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INTRODUCCION

El Comité de Etica y Conducta del Municipio de Acatepec, Guerrero, comprometido
a realizar acciones para promover el respeto, la prevencion, la proteccion, la sancion
y el ejercicio efectivo de los derechos de su personal en el desempefo, o con motivo
de su empleo, cargo, comisién o funciones, emite el presente Protocolo; el cual tiene
como finalidad orientar a las personas servidoras publicas del H. Ayuntamiento, para
la presentacion de quejas y/o denuncias, por posibles incumplimientos al Cédigo de
Etica y Conducta de la entidad, asi como para atender y sancionar el hostigamiento

sexual, el acoso sexual y los casos de discriminacion.

Los miembros del Ayuntamiento se obligan y comprometen a no divuigar la
informacién respecto de las quejas y/o denuncias que sean sometidas ante dicho

Comité, asi como a no mostrar material que les sea proporcionado.

La informacién que se obtenga genere o resguarde por el H. Ayuntamiento, con
motivo de la aplicacién del presente Protocolo, quedara sujeta a lo establecido en
las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, asi
como las de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados,

archivos y demas normativa aplicable.
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Para efectos de este Protocolo se entendera por:

Acoso sexual. Es una forma de violencia con connotacion lasciva en la que, si bien
no existe la subordinaciéon, hay un ejercicio abusivo de poder que conlleva a un
estado de indefension y de riesgo para la victima, independientemente de que se

realice en uno o varios eventos.

Cédigo de Etica: Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del H.

Ayuntamiento de Acatepec, Gro.

Conflicto de interés. La situacion que se presenta cuando los intereses personales,
familiares o de negocios de la persona servidora publica puedan afectar el

desempefio independiente e imparcial de su empleo, cargo, comisiones o funciones.

Denuncia. Manifestacion de hechos susceptibles de responsabilidad, que se hacen
del conocimiento de la autoridad por parte de un tercero, por actos u omisiones de
las personas servidoras publicas, contrarios a los principios que rigen la

Administracién Municipal.

Discriminacién. Separar, diferenciar o excluir a alguna persona, o tratarla como un
ser inferior, o privarle de derechos, por ciertas caracteristicas fisicas, por sus ideas,

por su religion, por su cultura, por su orientacién sexual, por su posicién econdmica,

u otros motivos aparentes.
Municipio. Municipio de Acatepec, Guerrero.

Hostigamiento sexual. El ejercicio del poder, en una relacién de subordinacion real
de la victima frente al agresor en el ambito laboral. Se expresa en conductas

verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad de connotacion lasciva.

Persona Asesora. La que orienta y acompafa a la presunta victima de actos

discriminatorios, conforme al Protocolo para la atencién de quejas y denuncias por
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presuntas violaciones a los valores del codigo de etica y conducta, en la

atencion de presuntos actos de discriminacién y que tiene el caracter de figura

mediadora.

Persona Consejera. La que orienta y acompafia a la presunta victima por

hostigamiento sexual o acoso sexual.

Perspectiva de género. La vision cientifica, analitica y politica sobre las mujeres y
los hombres, que busca eliminar las causas de la opresion de género como la

desigualdad, la injusticia y la jerarquizacién de las personas basada en el género.

Presunta victima. La persona que ha sido afectada directa o indirectamente en su
esfera juridica al ser objeto de un presunto Hostigamiento sexual o Acoso sexual,
y/o a la persona fisica que presuntamente sufri6 dafio o menoscabo econdémico,
fisico, mental, emocional o en general ha sido expuesta en peligro o lesién a sus
bienes juridicos o derechos como consecuencia de la comisién de actos de
discriminacion.

Primer contacto. Momento en el que la presunta victima de hostigamiento sexual,
acoso sexual o actos de discriminacion recibe orientacién precisa y libre de
prejuicios por parte de la persona consejera o persona asesora, sobre las vias e

instancias, en las cuales se puede atender su caso.

Promovente. Persona servidora publica o particular que presenta una queja y/o
denuncia ante el Comité de Etica y Conducta, por la presunta conducta contraria al
Codigo de Etica de las personas Servidoras Publicas del municipio de Acatepec, o
al Cédigo de Conducta del municipio, asi como, por hostigamiento sexual, acoso
sexual o actos de discriminacién; por parte de alguna persona servidora publica del

H. Ayuntamiento.

Servidor Publico: Las y los servidores publicos que desempefian un empleo, cargo

0 comision en el municipio de Acatepec, Gro.

Queja. Manifestacion de hechos susceptibles de responsabilidad, que se hacen del

conocimiento de la autoridad, por actos u omisiones de las personas servidoras
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publicas, contrarios a los principios que rigen la Administracion Publica
Municipal y que, por su naturaleza y efectos, trascienden a la esfera juridica del

quejoso.

OCI. Organo de Control Interno del municipio de Acatepec, Gro.
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OBJETIVO

Atender y dar correcto seguimiento a las quejas y/o denuncias presentadas ante el
Comité de Etica y Conducta del municipio de Acatepec, Gro., por posible
incumplimiento al Cédigo de Etica y el Cédigo de Conducta; asi como para atender
y sancionar el hostigamiento sexual, el acoso sexual y los casos de discriminacion

en el H. Ayuntamiento.

Que sirva como herramienta de trabajo para los miembros del Comité de Etica y
Conducta, de las personas servidoras publicas y de personas externas que
colaboran en H. Ayuntamiento, en la atencion de quejas y/o denuncias presentadas

ante el Comité.
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ALCANCE

El presente protocolo es aplicable a todas las personas servidoras publicas del
municipio de Acatepec, Gro., incluyendo a las y los colaboradores externos, asi
como a los particulares que quieran presentar alguna queja y/o denuncia por posible
incumplimiento al Cédigo de Etica y el Cédigo de Conducta; asi como para atender
y sancionar el hostigamiento sexual, el acoso sexual y los casos de discriminacion.
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PROCEDIMIENTO
I. DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Dada la naturaleza de la informacién que se analizara en este protocolo, los
miembros del Comité de Etica y Conducta, suscribiran un ACUERDO DE
CONFIDENCIALIDAD respecto al manejo de la informacién que derive de las quejas

y/o denuncias a las que tengan acceso o de las que tengan conocimiento.

Lo anterior, para salvaguardar la confidencialidad o anonimato que, debera
prevalecer respecto del nombre y demas datos de la persona que presente la

denuncia, y de los terceros a los que les consten los hechos, a menos que tengan
el caracter de servidores publicos.

IIl. DE LA PRESENTACION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

La queja y/o denuncia debera presentarse por cualquiera de los siguientes

medios:

a) Medios Fisicos: llenado del formato de queja y/o denuncia, que podra obtenerse
en el area del Organo de Control Interno en el H. Ayuntamiento de Acatepec, Gro.,

dirigido al Comité de Etica y Conducta cuya recepcion sera a través de ella misma.

b) Medios electronicos: ceacatepec@gmail.com

c) Ambos.

La queja y/o denuncia debera acompafarse preferentemente con evidencia o el
testimonio de un tercero que respalde lo dicho. En cuanto a las quejas y/o denuncias
anonimas, éstas podran presentarse siempre que se identifique en la narrativa, al

menos alguna evidencia o persona a la que le consten los hechos.

Para enviar el formato de queja y/o denuncia por via correo, debera ingresar antes
a la pagina de internet del municipio: http://acatepec.guerrero.gob.mx/normatividad-

administracion-2021-2024/ y descargar el formato de queja y/o denuncia.
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1.
DENUNCIAS

Cualquier queja y/o denuncia debera estar relacionada con el incumplimiento de lo

Cédigo de Etica ‘]
Cualquier

persona que dé a Codlgo de Conducta ]

conocer al
Queja Somltgigesiles / > Reglas de Integridad
T enunels un presunto > ]
incumplimiento \
i Hostigamiento Sexual y }
\. 4

siguiente:

al cédigo de ética
y conducta.

Acoso sexual

[ Discriminacién J

A. QUEJAS POR PRESUNTO INCUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA O

CcODIGO DE CONDUCTA ]
A las quejas y/o denuncias manifestadas al Comité de Etica y Conducta por un

presunto incumplimiento al Cédigo de Etica o Cédigo de Conducta se les debera

realizar lo siguiente:

1. Asignar a la queja y/o denuncia un folio de expediente Ginico y consecutivo.
Como una garantia de atencién y resolucion a las quejas y/o denuncias, se asignar3,
por parte del Organo de Control Interno, un nimero de expediente o folio a cada
denuncia. Este debera ser Unico y consecutivo segun el momento en que se reciba
cada queja y/o denuncia y sera responsabilidad del Comité de Etica y Conducta
velar por la correcta administracion de dichos folios, asi como la adecuada

salvaguarda de la informacién contenida en los mismos.

2. Revisar que la queja y/o denuncia contenga los requisitos minimos de
procedencia. Posterior a la asignacion de folio o expediente, se procedera a la

verificacion de los elementos indispensables de viabilidad de la denuncia.
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Toda queja y/o denuncia debera contener como minimo los elementos

siguientes:

I. Datos del promovente de la queja y/o denuncia.

a) Fecha
b) Nombre (no es obligatorio),
c) Domicilio o direccién electronica para recibir informes,
d) Numero Telefénico,
e) Correo electronico.

. Datos de la persona servidora publica contra quien presenta la queja y/o

denuncia.

a) Nombre,
b) b) Entidad, Direccion y Departamento en el que se desempefia.
c) Entidad Federativa.
d) Fecha de los acontecimientos.

[Il.  Delaciéon (Breve narraciéon del hecho o conducta).

IV. Datos de los Testigos.
a) Nombre,
b) Domicilio,
¢) Numero Telefdnico,
d) Unidad/Direccion,

e) Correo electrénico.

En caso de que falte alguna de los requisitos anteriores, se solicita al Promovente
para que subsane las deficiencias o datos faltantes de la queja y/o denuncia en un

plazo no mayor a 3 dias habiles.

V. Se entregara al promovente de quien haya presentado la queja y/o denuncia,
un acuse de recibo impreso o electrénico, en el que conste:
a) Fecha de la recepcién,
b) Hora de la recepcion,
c) El numero de folio y/o expediente,
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d) Observaciones,

e) Nombre y firma del Comité de Etica.
B. QUEJAS POR HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y ACOSO SEXUAL
En caso de tratarse de una Queja por posible Hostigamiento sexual o Acoso sexual,
la presunta victima puede elegir ser acompafada por la Persona Consejera, a efecto
de denunciar las conductas de hostigamiento sexual y acoso sexual, quien habra
de ayudarla con la narrativa de los hechos, misma que debe constar por escrito y

estar firmada.

En la atencién de Primer Contacto, la Persona Consejera debe identificar si la
presunta victima, requiere apoyo o intervencién de especialistas (personal médico,
psicélogo, o cualquier otro que resulte necesario) y notificarlo al Comité de Etica y
Conducta, asi como garantizar la confidencialidad en el manejo, uso, resguardo y
conservacion de cualquier documento o constancia que le proporcione la presunta
victima, o bien, de los registros, referencias y notas que realice de su intervencién,
asesoria y acompanamiento.

1.1 INVESTIGACION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y ACOSO

SEXUAL SUSTANCIACION ANTE EL COMITE DE ETICA Y CONDUCTA
Los casos de Hostigamiento sexual y Acoso sexual que conozca el Comité se

desahogaran conforme a lo dispuesto en los Lineamientos Generales para propiciar
la integridad de las personas servidoras publicas y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de

Etica y Conducta, con excepcion de la conciliacion entre las partes y se resuelven

en el menor tiempo posible.

La Persona denunciante, o inclusive la persona consejera, pondra en conocimiento
del Comité, la narrativa de los hechos que haya formulado la presunta victima, y

dara seguimiento de su atencién ante éste.

El presidente del Comité, sin prejuzgar sobre la veracidad de los hechos, y
atendiendo a las circunstancias del caso, podra dictar, entre otras medidas que

tiendan a la proteccion de la presunta victima, la reubicacion fisica, el cambio de

Morelos No. 1 Col. Centro, C.P. 41410, Acatepec, Gro.
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area de adscripcion y demas que sean encaces para procurar su Integridad,
y determinara la vigencia de éstas; para lo cual, debera contar con la anuencia de

la presunta victima.

El Comité comunicard a la presunta victima y a la persona consejera, las
observaciones o recomendaciones adoptadas por éste, para que, en su caso, del

acompafamiento correspondiente.

El Comité dara vista al Organo de Control Interno del municipio, de las conductas

que puedan constituir responsabilidad administrativa en términos de la normatividad

aplicable en la materia.

1.2 SANCIONES DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y ACOSO SEXUAL POR EL
ORGANO DE CONTROL INTERNO DEL MUNICIPIO DE ACATEPEC, GRO.
El Organo de Control Interno del municipio, fincara las responsabilidades a que haya

lugar e impondra las sanciones administrativas respectivas.

C. QUEJAS Y/O DENUNCIAS POR ACTOS DE DISCRIMINACION

En caso de tratarse de una queja y/o denuncia por actos de discriminacion, la
presunta victima puede elegir ser auxiliada por la persona asesora, a efecto de
recibir la orientacidn sobre las instancias competentes ante las que esta en
posibilidad de denunciar los actos de discriminacién, quien estd encargada de
orientar, asesorar y acompafarla en el tramite de la denuncia, asi como en su caso,
de su seguimiento; auxiliandola en la narrativa de los hechos ante el Comité de Etica
y Conducta, o ante la persona Titular del Area de Quejas del Organo de Control

Interno del municipio, en la toma de la declaracion respectiva.

El presidente del Comité de Etica y Conducta, podra adoptar y ejecutar medidas
preventivas que permitan que la presunta victima, no sufra un perjuicio de dificil o

imposible reparacion, sin que en modo alguno se tengan por ciertos los hechos

denunciados.

Para la atencion de los casos de discriminacion, quienes intervengan, deben
conducirse observando en todo momento la perspectiva de atencién a victimas,

protegiendo la dignidad de la presunta victima.
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La queja y/o denuncia se debe presentar al Comite de Etica y Conducta, a
través del Organo de Control Interno del municipio, a través del Titular del Area de

Quejas.

IV. DE LA TRAMITACION Y ANALISIS

La atencién que se le dé a la queja y/o denuncia una vez hecha la recepcion, se
debera realizar en un plazo no mayor a 20 dias habiles a partir de su calificacién y,
el plazo maximo para su resolucién serd 3 meses contados de igual forma a partir
de la recepcién de ésta. Durante el proceso de atencién se debera realizar lo

siguiente:
1. Convocar a Sesion Extraordinaria al Comité de Etica y Conducta en un plazo no
mayor a 5 dias habiles después de que los requisitos minimos de procedencia se

hayan cubierto.

2. Tomar medidas preventivas conforme a la queja y/o denuncia presentada.
3. Calificar segun el grado de complejidad de la queja y/o denuncia.
4. Dar atencién a la queja y/o denuncia por parte del Comité de Etica y Conducta.

5. En caso de ser necesario se debera realizar una conciliacién entre las partes
involucradas para dar solucion a la queja y/o denuncia.

A. CALIFICACION DE LA QUEJA O DENUNCIA

Para efectos de la (atencién) calificacion de la queja y/o denuncia, el Comité de

Etica y Conducta podra:

1. Atenderla por presumir que existen elementos que configuran un probable
incumplimiento. Cuando el Comité de Etica y Conducta considere que existe un
probable incumplimiento ya sea al Cédigo de Etica de las personas Servidoras
Publicas del Gobierno Municipal; al Cédigo de Conducta; asi como posibles

conductas de Hostigamiento sexual, Acoso sexual o actos de discriminacion.

2. Determinar la incompetencia del Comité de Etica y Conducta para conocer
la queja y/o denuncia. El presidente del Comité de Etica y Conducta debera

Morelos No. 1 Col. Centro, C.P. 41410, Acatepec, Gro.
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orientar al Promovente para que presente la queja y/o denuncia ante la
instancia correspondiente por tratarse de un asunto que esta fuera de la
competencia de dicho comité, haciéndole saber que el Comité de Etica y Conducta
adoptara las medidas pertinentes para prevenir la actualizacién de ese tipo de
conductas a través de mecanismos de capacitacion, sensibilizacion y difusion.
B. DESAHOGO DE LA DENUNCIA ANTE EL COMITE DE ETICA Y CONDUCTA
De considerar el Comité de Etica y Conducta que existe un probable incumplimiento
al Cédigo de Etica; al Codigo de Conducta o a los Protocolos, entrevistara a la
persona servidora publica involucrada con la Denuncia y, de estimarlo necesario,
con la finalidad de allegarse de mayores elementos, entrevistara a los testigos y al
Promovente. Cabe sefialar que toda la informacion que derive de las entrevistas
deberd constar por escrito 0 en medios electronicos y debera estar sujeta a la
clausula de confidencialidad que suscriben los miembros del Comité de Etica y

Conducta que conocen de las denuncias.

El Comité de Etica y Conducta, conforme a lo dispuesto en los Lineamientos
Generales, podra invitar a la Persona Asesora a la sesién en que pudiera atenderse

la Denuncia que hizo de su conocimiento.

El Comité de Etica y Conducta dara vista al Organo de Control Interno en el H.
Ayuntamiento, de las conductas que puedan constituir responsabilidad

administrativa en términos de la normatividad aplicable en la materia.

C. RECOPILACION DE INFORMACION ADICIONAL
Cualquier persona servidora publica de H. Ayuntamiento deberd apoyar a los

miembros del Comité de Etica y Conducta proporcionandoles la documentacion e
informacién que requieran para llevar a cabo sus funciones a cabalidad y poder asi
resolver de la manera mas imparcial y eficiente la queja y/o denuncia.

D. CONCILIACION

Cuando el Comité de Etica y Conducta, en los términos de los Lineamientos

Generales, estime pertinente que se promueva la conciliacién, debe considerar si

14 Morelos No. 1 Col. Centro, C.P. 41410, Acatepec, Gro.
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esta no representa una situacion de revictimizacion para la presunta

victima, de ser el caso, no debe agotar la conciliacion.

La conciliacion debe procurar facilitar el didlogo y la adopciéon de compromisos

efectivos, levantandose constancia por escrito de la amigable composicién.

De no llegarse a un acuerdo entre las partes, el Comité de Etica y Conducta debera
continuar con el desahogo de la atencién de la Denuncia y comunicar a las personas
involucradas el acuerdo que sobre la misma haya recaido y cuando corresponda,

las recomendaciones a que hubiere lugar.

En caso de incumplimiento de los acuerdos establecidos en la conciliacién o de lo
sefialado en las recomendaciones, el Comité de Etica y Conducta debe realizar los

maximos esfuerzos para insistir en su cumplimiento.

V. DE LA RESOLUCION Y PRONUNCIAMIENTO DEL COMITE DE
ETICAY CONDUCTA

La resolucién o pronunciamiento que emita el Comité de Etica y Conducta, debera
tener el sentido que el propio Comité determine darle a partir de las caracteristicas
de la queja y/o denuncia; y del estudio y analisis de la misma por lo que debera

considerarse lo siguiente:

a) La valoracion de los elementos para determinar si se configura o no un

incumplimiento al Cédigo de Etica o al Codigo de Conducta.

b) Elaborar las respectivas observaciones y recomendaciones para dar parte a las
instancias correspondientes en un plazo maximo de 5 dias habiles.

A. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

En los casos, en los que el Comité de Etica y Conducta considere un incumplimiento
al Cédigo de Etica de las personas Servidoras Publicas del Gobierno Municipal, o
al Codigo de Conducta del municipio de Acatepec, Gro., debe comunicar a las
personas involucradas sus observaciones y, de resultar procedente, las

recomendaciones que estime pertinentes.
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CONSULTA'Y ASESORIA

Cualquier persona podra consultar al Comité de Etica y Conducta sobre situaciones

que confronten la aplicacién de los principios y valores que éstos conllevan.
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ANEXO |

Municipio de Acatepec, Guerrero.

Comité de Etica y Conducta

Presentacién de una queja y/o denuncia por probable incumplimiento de un
servidor publico al Cédigo de Etica o Cddigo de Conducta

I Datos de la persona que presenta la queja o denuncia {Todos son opcionales)
Fecha: I I No. Folio:[ I
Nombre: | | Domicilio:l I
Teléfono: [ I Correo electrénico:l |

(Advertencia a la persona que desee conservar el anonimato respecto a que solo podra enterarse del curso
de la queja o denuncia presentada a través del seguimiento que ella misma dé a las sesiones del Comité)

L. Datos de la persona servidora publica contra quien se presente la queja o denuncia

| | |

Nombre(s) (*) Apellido Paterno Apellido Materno (*)

Entidad o Dependencia en la que se desempefia (*)

Cargo o puesto I | Municipio l
. Breve narracion del hecho o conducta
Ocurrié...
(Entidad) I '
(Fecha/periodo) | |

Morelos No. 1 Col. Centro, C.P. 41410, Acatepec, Gro.
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V. Datos de la persona que haya sido testigo | {Trabaja en la Administracién Pablica
de los hechos Municipal?

Nombre: (*) l l (Si contesté “SI”, la siguiente
informacién es indispensable)

Domicilio: | I

Teléfono (*) l

Entidad o Dependencia (*)

Correo
Electrénico (*)

Cargo: (*)

Morelos No. 1 Col. Centro, C.P. 41410, Acatepec, Gro.
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ANEXO 2

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD COMITE DE ETICA Y CONDUCTA

El/la que suscribe, (AGREGAR NOMBRE COMPLETO Y CARGO) en mi calidad
de Miembro del Comité de Etica y Conducta me obligo a mantener estricta
confidencialidad del nombre y demas datos de las personas que presenten
delaciones ante el Comité, y del o los terceros a los que les consten los hechos
narrados en la misma, asi como a no reproducir y/o revelar, divulgar o facilitar a
ningun tercero, ya sea de forma verbal, escrita o a través de medios electronicos
dicha informacién. También me obligo a asumir este deber de confidencialidad
durante todo el tiempo que dure mi relaciéon laboral con el H. Ayuntamiento de
Acatepec, Gro., asi como hacer extensiva esta obligacién por un plazo adicional de

cinco anos en caso de que concluya por cualquier motivo o dejare de prestar mis

servicios a el H. Ayuntamiento.

En este acto manifiesto que es de mi conocimiento que todo incumplimiento total
y/o parcial imputable a mi persona con relacién a la obligacién contenida en el
parrafo anterior, puede dar lugar a procedimientos administrativos y otras acciones
legales conforme a lo dispuesto en la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y demas disposiciones aplicables.

(FIRMA Y NOMBRE Y CARGO COMPLETOS DE QUIEN FIRMA)
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TRANSITORIO

UNICO. El presente Protocolo entra en vigor al dia siguiente de su publicacion en la

pagina oficial del Municipio de Acatepec, Gro.

Dado en la Ciudad de Acatepec, Guerrero, a los ocho dias del mes de Diciembre de

dos mil veintitrés.
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APROBACION DEL PROTOCOLO DE PARA LA ATENCION DE QUEJAS Y
DENUNCIAS, ANTE EL COMITE DE ETICA Y CONDUCTA

Cargo

Nombre Firma de IOS\mma 5,
integrantes delt -

Presidente del Comité

Amelia Candido
Rosendo, Sindica A
Procuradora K AYUNTAMIENTO MUNItIPAL

Secretaria del Comité

Guadalupe Araceli
Linares Peralta, Titular \0br/
del Organo de Control | ORGANDQE g

Interno INTERNO .ulCl

Tesorero del Comité

5 ; 4 b
PR OGAL DAL =,ﬁf%§g
Qai g;‘f ¥

il
Antonio Flores Marcial, OFICIALIA MAYOR
Oficial Mayor AYUNTABIENTO MUMICI.

/ CONSTITUCIONAL

DE ACATEPEC, GRO,
A‘“\umw ve, DISTRITO JUDICIAL DE MORE| 08

Primer Vocal del Comité

David Maurillo Rutilio,
Regidor de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas

Segunda Vocal del
Comité

Celeste Garcia Carranza,
Directora de
Transparencia
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