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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y
ATENCION DE DELACIONES (QUEJAS O
DENUNCIAS) EN EL COMITE DE ETICA Y
DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE
INTERES DE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL (STYPS)
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El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de |la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social del Estado de Quintana Roo, en cumplimiento a lo dispuesto en los
articulos 15 fracciones 1V, V, VI, IX, XIII, XIV, XIX; 17, 18,19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28 y
demas aplicables de los Lineamientos para la integracion y funcionamiento del Comité de
Etica y Prevenciéon de Conflicto de Interés de las personas servidoras publicas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo, establece el
siguiente:

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE DELACIONES (QUEJAS O
DENUNCIAS) EN EL COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES
DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL Y A SU ORGANO
DESCONCENTRADO

I. OBJETIVOS GENERALES
El presente Procedimiento tiene como objetivos generales:

1. Establecer la metodologia que permita a la ciudadania, incluidas las
personas servidoras publicas de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social a
presentar delaciones (quejas o denuncias), por el presunto incumplimiento
al Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas de las Dependencias y
Entidades de la administracién publica del Poder Ejecutivo a que se refiere
el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y al
Codigo de Conducta de los Servidores Publicos adscritos a la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social y su Organo Desconcentrado denominado
Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Quintana Roo, asi como a las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la
Funcion Publica.

2. Sensibilizar al personal de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y su
Organo Desconcentrado denominado Servicio Estatal del Empleo y
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo, sobre la relevancia
gue tiene atender y prevenir conductas contrarias a lo previsto en las
normas antes citadas.

3. Lograr que la ciudadania, asi como las personas servidoras publicas de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social tengan pleno conocimiento de
como proceder ante conductas contrarias a lo previsto en el Codigo de
Conducta de los Servidores Publicos adscritos a la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social y a su Organo Desconcentrado denominado Servicio Estatal
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del Empleo y Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo, asi
como a las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica.

GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento se entiende por:

a) STyPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Estado de Quintana Roo.

b) Persona Interesada: La ciudadania o persona servidora publica adscrita a la
STyPS que presente una delacion (queja o denuncia) por haber sufrido o
presenciado un presunto incumplimiento a los Cdédigos de Etica, de
Conductay a las Reglas de Integridad.

c) COEPCI: Comité de Etica y de Prevenciéon de Conflictos de Interés de la
STyPS.

d) Cédigo de Conducta: Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas
adscritas a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y a su Organo Desconcentrado
denominado Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo del Estado
de Quintana Roo.

e) Cédigo de Etica: Cédigo de ética de las personas servidoras publicas de las
dependencias y entidades de la administracion publica del poder ejecutivo a
gue se refiere el articulo 16 de la ley general de responsabilidades
administrativas.

f) Conclusiones: Resultado obtenido del proceso de andlisis de la delacién.

g) Delacién (queja o denuncia): La narrativa que formula cualquier persona
sobre un hecho o conducta atribuida a una o un servidor publico, y que
resulta presuntamente contraria al Cédigo de conducta, Cédigo de ética y/o
Reglas de integridad.

h) Reglas de Integridad: Reglas de Integridad para el ejercicio de la funciéon
publica.

Av. Efrain Aguilar No. 467. Colonia Campestre.
Cédigo Postal: 77030, entre Av. Armada de México y Calle 7 de enero.



STYPS
UINTANA COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE < l

°°uu|nns PARA . DEL TRABAJO
TRANSFORMAR CONFLICTOS DE INTERES DE LA STYPS

cowrmin e Y PREVISION SOCIAL
202212027 503312057

Il.  MARCO JURIDICO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
4. Ley Organica de la Administracion PuUblica del Estado de Quintana Roo.

5. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo.

6. Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Estado
de Quintana Roo.

7. Reglamento Interior del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el
Trabajo de Quintana Roo.

8. Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Del poder Ejecutivo a que se refiere
el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

9. Lineamientos para la integracién y funcionamiento del Comité de Etica y
Prevencion de Conflicto de Interés de las personas servidoras publicas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo.

10. Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas adscritas a la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social y a su Organo Desconcentrado
denominado Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo del
Estado de Quintana Roo.
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Cualquier persona interesada, puede presentar una delacidn (queja o denuncia) por
presunto incumplimiento a los Cédigos de Etica, de Conducta y a las Reglas de Integridad,
ante el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés (COEPCI) de la STyPS.

1. La persona interesada podra presentar su delaciéon (queja o denuncia) a
través de los medios siguientes:

a) Directa y/o fisica: Es la proporcionada por las y los interesados de
manera personal en la oficina de la Secretaria Ejecutiva del COEPCI, en
dias habiles y en un horario de 9:00 a 15:00 horas, en el domicilio ubicado
en Av. Efrain Aguilar No. 467. Colonia Campestre. Cédigo Postal: 77030,
entre Av. Armada de México y Calle 7 de enero. Chetumal, Quintana Roo,
México; de no entregarse documento alguno, se levantara Acta en el que
se haga constar las manifestaciones correspondientes.

b) Electrénica: Es la recepcidn en la cuenta de correo:
coepci.styps@groo.gob.mx

* EIl escrito de delaciéon (queja o denuncia) puede ser en escrito libre
dirigido a la Presidencia del COEPCI o bien utilizar el formato que se
adjunta como Anexo 1 y debe contener los datos minimos de
identificacion, como son: nombre, apellidos, domicilio y un numero
telefénico o cuenta de correo electrénico en donde se pueda localizar a
la o el divulgador. Ademas de estar debidamente firmado.

* De igual forma se debe senalar el nombre de la persona servidora
publica involucrada, cargo que desempena en la STyPS (en caso de
conocerlo), fecha y lugar en que acontecieron los hechos y conductas
gue presuntamente impliguen un incumplimiento a los Cddigos de
Etica, de Conductay a las Reglas de Integridad.

* Describir brevemente los hechos o conductas, los medios probatorios de
la conducta, entre éstos, los de al menos dos terceros que hayan
conocido de los hechos.

* Se podra admitir la presentacion de delaciones andnimas (quejas o
denuncias), siempre que en ésta se identifique al menos a dos personas
gue le consten los hechos.
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2. Una vez recibida la delacion (queja o denuncia), la Secretaria Ejecutiva del
COEPCI, tendra hasta tres dias habiles, para registrarla y asignarle un
numero de expediente y verificar que cumpla con los requisitos descritos en
el numeral previo.

3. Una vez realizado el analisis de la delacion (queja o denuncia) si ésta no
cumple con los requisitos, la Secretaria Ejecutiva del COEPCI, en un plazo de
hasta tres dias adicionales a los establecidos en el numeral precedente, se
comunicara a la persona servidora publica que la haya presentado para que,
en un plazo no mayor a tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente
de su notificacion, subsane las deficiencias detectadas a efecto de que se
pueda darle tramite y se haga del conocimiento del COEPCI.

4. Sila persona interesada no subsana las deficiencias en el plazo senalado en
el numeral que antecede, la Secretaria Ejecutiva del COEPCI archivara el
expediente como concluido. Sin embargo, la informacion contenida en la
delacion podra ser considerada como un antecedente para el COEPCI
cuando involucre reiteradamente a un servidor publico en particular.

5. Una vez que la delacion (queja o denuncia) cumple con los requisitos, la
Secretaria Ejecutiva del COEPCI en un plazo de hasta cinco dias habiles,
enviara correo electronico con los documentos de la delacidn (queja o
denuncia) a la Presidencia y a los miembros del COEPCI, para efecto de su
calificacion, la cual debera de realizarse en un término de 20 dias habiles
contados a partir de la fecha de su recepcioéon por parte del COEPCI.

6. La Secretaria Ejecutiva en un plazo de hasta cinco dias habiles contados a
partir de que la delacion (queja o denuncia) cumple con los requisitos,
comunicara la persona interesada la primera accion realizada.

7. El COEPCI en un plazo de hasta veinte dias habiles contados a partir del
turno de la delacion (queja o denuncia) la califica, radica y emite acuerdo
para inicio del analisis.

8. De resultar la no competencia, la Presidencia del COEPCI en un plazo de
hasta cinco dias habiles a partir de la calificacion, orientara a la persona
interesada sobre la instancia competente.

9. Si se determina el probable incumplimiento de las normas a que se refiere
este procedimiento, el COEPCI, podra conformar una Comisién, con al
menos tres de sus miembros, para efecto de que entrevisten a la persona
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servidora publica involucrado, de estimarlo necesario, para allegarse de
mayores elementos, a los testigos y a la persona que presentd la delacion,
debiendo dejar constancia por escrito.

10. Los integrantes de la Comision que para tal fin se conforme, presentaran sus
conclusiones; si se considera un incumplimiento de las normas a que se
refiere este procedimiento, el COEPCI en un plazo maximo de quince dias
habiles, contados a partir de la fecha de la recepcién de las conclusiones,
emitira sus observaciones o recomendaciones.

11. De estimarse una probable responsabilidad administrativa de la persona
servidora publica involucrada, dara vista al érgano interno de control de la
STyPS o a la autoridad competente. La Secretaria Ejecutiva en un plazo de
hasta cinco dias habiles contados a partir de la determinacion del COEPCI,
notificara las conclusiones y/o determinacion a la persona que presentd la
delaciéon, a la persona servidora publica involucrado y a su superior
jerarquico.
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ACTIVIDADES

1) Persona
Interesada

Hace del conocimiento del
COEPCI el presunto
incumplimiento a los
Codigos de  Etica de
Conducta y/o

Reglas de Integridad

TERMINO EVIDENCIA DOCUMENTAL O ELECTRONICA

N/A

Acta levantada en la oficina de la Secretaria
Ejecutiva Correo electrénico:
coepci.styps@qgroo.gob.mx Formato "Anexo 1

Presentacion de queja o denuncia"
debidamente requisitado.
Escrito Libre con los requisitos establecidos.

2)Persona
Secretaria
Ejecutiva

Asigna numero de folio o
expediente a la delaciéon
(queja o denuncia) y verifica
que cumpla los requisitos

Tres dias
habiles.

Expediente de la delacién (queja o denuncia).

3)Persona
Secretaria
Ejecutiva

Analiza la delacion ¢La
delacion (queja o
denuncia) cumple con los|
requisitos?

Si: continlaen el 6

No: solicita a La persona
interesada que se subsane,
continla en el 4

Un dia habil.

Correo electrénico o, en su caso, notificacion a
la persona interesada.

(Expediente de la delacidon queja o denuncia)

4) Persona
Interesada

Atiende las deficiencias de
la delacién (denuncia y/o
queja)

¢ Atiende deficiencias?
Si: continlaenel 5

No: se archivard como
concluido, previa
justificacion ante el
COEPCI.

Tres dias
habiles.

Se archiva expediente como concluido y queda
como antecedente

5) Persona
Secretaria
Ejecutiva

Envia correo electréonico con
los documentos de la
delacion (queja o denuncia)
ala

Presidencia y miembros del
COEPCI

Cinco dias
habiles.

Correo electrénico
Expediente de la delacion (queja o denuncia)
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6) Persona
Secretaria
Ejecutiva

Comunica a la persona
interesada la primera acciéon
realizada.

Cinco dias
habiles.

Correo electrénico o comunicado Expediente
de |la delacion (queja o denuncia)
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7) COEPCI Radica y emite acuerdo para inicio de su analisis. |[Veinte dias Acuerdo del COEPCI.

habiles.

8) Presidencia | Estudia competencia. No. - Cinco Correo electronico o

del No: Orienta a la persona interesada sobre laldias habiles. |comunicado Expediente de|

COEPCI instancia competente. (FIN) la  delacién  (queja o
Si. — continua en el 9. denuncia)

9) COEPCI Si: determina probable incumplimiento conforma |Cinco dias Evidencia documental de
comisidn para entrevistar. habiles. entrevistas
No: continuaen el 12 Expediente de la delacién

(queja o denuncia)

10) Miembros |Presenta sus conclusiones al COEPCI. Quince Conclusiones.

de la comision. dias Expediente de la delacion

habiles. (queja o denuncia)

11) COEPCI Recibe Conclusiones. De estimarse una probablelQuince dias |Acta de sesion del COEPCI
responsabilidad del servidor publico involucradolhabiles. Expediente de la delacidn
dard vista al 6rgano interno de control o a la (queja o denuncia)
autoridad competente

12)Persona Notifica las conclusiones a la persona interesada, a|Cinco dias -Correo electrénico, o en su

Secretaria la persona servidora publica involucrado y a sulhabiles. caso oficio

Ejecutiva superior jerarquico. Expediente de la delacién

(queja o denuncia)

El presente documento fue aprobado por el Comité de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés de la STyPS, en la Segunda Sesion Extraordinaria del 2021 celebrada
el 30 de septiembre del 2021.
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ANEXO'1
PRESENTACION DE QUEJA O DENUNCIA.

Datos de la persona que presenta la queja o denuncia (Datos Opcionales)

Nombre Completo: | |

Domicilio:

Teléfono: | Correo Electronico: |

Nota: La persona que desee conservar el anonimato, sélo podrd enterarse el curso de la queja
o denuncia presentada a través del seguimiento que ella misma les dé a las sesiones del
Comité

Datos de la persona servidora publica contra quien se presenta la queja o denuncia:

Nombre(s)* Apellido paterno* Apellido materno*

Entidad o dependencia en la que se desempena: * | |

Cargo o puesto: | | Ubicacion: | |

Breve narracién del hecho o conducta:

Fecha del evento:

Lugar donde ocurrio el evento:
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| | Correo Electronico: * |

trabaja en la Administracion publica estatal: SI I:I NO I:I

En caso de haber contestado que "SI", la siguiente informacion es indispensable.

Datos de la persona que haya sido testigo de los hechos:
Nombre completo: *
Domicilio:

Teléfono: *

Entidad o dependencia: *

Cargo o puesto: *
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