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PRESENTACION

La presente guia es un documento dirigido al Comité de Etica y de Prevencién de Conflicto
de Intereses del Instituto de Formacion para Trabajo del Estado de Tabasco, en el cual se
enuncia una serie de herramientas gue serdn de apoyo al momento de recibir una denuncia,
a fin de que ésta sea atendida conforme a los principios, valores y reglas de integridad del
codigo de ética y en observancia de lo establecido en los lineamientos generales.

Otra de las finalidades de esta guia, es para que los procedimientos sean claros,
confidenciales e imparciales, respeto a las denuncias presentadas ante ef Comité de Etica
y de Prevencion de Conflicto de intereses, asi como también concientizar a las personas
que laboran en este instituto a eliminar actos de practicas que violen derechos humanos de
las personas con los cuales convivan y otorguen servicios a la sociedad.

Finalmente, a efector de brindar orientacion y asesoria a través del Comité de Etica de este
instituto pone a disposicién los siguientes contactos, nimero telefénico 9933149014 asi
como el correo electronico comite eticaifortab@amail.com.
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OBJETIVO. - Esta guia es para garantizar la adecuada atenciéon y seguimiento a las
denuncias presentadas por servidores publicos o personas por presunta vulneracion al
Codigo de Etica y al Cédigo de Conducta del Instituto de Formacion para el Trabajo del
Estado de Tabasco, asi como el procedimiento que se deba realizar a fin de eficientar los
resultados de los Comités de Etica.

GLOSARIO CODIGO DE ETICA. - El Cédigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno
en la Administracion Publica Estatal, que establece los parametros generales de valoracion
y actuacion respecto al comportamiento de una persona servidora publica, en el ejercicio
de su empleo, cargo o comision.

CODIGO DE CONDUCTA. - Instrumento emitido por el Instituto de Formacion para el
Trabajo del Estado de Tabasco, en el cual se especifican la forma en que las personas
servidoras piblicas aplicaran los principios, valores y reglas de integridad.

COMITE. - El Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del Instituto de
Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco.

CONFLICTO DE INTERESES. - La situacién que se presenta cuando los intereses
personales, familiares o de negocios del servidor pablico puedan afectar el desemperfio
independiente e imparcial de sus empleos, cargos, comisiones o funciones

DENUNCIA. - La narrativa que formula cualquier persona, mediante la cual hace del
conocimiento a la autoridad competente sobre actos u omisiones afribuidos a una persona
servidora piblica que resulta presuntamente contraria al Cédigo de Etica, al Cédigo de
Conducta y/o a las Reglas de Integridad, que repercuten en la adecuada marcha del
Instituto, ain y cuando sea una afectacién directa a sus derechos e intereses.

DENUNCIA ANONIMA. - Es aquella en la cual no se menciona el nombre o cualquier otro
dato que haga identificable a la persona denunciante, ya sea porque se solicité al Comité
de Etica la calidad de anonimato o bien, porque asi fue presentada.
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DENUNCIANTE. - Cualquier persona servidora publica que conozca, denuncie o informe
presuntas violaciones al Cédigo de Etica, al Codigo de Conducta o las Reglas de Integridad.

PRESUNTA VICTIMA. - Persona fisica que presuntamente sufric dafié o menoscabo
economico, fisico, mental, emocional o en general ha sido expuesta en peligro o lesion de
sus bienes juridicos o sus derechos como consecuencia de la comision de actos.de
discriminacion.

MEDIDAS DE PROTECCION. - Se refiere al conjunto de acciones institucionales que
garantizan los derechos laborales y la integridad de las personas que, por motivo de haber
denunciado o revelado informacién de buena fe, pueda ser victima de represalias. Las
medidas de proteccidn son otorgadas por la Presidencia del Comité.

PERSONA CONSEJERA. - Persona gue orienta y acompafa a la presunta victima de
hostigamiento sexual o acoso sexual conforme al Protocolo para fa prevencién, atencion y
sancidn del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.

DENUNCIADA. - La persona servidora publica contra la cual se presenta la denuncia por
presuntas vulneraciones al Cédigo de FEtica y Cédigo de Conducta o las Reglas de
Integridad.

LINEAMIENTOS GENERALES. - Son los Lineamientos Generales para la Integracién y
Funcionamiento del Comité de Etica,

UNIDAD. - La Unidad de Etica del Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de
Tabasco.
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1.- RECEPCION DE DENUNCIAS

Cualquier persona podra presentar al Comité una denuncia por presuntas vulneraciones a

lo dispuesto en el Cédigo de Etica y/o Cédigo de Conducta, a efecto de que se investiguen
los hechos sefialados, por los medios establecidos. De resultar procedente, se emitird una
recomendacion conteniendo acciones de capacitacién, sensibilizacion y difusion de
principios, valores y reglas de integridad, que tengan por objeto la mejora del clima
organizacional y del servicio publico. La recomendacién que, en su caso sean emitidas,
tendra por objetivo evitar la reiteracion de conductas contrarias a [a integridad. La
presentacion de la denuncia no otorga a la persona que la promueve, el derecho de exigir
un sentido especifico de la determinacion correspondiente.

2.- ANALISIS INICIAL DE LA DENUNCIA

El Comité conocera las denuncias que cumplan con el plazo vy los requisitos necesarios en
los siguientes supuestos:

2.1.- Los hechos denunciados estan relacionados con presuntas vulneraciones al Codigo
de Etica o Cédigo de Conducta Institucional.

2.2.- Sea presentada en contra de una persona servidora publica adscrita al Instituto para
la Formacién del Trabajo de Tabasco; en caso contrario, este debera orientar a la persona
denunciante a [a instancia correspondiente;

2.3.- Enlos casos de denuncia anénima, el comité debera proteger cualquier dato que haga
identificable ta persona delatora si asi lo solicita.

2.4.- Sea presentada la denuncia entre personas servidoras publicas, o hechos suscitados
fuera del centro de trabajo, que pueda extenderse al logro de los planes u objetivos de esta
Institucion. Cuando en una denuncia se sefiale mas de una conducta, el Comité conocera
Unicamente de aquellas que hayan vulnerado el Codigo de Etica o Cédigo de Conducta, lo
cual debera hacerse de conocimiento de la persona denunciante.

2.5.- El Comité garantizara la confidencialidad y la identificacion de las personas
involucradas en fa denuncia, asi como terceras personas a las que les consten los hechos,
o cualquier dato que se les pueda identificar.

2.6.- La presentacion de la denuncia tendra un plazo de 3 afios, contados a partir del dia
siguiente al que se hubieren realizado las conductas delatadas, o bien, en que éstas
hubieren cesado. El Comité para concluir la atencion y determinacién de las denuncias
presentadas tendra un plazo maximo de tres meses contados a partir de su registro.

AV, PASEQ TABASCO 412, VILLAHERMOSA TABASCO C.P. B6000 {993) 314 20 14




SECRETARIA DBE EDUCATION

GOBIERHO DEL PUEBLG

3.- REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE DENUNCIAS
1.- Nombre de ia persona denunciante;
2.- Domicitio o direccién de correo electronico para recibir notificaciones;

3.- Nombre del servidor pUblico involucrado que se le denuncian las conductas, cargo, lugar
de adscripcion; o bien cualquier otro medio que lo identifique

4.- Narracion clara y sucinta de los hechos en los que se desarrollaron las presuntas
vulneraciones, sefialando las circunstancias de modo, tiempo y lugar, las cuales pueden
acontecer al interior de las instalaciones del ente publico, durante traslados, comisiones,
convivencias, celebracién de festividades, reuniones externas, entre otras.

5.- Las personas denunciantes podran ofrecer al Comité de Etica cualquier prueba que
pueda coadyuvar para el esclarecimiento de los hechos. La presentacion de la denuncia,
tendra el efecto de interrumpir el plazo previsto en el numeral 2.6 de la presente guia. En
caso que la persona denunciante no presente su denuncia por escrito por no contar con los
medios para hacerlo, el comité podra apoyarla en la narracién de hechos y debera ser
firmada por la persona denunciante.

Las denuncias se pueden hacer liegar por escrito o a través de los siguientes medios
institucionales:

[ Correo electrénico: comite.eticaifortab@gmail.com

i Formulario electrénico disponible en la pagina oficial del IFORTAB Directamente en
las oficinas de la persona servidora pUblica que ocupe la Secretaria Ejecutiva del
Comité de Etica del IFORTAB.

4.- ACLARACION DE LA DENUNGIA (PREVENCION)

lzn caso que el escrito de delacién no cuente con los requisitos establecidos en el numeral
3, la Secretaria Ejecutiva por Unica ocasion solicitara por escrito a la persona denunciante
que cortija la deficiencia de la misma en un término de cinco dias habiles siguientes a la
notificacién. Si el denunciante no hace la aclaracién o supla la deficiencia de la delacion,
esta se archivara como concluida.

La Secretaria Ejecutiva tendra 3 dias habiles a partir que la denuncia esté completa, para
realizar fa propuesta de acuerdo que se sometera a los miembros del Comité durante la
sesion ordinaria proxima, a efecto de que estos analicen la procedencia o no de la denuncia.
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5.- ADMISION DE DENUNCIA
Reunidos los requisitos de la presentacion de la denuncia el Comité de Etica decidira:
1.- Acordar o no el trdmite a la denuncia respectiva;

2.- Analizar si es procedente emitir [as medidas de proteccion en su caso, las propondra a
la unidad administrativa correspondiente;

3.- De ser admitida la denuncia, se turnara a una Comisiéon conformada por miembros del
Comite, quienes se encargaran de dar el tramite correspondiente hasta presentar el
proyecto de determinacién, asi como los ajustes gue en su caso correspondan.

4 - En las denuncias por discriminacién u hostigamiento sexual y acoso sexual el analisis
podra realizarse, conforme a los protocolos de actuacién respectivos.

6.- ACUMULACION

El Comité de Etica, de oficio o a peticién de parte, podra acordar la acumulacion de dos o
mas denuncias en los casos en gue:

|. Las personas denunciantes y denunciadas sean las mismas, aun cuando se trate de
conductas diversas; y

Il. Las personas denunciantes sean distintas, pero se trate de la o las mismas personas
denunciadas, a las que se le atribuyan conductas similares.

En razon de gue las sesiones ordinarias se realizaran 4 veces al afio y para el caso de que

la denuncia sea presentada antes de la siguiente sesion, la Presidencia del Comité,
propondra los miembros propietarios o suplentes que conformaran la Comisién, para que
realicen la indagacion y entrevistas pertinentes, debiendo dejar constancia escrita de todo
lo realizado y esa sea presentada en la siguiente reunion.

Los acuerdos que se emitan dentro del tramite del procedimiento, deberan ser notificados
dentro de los 3 dias habiles siguientes a su emision. Las notificaciones por medios
electrénicos haran las veces de una notificacion personal, por lo que fos plazos comenzaran
a correr al dia siguiente de que sea enviada.

No se darg tramite a la denuncia cuando;
1.- No se cumpla con los requisitos para presentacion de denuncia.

2.- cuando el denunciante no cumplid con la prevencién en tiempo y forma y persistio la
deficiencia de la denuncia.
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7.- CAUSAS PARA DAR POR CONCLUIDA LA DENUNCIA

Admitida la denuncia, el comité podra concluirlo y archivar el expediente cuando se den los
siguientes supuestos;

7 1. Fallecimiento de la persona denunciante, siempre y cuando el Comité no cuente con
elementos probatorios que pudieran sustentar una determinacion que prevenga la
repeticion de los hechos denunciados en contra de ofras personas;

7 2.- Durante el procedimiento, se advierta que la denuncia no cumple con los supuestos
previstos en el punto 2.2;

7 3.- No se integraron los elementos para determinar que exista una vulneracion al Cédigo
de Etica y/o al Codigo de Conducta;

7. 3.- Fallecimiento o separacion del servicio publico de la persona denunciante, siempre y
cuando, del analisis del asunto no se desprendan elementos para emitir una recomendacion
general;

La determinacion correspondiente se deberd notificar a la persona denunciante, con
excepcion de los casos gue se encuentren en el primer supuesto en un plazo no mayor a 3
dias habiles. Cuando los hechos denunciados no sean competencia del Comité, la persona
que ocupe la Secretaria Ejecutiva procurara orientar a la persona denunciante, indicandole
la o las instancias a las que podra acudir para tales efectos.

Cuando el Comite, no pueda conocer de un asunto en razén de que las personas
denunciantes no son servidoras publicas, éste analizara las conductas referidas en el
escrito y podra adoptar las medidas pertinentes para prevenir la comision de dichas
conductas o continuacién de las mismas, a través de mecanismos de sensibilizacion y
difusién.

8.- MEDIDAS DE PROTECCION

Los comités de ética tomando en cuenta la naturaleza del hecho denunciado podran
recomendar medidas de proteccion sin que esto implique que haya existido vulneracién al
Codigo de Etica o Cédigo de Conducta, dichas medidas podran emitirse de oficio o a
solicitud de la parte interesada de forma enunciativa no limitativas podran consistir en;

1.- La reubicacion fisica, cambio de unidad administrativa, o de horario de labores ya sea
de la presunta victima o de la persona denunciada;

2.- La autorizacion a efecto de que la presunta victima realice su labor o funcién fuera del
centro de trabajo, siempre y cuando sus funciones lo permitan.
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3.-Cualquier otra que establezcan los protocolos especializados y demas instrumentos
normativos en la materia. En la implementacion de las referidas medidas, el Comité debera
contar con ta anuencia de la presunta victima y de la unidad administrativa correspondiente.

Las medidas de proteccion tendran por objeto:
1.- Procurar la integridad de las personas implicadas en el procedimiento:

2.- Evitar para la persona denunciante, la revictimizacion, perjuicios de dificil o imposibie
reparacion, asi como la vulneracion de derechos humanos;

3.- Impedir la continuacién o reiteracién de las conductas u omisiones denunciadas;

En el acuerdo emitido por el Comité para la solicitud de medidas de proteccion, se
especificaran;

.- Las causas que motivan la medida;
2.- El tipo de medida o medidas que se solicita adoptar;
3.- La o las personas que se protegeran,

4.- Las personas servidoras putblicas o unidades administrativas a las que se les debera
notificar la medida a fin de que, en el ambite de sus atribuciones, coadyuven a su
cumplimiento.

L.a Presidencia del Comité sera la responsable de notificar a las unidades administrativas
cofrespondientes y a las personas involucradas, el otorgamiento de las medidas de
proteccion, y ejecutar las acciones que en el acuerdo se dicten priorizando medios
electrénicos en caso de urgencia.

Las medidas de proteccidén deberan estar vigentes mientras subsistan las razones que
dieron origen a su implementacién; caso en el cual, el Comité emitira el acuerdo de
levantamiento correspondiente.

Cuando se dejen de implementar las medidas de proteccidn, la Secretaria Ejecutiva debera
realizar la propuesta de Acuerdo de levantamiento de medidas, que es el documento en el
gue se establece el término de las medidas de proteccion.

9.- INVESTIGACION, MEDIACION Y PRUEBA

Con el objeto de allegarse de pruebas para determinar si existe presunta vuineracion al
codigo de ética o al cddigo de constitucional, la Comisién a través de la Presidencia
solicitara informacién a:

1.« Las unidades administrativas de la Institucion.
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2.- Las personas servidores publicos que se considere que no forman parte de la denuncia.

Las denuncias relacionadas con vulneraciones al principio de igualdad y no discriminacién;
asi como con conductas de hostigamiento sexual y acoso sexual, se atenderan, siguiendo
las disposiciones del Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Intereses en la Atencién de Presuntos Actos de Discriminacién y del Protocolo
para la Prevencion, Atencién y Sancion del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual, o
similares respectivamente.

De los medios de prueba aportados se advierte que si hubo elementos para determinar
probable vulneracion al Cédigo de Etica y/o al Codigo de Conducta, se notificara a la parte
denunciante sobre la existencia de la denuncia en su contra, asi como las conductas que
se le atribuyen, a efecto de que, en un plazo no mayor a 6 dias habiles, sefiale por escrito
to que a su derecho convenga, y en su caso, presente las pruehas de necesarias, mismas
gue deberan estar directamente relacionadas con ios hechos denunciados.

En caso de no contar con elementos que se haya vulnerado una probable vulneracién al
Cédigo de Etica y/o al Cédigo de Conducta, debera notificar a la parte denunciante el
resuitado de su indagacion, sefialando los considerandos que sustentaron la determinacion
de conclusion y archivo del expediente.

10.- PRUEBAS
Las pruebas en el procedimiento podran consistir en:

1.- Documentos en formato fisico o electrénico, sean o no expedidos por una institucion,
tales como correos electronicos, mensajes telefénicos, fotografias, videos, audios, entre
otros; o

2.- Testimonial, consistente en personas con conocimiento directo de los hechos narrados,
pudiendo ofrecer dos testigos preferentemente, por cada una de las personas involucradas
en la denuncia, en cuyo caso, la persona gue solicite la prueba debera sefialar los nombres
y presentarlos a la comparecencia respectiva que sefiale la Comisién para el desahogo de
ta misma.

Las testimoniales deberan estar relacionadas directamente con los hechos manifestados,
de modo que puedan constatar las circunstancias de tiempo, modo y lugar en las que se
desarrollaron.

Concluido el término de seis dias que se le impuso al denunciado para imponerse de la
denuncia la comision citard a entrevistas a las personas relacionadas en los hechos que no
deberan ser posterior a 10 dias. A la conclusién de cada entrevista, firmaran el acta
respectiva. La citacion a la persona denunciada se hara con apercibimiento que, en caso
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de no comparecer a la diligencia en forma justificada, se emitira una segunda cita a traves
de su superior jerarquico.

La entrevista que se realice a las personas involucradas en la denuncia se debe asegurar
gue no se encuentren en la misma sala del desahogo de la diligencia o que tengan contacto
entre ellas.

Lo anterior también serd dispuesto para el desahogo de pruebas testimoniales que se
ofrezcan las perscnas involucradas en la denuncia, o cuando el Comité las estime
necesarias a fin de allegarse de los medios para emitir su determinacion.

11.- MEDIACION.

La mediacién al ser un recurso alternativo de solucién de controversias que permite dar

por concluido el procedimiento, el Comité de Etica antes de emitir una recomendacién es S
necesario que las partes involucradas lleguen a un acuerdo. %%
La mediacion sera procedente cuando las vulneraciones al codigo de ética o al Codigo de i
Conducta institucional, impactan la esfera personal de ia parte denunciante y no asi al ;;:%
ejercicio del servicio publico, en la medicién las partes involucradas en la denuncia deberan b
estar de acuerdo o bien la puede proponer la Secretaria Ejecutiva o la Comision. N
. :
% a
[.a persona mediadora es quien invita a las partes a reflexionar sobre los hechos y llegar a \\
un acuerdo. La persona que funja como mediadora no podra emitir la recomendacion en \
caso que no exista la conciliacion. "

El Comite a través de la Presidencia, citara a las personas involucradas en la denuncia a !
mediacion, en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores al cierre de entrevistas, en \g
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

de la delacidén a fin de coadyuvar en la diligencia de mediacién; 1o anterior a efecto de
solucionar el conflicto planteado.

L.a mediacion no se llevara a efecto en los casos de discriminacion, acoso u hostigamiento
sexual o laboral, en los actos u omisiones que pueda propiciar situaciones de
revictimizacion, y en hechos relacionados con el detrimento del patrimonio de la Institucion.

En la diligencia de mediacién se hara narracién de los hechos que motivaron la denuncia,
identificando el conflicto entre las partes, conminandolas a reflexionar y realizar juicios
éticos respecto de las conductas imputadas y que ellas por si solas adopten compromisos
reales, posibles y efectivos que pongan fin a los conflictos.

Una vez llegado a un acuerdo, se hara constar por escrito y debera ser firmado por las
personas invelucradas, asi como por la perscna que ocupe la Secretaria Ejecutiva y la
persona que represente a la Comisién, quedando a disposicidén de las primeras una copia
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del documento descrito. Dicha acta se hara de conocimiento del Comité en la sesion
inmediata a la que haya lugar y se dara por concluido el asunto en cuestién. El Comité
debera verificar el cumplimiento de las acciones comprometidas en el acuerdo de
mediacion, y en caso de incumplimiento, podra acordar la reapertura del expediente y emitir
una determinacion.

De no existir acuerdo de mediacion entre fos involucrados, la comision debera desahogar
las pruebas que en su caso se hayan ofrecido a efecto de elaborar el proyecto de
determinacidn correspondiente.

12.- VALORACION DE LAS PRUEBAS

La valorizacién de las pruebas tiene como finalidad determinar si existen elementos
suficientes para llegar a {a determinacion si alguna persona servidora publica vulneré el
Codigo de FEtica o Cédigo de Conducta institucional; en los asuntos en materia de
hostigamiento o acoso sexual, se debera observar lo previsto en el Protocolo para la
Prevencion, Atencion y Sancién del Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual o similar.

En caso de que cualquiera de las personas involucradas no presente pruebas o no acuda
a la entrevista, el Comité debera emitir su determinacién con base en los elementos que se
encuentren a su disposicion. Cuando del caudal probatorio se llega a la certeza que los
hechos fueron manifestados con falta de veracidad y dolo siendo su finalidad afectar a la
persona denunciada, el comité podra emitir recomendacién dirigida a la persona
denunciante y que tenga la calidad de servidora publica.

13.- DETERMINACIONES

|.- Desahogadas las pruebas que en su caso se hayan ofrecido, se contara con 10 dias
habiles para elaborar un proyecto de determinacién y someterlo a consideracion del Comité;
el cual debera contener:

I.1.- El andlisis puntual de todos los hechos y conductas denunciadas, y la valoracion de
cada una de las pruebas que en su caso hayan sido ofrecidas;

[.2.- Los fundamentos legales correspondientes, sefalando los principios, valores o reglas
de integridad, del Codigo de Etica y/o Cédigo de Conducta, que hubieren sido vulneradas;

y

|. 3.- El sentido de |la determinacién. Una vez presentado el proyecto, el Comité contara con
un plazo de 10 dias habiles, contados a partir de gue éste le sea presentado, a efecto de
gue en la sesidn a que se convodque se emita la determinacion correspondiente.
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Las determinaciones podran consistir en:

1.- Recomendaciones individuales, dirigidas a las personas que hubieren vulnerado alguno
o varios de los principios, valores o reglas de integridad previstos en el Cddigo de Etica y/o
Cédigo de Conducta;

2.- Recomendaciones generales cuando el Comité advierta que es necesario reforzar
determinados principios, valores o reglas de integridad en una o varias unidades
administrativas;

3.- Dar por concluide el asunto al no advertir vulneraciones al Cadigo de Etica y/o Cédigo ‘
de Conducta correspondiente; o bien, por configurarse alguno de los supuestos para dar 1
por concluida la denuncia previstos en el punto 7. En el caso de las recomendaciones —
sefialadas en la fraccion |l puntos 1y 2, éstas deberan estar orientadas a realizar acciones
de capacitacion, sensibilizacion, difusidn o mejora de procesos, a fin de evitar que las
vulneraciones identificadas sigan ocurriendo.

Cuando el Comité advierta elementos que presuman la comision de alguna falta
administrativa en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, dara NS
vista al Organo Interno de Control.

Una vez que el Comité emita sus determinaciones, éstas deberan ser notificadas a las
personas denunciantes y denunciante, asi como a las superiores jerarquicos de cada una o
de ellas en un plazo no mayor a 3 dias habiles. Y

Las recomendaciones deberan hacerse de conocimiento de la persona titular de la unidad
administrativa en la que se encuentre adscrita la persona a quien se hubiere emitido la
recomendacion.

En casos de hostigamiento sexual y/o acoso sexual se deben emitir recomendaciones
generales a las areas involucradas, cuando se observe que distintas personas servidoras
plblicas del area han realizado conductas hostiles en contra de la presunta victima,

14.- RECOMENDACIONES
Las recomendaciones emitidas por el Comité, deberan observar lo siguiente:

1.- Tratandose de recomendaciones orientadas a acciones de capacitacion y
sensibilizacidn, éstas deberan estar dirigidas:

. a.- A las personas que hubieran cometido las vulneraciones al Codigo de Etica y/o Cédigo
de Conducta, cuando se trate de recomendaciones individuales; en 13 cuyo caso, se
notificara para conocimiento a las titulares de unidad a las que se encuentren adscritas, o
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b.- A las personas titulares de la unidad administrativa, seguin sea el caso, cuando las
recomendaciones sean generales.

2.- En caso de que las recomendaciones contemplen ta implementacion de acciones de
difusién, éstas deberan aplicarse de manera generalizada en la unidad administrativa
respectiva de acuerdos a los lineamientos generales.

3.- Tratandose de recomendaciones de mejora, éstas deberan dirigirse a las personas
titulares de unidad administrativa de que se trate. En caso de reiteracion de conductas, la
recomendacion correspondiente debera extender sus efectos no sélo a las personas
denunciadas sino a sus superiores jerarquicos hasta las personas titulares de la unidad
administrativa o equivalente.

Una vez notificadas las recomendaciones, las personas titulares de la unidad administrativa

gue tuvieran conocimiento de las mismas en términos del numeral anterior, tendran 5 dias
habiles para comunicar al Comité su adopcién. La unidad administrativa contara con un
plazo no mayor a 30 dias naturales, contados a partir del dia siguiente a aquél en que el
Comité diera parte, para implementar las acciones conducentes.

En caso que alguna persona servidora puUblica decida no atender una recomendacion
emitida por el Comité, debera comunicarlo a éste dentro de un plazo no mayor a 10 dias
habiles, en un escrito en el que justifique su decision, con copia a su superior jerarquico.

El Comité llevara a cabo una estadistica que refleje, por unidad administrativa, el nimero
de recomendaciones emitidas, asi como el de aquellas que fueron cumplidas o no; misma
que deberd incorporarse en el informe anual sefialado en los Lineamientos Generales.

La Secretaria podra emitir y publicar, de forma electrénica, criterios vinculantes de
interpretacion de normas en materia de ética publica y conflicto de interés, aplicables a los
entes publicos, relativas a la atencion de delaciones, los cuales serviran de apoyo a los
Comités para emitir sus determinaciones.

15.- Consideraciones Finales

l.a circunstancia de presentar una denuncia no otorga a la persona que la promueve, el
derecho de exigir una determinada actuacién del Comité. Los servidores publicos adscritos
a las diversas unidades administrativas de este instituto, deberan apoyar a los miembros
del Comité y proporcionarles las documentales e informes que requieran para llevar a cabo
sus funciones.

La Presidencia del Comite podra determinar medidas preventivas previas, en caso de que
la denuncia describa conductas en las que presuntamente se hostigue, agreda, amedrente,
acose, intimide o amenace a una persona, sin que ello signifigue tener como ciertos los
hechos.
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Cuando los hechos narrados en una denuncia afecten Unicamente a la persona que la
presento, los miembros del Comité 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/o Codigo de Conducta.

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

La Presidencia del Comité podra determinar las medidas necesarias para garantizar la
imparcialidad en el tratamiento de las denuncias.

COMITE DE ETICA Y PREVENSION DE CONFLICTO DE INTERES
INSTITUTO DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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