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Objetivo.

Garantizar la adecuada atencién y seguimiento a las Quejas y/o Denuncias de hechos presuntamente
irregulares y/o contrarios a lo establecido en el Cédigo de Etica para Servidoras y Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca, en las Reglas de Integridad para Servidoras y Servidores Publicos
del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, en los Lineamientos Generales del Cédigo de Etica para
Servidoras y Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca y en el Cédigo de Conducta de
la Casa de la Cultura Oaxaquefia, que se reciban en el Comité de Etica y de Prevencién de Conflicto de
Interés de la Casa de la Cultura Oaxaquefia, y en los que se encuentren involucradas las y los servidores
publicos en ejercicio de sus funciones.
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Marco Juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.

Ley de la Casa de la Cultura Oaxaquena

Reglamento Interno de la Casa de la Cultura Oaxaquena

Manual de Organizacion de la Casa de la Cultura Oaxaquefia.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Integridad para Servidoras y Servidores Publicos de! Poder
Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales del Cédigo de Etica para Servidoras y
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Acuerdo por el que se expide el Cédigo de Etica para Servidoras y Servidores Piblicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Protocolo de atencién a quejas y denuncias presentadas ante el Comité de Etica y Prevencién de
Conflictos de Interés de la Casa de la Cultura Oaxaquefia por incumplimiento al Cédigo de Etica, Reglas
de Integridad y Cddigo de Conducta.
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Glosario.

CEPCI: Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Interés de la Casa de la Cultura Oaxaqueifia;

Cddigo de Conducta: Codigo de Conducta de la Casa de la Cultura Oaxaquefia;

Cédigo de Etica: Cédigo de Etica para Servidoras y Servidores Puhblicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca;

Denuncia: Manifestacién de hechos presuntamente irregulares, en los que se encuentran involucradas
las y los servidores publicos en ejercicio de sus funciones;

Direccién Especializada: Direccion de Quejas, Denuncias e Investigacién, dependiente de la Subsecretarfa
de Responsabilidades Administrativas y Anticorrupcién de la Secretarfa de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental;

CCO: Casa de la Cultura Oaxaquefia;

Lineamientos: Lineamientos Generales del Cédigo de Ftica para Servidoras y Servidores Ptblicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Oaxaca;

Portal: Portal electrénico institucional de la Casa de la Cultura Oaxaquefia;

Promovente: Persona que presenta una queja o denuncia ante el CEPC;

Queja: Es la manifestacion mediante la cual se hace del conocimiento a la autoridad hechos
presuntamente irregulares, en los que se encuentran involucrados servidoras y/o servidores ptblicos en
ejercicio de sus funciones y que le significan una afectacién directa a su esfera juridica;

Reglas de Integridad: Reglas de Integridad para Servidoras y Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Estado de Oaxaca;

Servidoras y Servidores Publicos: aquellas personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en las
Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, asi como los que administren, manejen,
recauden, apliquen o resguarden recursos econdmicos Federales, Estatales o Municipales, sea cual fuere
la naturaleza de su nombramiento o eleccion conforme a lo dispuesto en el articulo 3, fraccién XXVII de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del estado y municipios de Oaxaca y el articulo 115 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
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NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio o término del
diagrama de flujo

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento. Se escribe dentro del simbolo
la palabra “inicio o fin”.

Describe una actividad por medio de una

Actividad
frase breve y clara dentro del simbolo.
Representa cualquier tipo de documento que
Documento P . q ,p . B
entre, se utilice, se envie, se reciba, se genere

o salga del procedimiento.

Documento multiple

Representa cualquier documento con copia.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo las
alternativas derivadas de una decisién, es
decir, en una situacion en la que existen
opciones y debe elegirse entre alguna de ella

Conector de operacién

Representa la conexién o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte lejana
del mismo.

Conector de pégina

Representa una conexién o enlace con otra
hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

Archivo definitivo

Representa un archivo comun y corriente de
oficina, donde se guarda un documento e
forma permanente.
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Archivo temporal

Representa la\guarda o almacenamiento d&o\
documentos de\forma temporal.
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Describe dentro del simbolo de manera breve
alguna aclaracién o instruccién dentro del
Nota procedimiento.

|

Conecta los simbolos sefialando el orden en
Flujo o linea de unién que se deben realizar las distintas
operaciones.
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Procedimientos.

Procedimiento: CCO-CEPCI-001

Nombre del procedimiento: Recepcidn y registro de una queja y/o denuncia

Argaa responsable de atender el procedimiento: Presidencia del Comité de Etica y Prevencion de
Conflicto de Interés de la Casa de la Cultura Oaxaquefia.

Tiempo de ejecucion: 15 dias dias habiles.

Responsables :

e Presidencia del Comité de Etica y Prevencidn de Conflictos de Interés de la Casa de la Cultura
Oaxaqueiia: Registro o recepcion de la queja o denuncia.

e Secretaria Ejecutiva del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la Casa de la
Cultura Oaxaqueiia: Sustanciacidn de la queja o denuncia.

e Integrantes del Comité de Etica y Prevencidn de Conflictos de Interés de la Casa de la Cultura
Oaxaqueiia: Resolucién del procedimiento de queja o denuncia.

Politicas de operacién:

e La Secretaria Ejecutiva deberd de analizar la queja y/o denuncia, asi como los documentos que
la acompaiien, a fin de acordar su admision y tramite con quienes integran el CEPCl o en su
caso, su archivo como lo dispone el numeral 38 de los Lineamientos.

® Solo se dard tramite a aquellas solicitudes que cumplan con los requisitos previstos en los
numerales 36 y 37 de los Lineamientos.

e El CEPCI deberd analizar exhaustivamente la queja y/o denuncia y allegarse de todos los
elementos de prueba que resulten necesarios para pronunciarse al respecto como lo dispone
el numeral 42 de los Lineamientos.

e Mecanismos recepcién de quejas o denuncias:

a) De manera fisica: En la oficina de la Secretaria Ejecutiva del CEPCI.

b) De manera electrénica: En el correo electrénico habilitado para tal fin, tanto para
las solicitudes que lleven el nombre del promovente como para las anénimas,
como lo establece el numeral 36 de los lineamientos.

Formato:

e Formato para presentar una queja o denuncia al Comité de Etica y de Prevencién de Conflicto
de Interés de la Casa de la Cultura Oaxaquefia.

Descripcion del procedimiento:

Responsable Descripcién de la actividad Evidencia Término
documental

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presidencia del

requisitgdo.

Pruebas.

Promovente 1. Presenta una queja o denuncia via | Correo No aplica
electrénica o de manera fisica | electrdnico.
dirigida a la Presidencia del CEPCl | rormato libre §
de la CCO. dirigido a la
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Secretaria 2. Recibe la queja y/o denuncia y | Expediente de la Tres dias habiles
Ejecutiva verifica que cumpla con los | quejay/o
requisitos del numeral 36 y 37 de | denuncia .
los Lineamientos Generales del | pryebas.
Cédigo de Etica para Servidoras y
Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
éla queja y/o denuncia no cumple con
los requisitos?
Secretaria 3. Solicita y emplaza al promovente | correo Cinco dias habiles
Ejecutiva para que subsane las | electrénico
observaciones al escrito de queja 0 | Oficio de
denuncia en un plazo de 05 dias | notificacién al
hébiles contados a partir de la | Promovente
notificacién.
(retorna a la actividad 1)
¢El promovente no subsana las
observaciones a la queja y/o
denuncia en el plazo otorgado?
Secretaria 4. Instruye archivar el expediente de | Correo Un dia hébil.
Ejecutiva la queja y/o denuncia como | electrénico
concluido y lo notifica al | oficio de
promovente y al CEPCI. notificacion al
promovente.
Oficio de
notificacién al
CEPCI.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
éLa queja o denuncia cumple con los
requisitos?
Secretaria 5. Admite la queja y/o denuncia y | Correo Cinco difas habiles
Ejecutiva notifica al promovente. Asigna | electrénico
niamero de folio, integra | oficio de
expediente y remite la queja y/o | otificacién al
denuncia a través de un oficio al | hromovente.
EPCI.
CEPC Oficio de
notificacion al
CEPCL.
CEPCI 6. Recibe el oficio con la queja y/o | Correo
denuncia. electrénico
Oficio de

notificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

\
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Anexo 1. Formato para presentar una queja y /o denuncia al Comité de Etica y de Prevencion de
Conflicto de Interés de la Casa de la Cultura Oaxaquefia

Datos de la persona que presenta la queja y/o denuncia:

Nombre:

Domicilio (para recibir notificaciones):

Teléfono {opcional):

Correo electrdnico (para recibir notificaciones):

Datos de la persona contra quien se presenta la denuncia:

Nombre completo:

Unidad Administrativa en la que se desempeiia:

Cargo o puesto:

Hechos que dan motivo a la presentacién de la queja y/o denuncia:

Testigos:

Nombre:

Domicilio {para recibir notificaciones):

Teléfono (opcional):

Correo electrénico (para recibir notificaciones): I

Pruebas:
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Yo, C. ) en este mismo acto
ratifico el contenido de la presente queja o denuncia en todas y cada una de sus partes.

En a , de del afio

Protesto lo necesario.

Firma

AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO

La Casa de la Cultura Oaxaquefia, con domicilio en la calle Gonzalez Ortega Nimero 403, Colonia Centro,
Oaxaca de Judrez, Oaxaca, es responsable de recabar sus datos personales, del tratamiento de los mismos
y de su proteccién y resguardo, con fundamento a lo dispuesto por la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Oaxaca, Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados y demds normatividad que resulte aplicable.

Los datos personales que usted proporcione seran utilizados para las siguientes finalidades: ofr y recibir
notificaciones dentro del procedimiento de queja y / 0 denuncia sefialados en los Lineamientos Generales
del Cédigo de Etica para Servidoras y Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca;
publicado en el Periddico Oficial el 24 de abril del afio 2019.

--iDénde se pueden ejercer los derechos de acceso, correccion/ rectificacion, cancelacién u oposicion
de datos personales (derechos ARCO)?

Con fundamento en los articulos 31 al 45 y deméds relativos de la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Oaxaca, los titulares de los datos personales acreditando
su identidad, podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposiciéon (ARCO)
directamente en la oficina de la Unidad de Transparencia de la Casa de la Cultura Oaxaquefia, ubicada en
la calle Gonzélez Ortega Nimero 403, Colonia Centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000, teléfono 951
51 6 11 54, extensidn 106, ya sea de manera verbal o por escrito libre, por medio electrénico a través del
Sistema de Solicitud de Derechos Arco al que puede acceder en el siguiente vinculo
www.plataformadetransparencia.org.mx o por correo electrénico enlacecco@gmail.com, de lunes a
viernes de 9:00 a 14:00 horas en dias habiles.
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Procedimiento: CCO-CEPCI-002

Nombre del procedimiento: Sustanciacién y resolucién del procedimiento de queja y/o denuncia.

Area responsable de atender el procedimiento: Secretaria Ejecutiva del Comité de Etica y Prevencion
de Conflicto de Interés de la Casa de la Cultura Oaxaquefia.

Tiempo de ejecucién: 15 dias habiles.

Responsables:

e Secretaria Ejecutiva del Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Interés de la Casa de la
Cultura Oaxaquefia: Sustanciacion de la queja y/o denuncia.

® Integrantes del Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Interés de la Casa de la Cultura
Oaxaquefia: Resolucién del procedimiento de queja y/o denuncia.

Politicas de operacion:

e El CEPCI deberad analizar exhaustivamente la queja y/o denuncia y allegarse de todos los
elementos de prueba que resulten necesarios para pronunciarse al respecto como lo dispone
el numeral 42 de los Lineamientos.

Formato:
e No aplica.

Descripcién del procedimiento:

Responsable Descripcién de la actividad Evidencia Término
documental

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria 1. Notifica la recepcion de la queja | Correo electrénico | Tres dias habiles.
Ejecutiva y/o denuncia a quienes integran el | de notificacién.
) CEPCI de la CCO y les convoca a | gficio de
sesion. notificacién.

Correo electrénico
de convocatoria.

Oficio de
convocatoria.
CEPCI 2. Sesiona y clasifica la queja y/o | Acta de sesién. 3 horas.
denuncia y verifica la
competencia.
¢El CEPCI no es competente para
sustanciar y resolver la queja y/o
denuncia?
Secretaria 3. Orienta al promovente para dirigir | Correo
Ejecutiva su queja y/o denuncia a la | electronico
Direccién Especializada. Notifica a | oficio de
la Direccion Especializada. notificacién al
promovente.
Oficio de
notificacion a la
Direccién

Especializada

FIN DEL PROCEDIMIENTO \




¢El CEPCI es competente para
sustanciar y resolver la queja
y/o denuncia?

CEPCI 4. Atiende la queja y/o denuncia. | Correo
Realiza la investigacién, desahoga | electrénico
las pruebas, cita a los testigos, Oficio de
aplica entrevistas. Envia | notificacién a las
informacién obtenida de la partes.
investigacion a la Secretaria Citatori
Ejecutiva mediante oficio. : a'ono a

testigos.

Secretarfa 5. Recibe oficio con la informacidn | Proyecto de

Ejecutiva obtenida de la investigacion y | resolucién.
realiza un proyecto de resoluciény | oficio.
lo envia por oficio al CEPCI.

CEPC! 6. Recibe el oficio con el proyecto de | Oficio.
resolucién, determina si existe un
incumplimiento y lo notifica
mediante un oficio a la Secretaria
Ejecutiva.

&No existe un incumplimiento en
materia de integridad y ética
publica?
Secretaria 7. Instruye archivar la queja y/o | Correo
Ejecutiva denuncia y notifica a las partes. electrénico
Oficio de
notificacion a las
partes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
éExiste un incumplimiento en
materia de integridad y ética
publica?
Secretaria 8. Convoca a sesidn a integrantes del | Correo
Ejecutiva CEPCI. electrénico.
Oficio de
convocatoria.

CEPCI 9. Sesiona para analizar la resolucion | Acta de Sesion.
de la queja y/o denuncia, emite | oficio de
recomendaciones,  implementa | notificacién al
mecanismos de mejora | syperior
institucional y acuerda notificar al jerarquico.
superior jerarquico de la o el ..

- - . Oficig de
servidor pablico denunciado y se ey
e . notifigacién al
notifica la resolucion al
promoyente.

promovente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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