente
de informe de presunta responsabilidad.

Comité de ética

-Expediente

12

-El proyecto de resolucion que elabore la
comision temporal o permanente o el Comité
en pleno, debera considerar y valorar todos
los elementos que hayan sido recopilados,
asi como las entrevistas que se hayan
realizado.

-Se deberd determinar en el cuerpo del
proyecto si, con base en la valoracién de
tales elementos, se configura o no, un
incumplimiento al Cédigo de Etica, el Codigo
de Conducta o las Reglas de Integridad y Ia

Comité de ética

-Emision de
conclusiones por parte
del comité, del
subcomité 0 la
comisién temporal o
permanente

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Colima.

-En sesion ordinaria o extraordinaria, el
Comité podrd discutir el proyecto de
resolucion y debera votar su aprobacién a
efecto de elaborar las respectivas
observaciones o recomendaciones relativas
a la queja o denuncia.

-Sera facultad del Presidente dar parte, en su
caso, a las instancias correspondientes y
remitir el Informe de PRA. (Procedimiento de
responsabilidad administrativa)

13

-En el supuesto de que los miembros del
Comité en pleno, determinen que si se
configuré un incumplimiento al Cédigo de
Etica, Coédigo de Conducta o las Reglas de
Integridad y Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Colima, se
procedera de la siguiente manera:

= Determinara sus observaciones.

* Emitird sus observaciones a |Ia
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
Etica, Codigo de Conducta o las
Reglas de Integridad.

= De estimar una probable
responsabilidad administrativa, dara
vista y remitira el informe de
presunta responsabilidad
correspondiente al Organo Interno de
Control. Solicitard& a la Direccién
General de Capital Humano, que
dicha recomendacién se incorpore al
expediente de la o el Servidor
Pablico.

" Se remitird copia de |Ia
recomendacion al jefe inmediato, con
copia al Titular de Unidad

Comité de ética

-Determinacion de un
incumplimiento

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”




Clave: PR-01-08-02

Secretaria de la Juventud ‘Efmislén: 14/01/2021
Del Gobierno del Estado de Colima o AN

GURIERND DEL RETALD

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ATENCION DE QUEJAS AL INCUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE
ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERESES

Administrativa de adscripcién de la o
el Servidor Publico transgresor.

Fin

Evidencia documental:

iempo de retencion - | Responsable de
S e Conservarlo
Formato de quejas 1 afo Secretario de actas del

FO-01-08-07
comité de ética de la SEJUV
Mecanismo de registro, | 1 afio Secretario de actas del
analisis, atencion y comité de ética de la SEJUV
seguimiento
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