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Acuerdo por el cual se declara Recinto Oficial para la celebracién de la Décima Sesién de
Cabildo Abierto y se autoriza la Convocatoria para la Sesion referida.

OPDM: Protocolo de actuacién para la recepcién, tramite y conclusién de las denuncias,
sugerencias y reconocimientos presentadas ante el Comité de Etica del Organismo
Publico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México.

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 128 fraccion
X1V de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, asi como los articulos
48 fraccion lll, 86 y 91 fracciones Vil y Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
a sus habitantes hace saber:

www.tlalnepantla.gob.mx



Acuerdo por el cual se declara Recinto Oficial para la celebracién de la
Décima Sesion de Cabildo Abierto y se autoriza la Convocatoria para la
Sesion referida.

Que en la Quincuagésima Tercera Sesiéon de Cabildo, celebrada en fecha
cuatro de octubre de dos mil veintitrés en el Segundo Punto del Orden
del Dia: Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones
| parrafo primero y Il parrafo primero de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116 parrafo primero, 122 parrafo
primero, 128 fracciones Il y XIV de la Constituciéon Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 2, 3, 27 parrafo primero, 28 parrafos sexto,
séptimo, noveno y décimo primero, 29 parrafo primero, 31 fracciones
XXXIX y XLVIl y 48 fracciones Il y XXVI de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; el Ayuntamiento aprueba y expide el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se declara Recinto Oficial para la celebraciéon de la Décima
Sesion de Cabildo Abierto del Municipio de Tlalnepantla de Baz, México, a
efectuarse el dia veinticinco de octubre del affio dos mil veintitrés, el “Salén
del Pueblo”, ubicado en el primer piso del Palacio Municipal, Plaza Civica Dr.
Gustavo Baz Prada, Colonia Centro, Tlalnepantla de Baz, México, C.P. 54000.

SEGUNDO. Se autoriza la Convocatoria para la Décima Sesién de Cabildo
Abierto del Municipio de Tlalnepantla de Baz, México, de conformidad al
anexo gue se adjunta al presente Acuerdo.

TERCERO. Se instruye al Presidente Municipal para que, a través de la
Secretaria del Ayuntamiento, publique y difunda oportunamente la
Convocatoria motivo del presente Acuerdo, a través de la pagina electroénica
oficial del Municipio y de los Consejos de Participacion Ciudadana.

CUARTO. E| presente Acuerdo entrard en vigor a partir del dia de su

aprobacion.

Acuerdo fue aprobado por unanimidad de votos.
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CONVOCATORIA
Décima Sesiéon de Cabildo Abierto del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, México

CONSIDERANDO.

La Ley Organica Municipal del Estado de México establece que, en cada
Municipio, el Ayuntamiento sesionara en Cabildo Abierto cuando menos
bimestralmente, en dicha Sesidn los habitantes participaran directamente
con derecho a voz, pero sin voto, a fin de discutir asuntos de interés para
la comunidad y con competencia sobre el mismo, para lo cual el Cabildo
escuchara la opinién del publico que participe en la Sesidn y podra tomarla
en cuenta al emitir sus resoluciones.

En razén de lo anterior, el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, México
2022-2024, de conformidad con lo establecido por los articulos 115
fracciones | parrafo primero y Il parrafo primero de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116 parrafo primero, 122 parrafo
primero, 128 fracciones Il y XIV de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México; 2, 3, 27 parrafo primero, 28 parrafos sexto, séptimo,
noveno y décimo primero, 29 parrafo primero, 31 fracciones XXXIX y XLVIl y
48 fracciones Il y XXVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
en términos de lo dispuesto en el Segundo Punto del Orden del Dia de la
Quincuagésima Tercera Sesién Ordinaria del Ayuntamiento celebrada
en fecha cuatro de octubre de dos mil veintitrés, emite:

CONVOCATORIA ABIERTA

Para participar en la Décima Sesion de Cabildo Abierto en el Municipio
de Tlalnepantla de Baz, México.

Bajo las siguientes:
BASES
I. De los participantes.

Podran participar todos los ciudadanos residentes en el Municipio de
Tlalnepantla de Baz, que cumplan con los siguientes requisitos:

A) Ser mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos politicos y civiles
(acta de nacimiento o CURP);
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B) Presentar credencial para votar vigente, con domicilio en el Municipio de
Tlalnepantla de Baz, México;

C) Presentar propuestas en dos cuartillas, respecto a temas de interés
general o de su comunidad en materia de:

“Acciones para el futuro de las Nifhas, Niflos y Adolescentes”.

Donde el participante exponga, lo que puede corresponder a la actuacion
de los ciudadanos, en coadyuvancia con la autoridad, para dar atencion de
calidad en este tema, a nuestra sociedad;

D) Para la presentacion de propuestas respecto al tema sehnalado, podran
registrarse hasta diez participantes;

E) Los participantes deberan presentar en original y copia los documentos
de soporte, sefalar nimero de teléfono local y/o celular y correo electrénico;
asi como, presentar por escrito en dos cuartillas las propuestas en original
y copia, apercibidos de que, en caso de no presentar la documentacion
requerida en la Base Primera, incisos A), B) y C), no se realice una propuesta
concreta y el tema trate sobre algo diferente al objeto de la presente
Convocatoria, serdn desechadas;

F) Los participantes deberan asistir puntualmente a la Sesion, la cual se
realizara en el “Salén del Pueblo”, ubicado en el primer piso del Palacio
Municipal, Plaza Civica Dr. Gustavo Baz Prada, Colonia Centro, Tlalnepantla
de Baz, México, C.P. 54000, el dia veinticinco de octubre del afflo en curso
a las once horas; en caso contrario, se cancelara su registro y participacion.
Asimismo, estan obligados a guardar respeto y compostura, no tomar parte
en las deliberaciones del Ayuntamiento, ni expresar manifestaciones que
alteren el orden en el Recinto Oficial;

Q) El participante sélo podra hacer uso de la palabra cuando le sea concedida
por quien preside la Sesion, por una sola vez hasta por cinco minutos y en
caso de ser procedente la réplica serd hasta por dos minutos.

Il. Del lugar de recepcion y plazo para presentar la documentacion.

La recepcion de documentacion, deberd ser presentada en el periodo
comprendidodeldiacincoaldiecinuevedeoctubredelanodos mil veintitrés,
en dias y horas habiles, en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento,
ubicadas en el primer piso del Palacio Municipal, Plaza Civica Dr. Gustavo
Baz Prada, Colonia Centro, Tlalnepantla de Baz, México, C.P. 54000.
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lIl. Del procedimiento de seleccion.

Concluido el periodo de recepcidon de documentos, se informara mediante el
portal electronico www.tlalnepantla.gob.mx el listado de los diez primeros
participantes que cumplieron con los requisitos de esta Convocatoria, a
efecto de que acudan a la Sesidn correspondiente.

Para efectos de la proteccion de datos personales podra consultarse el Aviso
de privacidad en las oficinas que ocupa la Secretaria del Ayuntamiento.

En el caso de que la Secretaria de Salud, tanto Federal como Estatal,
emitieran alguna alerta de cardcter sanitario, se podrd suspender la
Sesion convocada; asimismo, se sugiere conservar sana distancia
y respetar las medidas adecuadas de prevencion y transmision de
enfermedades.
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PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA RECEPCION, TRAMITE Y
CONCLUSION DE LAS DENUNCIAS, SUGERENCIAS Y RECONOCIMIENTOS
PRESENTADAS ANTE EL COMITE DE ETICA DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TLALNEPANTLA, MEXICO.
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Oficio: OPDM/DG/800/2023
Asunto: Publicacion del Protocolo de Actuacién

Tlalnepantla de Baz, Estado de México a 27 de septiembre de 2023

MTRO. EDMUNDO RAFAEL RANERO BARRERA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.
PRESENTE.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 66 del Reglamento Interno de la Administracion
‘Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, solicito a Usted sea publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta Municipal” el Protocolo de Actuacidn para la Recepcién, Tramite y Conclusién de las
Denuncias, Sugerencias y Reconocimientos presentadas ante el Comité de Etica del Organismo
Pdblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México por el periodo 2023 — 2024, mismo que fue
presentado y aprobado por UNANIMIDAD por el Comité de Etica del OPDM; en termlnos del
ACUERDO PRIMERO de la SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL 2023 DEL COMITE DE ETICA,
celebrada el pasado tres de agosto del 2023.

Lo anterior de conformidad con el TRANSITORIO PRIMERO del Protocolo en sita.

Para tal efecto, se adjunta al presente, el instrumento impreso rubricado, asi como el archivo
electrénico en Word y PDF.

Sin otro particular, reitero a usted mi mas alta consideracion y respeto.

ATENTAMENTE

DEAG
208 Uq
Pl
[\ e i 7 ;':r'-»,.
= =il \\ i Q
; GO 8
MTRO. RENEE A. RODRIGUEZ YAN& - ooéS’
DIRECTOR GENERAL OION W
C.e.p. Lic. Marco Antonio Rodriguez Hurtado. Pra denm Munlclpal de 'ﬂalnepanth e Baz. Para su conocimiento.
Lic. Arturo Saavedra Cruz. le Baz. Para su
Lic. Guadalupe Gabriels Mayén b e e Ty y Secretaria Técnica del Comité de Etica del OPDM,- Para su conacimiento,
Lic, Edgar Pascoe Guzman.- Contralor Interno del OPDM.- Para conodmiento.
Archiva/Minutara
% ﬂ CPDM Thinepantia Nuevo Gmbierr\o, ‘?ﬂ@g_‘ s ﬁ{gq,_: Atencién via WhatsApp: 56 36
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PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA RECEPCION, TRAMITE Y CONCLUSION DE
LAS DENUNCIAS, SUGERENCIAS Y RECONOCIMIENTOS PRESENTADAS ANTE EL
COMITE DE | ETICA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA, MEXICO POR EL PERIODO
2023 - 2024

CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

Objetivo

Articulo 1. El presente protocolo tiene por objeto establecer el procedimiento a seguir para
la recepcion, tramitacién y conclusién de las denuncias, sugerencias y reconocimientos,
presentadas ante el Comité, por presuntos incumplimientos al Cddigo de Conducta |del
Oorganismo PUblico Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México por el periodo 2023 - 2624
por parte de las personas servidoras piblicas adscritas a él.

Definiciones

Articulo 2. Para efectos del presente Protocolo, ademas de las definiciones establecidas en la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en la Ley| del
Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios, en el Reglamento Interior|del
Organismo Plblico Descentralizado para la prestacién de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México y en los Lineamientos
Generales para Establecer las Bases de la Integracién, Organizacidn, Atribuciones y
Funcionamiento de los Comités de Etica de las Dependencias del Poder Ejecutivo y|sus
Organismos Auxiliares del Estado de México, se entendera por: |

a) Cédigo de Conducta: Al documento emitido por el Titular de la Dependencia u
Organismo Auxiliar a propuesta del Comité de Etica, que contiene principios, valores, reglas de
integridad y conductas esperadas por parte de las personas servidoras plblicas. i

b) Cddigo de Etica: Instrumento deontologlco gue contiene los principios y valores
considerados como fundamentales para la definicién del rol del servicio plblico y que busca
incidir en el comportamiento y desempefio de las personas servidoras publicas, para forrnar
una ética e identidad profesional compartida y un sentido de orgullo de pertenencia al servicio

< -

publico
c) Comité: Al Comité de Etica del OPDM. J
d) Conciliacién: Al mecanismo alterno para la pronta, pacifica y eficaz solucion de los
conflictos que se presenten ante el Comité entre las personas servidoras publicas
pertenecientes al OPDM y no configuren una posible falta administrativa.

e) Denuncia: A la manifestacion por la que una persona hace del conocimiento del Comité
de Etica, actos u omisiones de alglin servidor publico que pudieran transgredir el Cédigo de
Etica, las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.

f) Diagnostico: Al estudio que tiene por objeto determinar el incumplimiento a la
normatividad en materia de ética.

%
€3 orPDM Tiainepantia Nuevo Gobiemo,?"@,&,@; /"Q/W Atencion via WRatsApp: 56 3§
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g) Entrevista: A la conversacion con objeto de recabar las manifestaciones y declaraciones,
realizadas por las personas servidoras publicas que tuvieron conocimiento de los hechos
presuntamente violatorios al marco normativo ético, los que deberan constar por escrito.
h) Clausula de Confidencialidad: A la que deberdn estar sujetos los integrantes del
Comité, en términos de lo que establecen las disposiciones de la materia.
i) Contraloria: A la Contraloria Interna del OPDM.
j) Extrema urgencia: Situacién gue apremia o requiere de pronta atencidn.

" k) OPDM: Al Organismo Pliblico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Tlalnepantia, México
1) Protocolo: Al Protocolo de Actuacidn para la Recepcion, Tramite y Conclusién de las
Denuncias, Sugerencias y Reconocimientos presentadas ante el Organismo Pblico
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Tlalnepantla, México por el periodo 2023 - 2024
m) Presidente: Al Presidente del Comité de Etica.
n) Reconocimiento: A la expresidn satisfactoria relativa a la realizacidn de un tramite,
prestacién de un servicio, o del desempefio de una persona servidora publica.
0) Recurrencia: A la presentacién de dos o mas denuncias que versen sobre una falta o
conducta en un ‘drea administrativa determinada, cometidas por la misma persona servidora
publica.
p) Reglas de Integridad: A las conductas que deberan observar las personas servidoras
plblicas en el ejercicio de su empleo, cargo o comision.
q) Secretario Técnico: Al Secretario Técnico del Comité de Etica.
r) Sugerencia: Manifestacion de caracter personal, sobre la prestacion de algln servicio o
del desempefio de alguna persona servidora publica.

Articulo 3. En todo lo no previsto en el presente Protocolo, se observara lo dispuesto en la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y los Lineamientos Generales para
Establecer las Bases de la Integracion, Organizacion, Atribuciones y Funcionamiento de los
Comités de Etica de las Dependencias del Poder Ejecutivo y sus Organismos Auxiliares del
Estado de México.

De la confidencialidad de la informacion

Articulo 4. Con la finalidad de salvaguardar la naturaleza de la confidencialidad o anonimato
que, en algunos casos 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 no ser que
tengan el caracter de personas servidoras publicas, los miembros del Comité deberdn suscribir
por (nica ocasién un acuerdo de confidencialidad respecto del manejo de la informacidn
que llegasen a conocer con motivo de su desempefio en este y una vez terminado el mismo.

La informacion que se transmita o genere con motivo de las acciones realizadas para el
cumplimiento del presente protocolo, serd tratada de conformidad con la legislacidn y
normatividad aplicable, en materia de acceso a la informacion publica y proteccion de datos

personales.
CAPITULO SEGUNDO
DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A DENUNCIAS, SUGERENCIAS Y
RECONOCIMIENTOS
€3 oPDM Tiainepantia Nuevo Gcbiemo.?@g,@g 7M Atencién via \QCBﬂ\a{fsﬁpp: 5¢ 3622 0000
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De la presentacion de las denuncias, sugerencias y reconocimientos

Articulo 5. Cualquier ciudadano o persona servidora, publica, puede hacer del conocimiento
al Comité, presuntos incumplimientos al Cadigo de Etica, Cédigo de Conducta y Reglas de
Integridad, asi como llevar a cabo la presentacion de sugerencias para mejorar el servicio
publico, y reconocimientos.

Articulo 6. Las denuncias, sugerencias y reconocimientos, podran ser presentadas de forma-
presencial, telefénica, escrita, electrénica o por cualquier otro medio que el Comité disponga
para tal efecto.

Articulo 7. El Secretario Técnico del Comité a solicitud del Presidente llevarad un registro de
todas las denuncias, sugerencias y reconocimientos, en el medio que éste disponga.

Articulo 8. Sera responsabilidad del Secretario Técnico la correcta administracién de|los
expedientes, asi como salvaguardar la informacién contenida en los mismos.

Recepcidn y registro de las denuncias, sugerencias y reconocimientos

Articulo 9. Cuando un integrante del Comité distinto al Secretario Técnico reciba una
denuncia, sugerencia o reconocimiento, debera remitirla de inmediato a aquél, para su registro,
para lo cual se llenara el formato de recepcion de denuncias, sugerencias o
reconocimientos, con la finalidad de recabar los datos correspondientes.

Articulo 10. El Secretario Técnico identificard si se trata de una denuncia, sugerencia o
reconocimiento, para realizar el registro, en el momento en que tenga conocimiento de éstas.
Todas las denuncias, sugerencias y reconocimientos se registraran.

Articulo 11. Las denuncias, sugerencias y reconocimientos que se realicen de manera
presencial, el Secretario Técnico las debera registrar al momento de su recepcion.

Para el caso de las denuncias, sugerencias y reconocimientos, gue se presenten de manera
presencial y sean recibidas por otro integrante del comité, éste debera acompanar al
denunciante con el Secretario Técnico para el registro correspondiente, en caso de que el
Secretario Técnico no se encuentre procedera a realizar al momento el registro en el formato
de recepcion de denuncias, sugerencias o reconocimientos.

Se le entregaran al Secretario Técnico, a mas tardar al dia habil siguiente, las denuncias,
sugerencias y reconocimientos recibidas por otro integrante del comité para su registro.

Se proporcionara al promovente el nimero de folio que sea asignado al momento dq su
recepcion, quedandose con un acuse de recibo de este. En el caso de que lo reciba otro
integrante del comité, este debera solicitar al denunciante proporcione un medio para hacerle
entrega del folio correspondiente, a mas tardar al dia habil siguiente.

Articulo 12. Las denuncias, sugerencias y reconocimientos que se realicen de manera
telefonica, deberan ser registradas al momento de su recepcidn, por el Secretario Técniqo.
I

Para el caso en que las denuncias, sugerencias y reconocimientos, que se presenten de maAerz/
telefénica y sean recibidas por otro integrante del comité se registraran en el formato d

—~
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recepcion de denuncias, sugerencias o reconocimientos y éste entregara al Secretario Técnico
a mas tardar al dia habil siguiente la denuncia recibida para llevar a cabo el registro.

Se proporcionara al promovente el nimero de folio que emita dicho Sistema al momento de
su recepcion. En el caso de que lo reciba otro integrante del comité, este debera solicitar al
denunciante proporcione un medio para hacerle entrega del folio correspondiente, a mas tardar
al dia habil siguiente.

Articulo 13. Las denuncias, sugerencias y reconocimientos que se presenten de manera
escrita, el Secretario Técnico o el integrante del Comité que las reciba firmara de recibo para
que el denunciante tenga certeza de su recepcion. Mismo que sera integrado al expediente
correspondiente.

Para el caso en que las denuncias, sugerencias y reconocimientos, que se presenten de manera
escrita y sean recibidas por otro integrante del comité se registraran en el formato de recepcion
de denuncias, sugerencias o reconocimientos y éste entregara al Secretario Técnico a mas
tardar al dia habil siguiente la denuncia recibida para llevar a cabo el registro.

Se proporcionara al promovente el nimero de folio que emita dicho Sistema a mas tardar al
dia habil siguiente de su registro cuando la denuncia haya sido recibida por el Secretario
Técnico.

Articulo 14. Las denuncias sugerencias y reconocimientos que se presenten via correo
electrénico se registraran al momento de su recepcién, se le entregara al promovente el
niimero de folio que corresponda segln el registro, @ menos que se ofrezca otro medio de
contacto, a mas tardar al dia habil siguiente.

Para el caso en que las denuncias, sugerencias y reconocimientos, que se presenten via correo
electrénico y sean recibidas por otro integrante del comité se registrardn en el formato de
recepcion de denuncias, sugerencias o reconocimientos y éste entregara al Secretario Técnico
a mas tardar al dia habil siguiente la denuncia, sugerencia y reconocimientos recibidos para
llevar a cabo el registro.

Articulo 15. Las denuncias, sugerencias y reconocimientos que sean anonimas, con nombre
incompleto o seudénimo serén procedentes para su trdmite por parte del Comité ante quien
se presente. No podra requerirse informacion adicional con motivo del nombre proporcionado
por el solicitante.

Los datos de contacto seran proporcionados por el solicitante de manera opcional y, en ningtin
caso, podra ser un requisito indispensable para su procedencia.
El registro de la denuncia se realizara bajo la opcion de “ancnimo”.

Generacion de un expediente

Articulo 16. Para cada denuncia, sugerencia o reconocimiento que se reciba ante el Comité
deberd integrarse un expediente fisico que contendra formato de recepcion de denuncias,
sugerencias o reconocimientos con el folio respectivo, asi como las actuaciones subsecuentes
que realice el Comité hasta la conclusion de estas.

§3 orDM Tiainepantia Nuevo Gobiemo,?ﬁ&mgf ,79[4’/%’ Atencion vighihatsapp: 56 B¢22 0000
. : /

F /

05 de octubre de 2023



H. AYUNTAMIENTO .

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DEBAZ 4 Ialnep_a ntla

2022-2024 Nuevo Gobierne, Haates Jieas

Tialnepantla
e e o

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Dereche al Voto de las Mujeres en México”.

Articulo 17. El Secretario Técnico asignara un nimero de expediente a cada denuncia,
sugerencia o reconocimiento, el cual serd Unico y consecutivo, seglin el momento en que se
reciba una denuncia.

Articulo 18. Sera obligacion del Secretario Técnico custodiar los expedientes que por razén
de su encargo en el Comité conserve bajo su responsabilidad.

Revision de requisitos minimos de procedencia

Articulo 19. Posterior a la asignacién del nimero de expediente, se procedera a la verificacion
de los elementos indispensables de procedencia de la denuncia, que son:

a) Narracién cronoldgica de los hechos de forma clara, precisando las circunstancias de
modo, tiempo y lugar.

b) Datos de identificacion de la persona servidora publica presunta infractora, como lo son:
nombre, cargo, media filiacién y drea en donde desempefia sus labores.

¢) Nombre la Unidad Administrativa del OPDM o lugar en donde ocurrieron los hechos.

d) Acompaiarse con evidencia o el testimonio de un tercero que respalde lo dicho, en caso
de existir.

Articulo 20. Posterior a la asignacién del nimero de expediente, se procederd a la verificacion
de los elementos indispensables de procedencia de la sugerencia o reconocimiento que son:

a) Datos de identificacidn de la persona servidora publica, sobre la que recae la sugerencia
o0 reconocimiento, como lo son: nombre, empleo, media filiacién y drea en donde desempefia
sus labores.

b) Nombre de la Unidad Administrativa en donde ocurrieron los hechos motivo de la
sugerencia o reconocimiento.

c) Tramite o servicio sobre el que se hace la sugerencia o reconocimiento.

d) Descripcién de la sugerencia o reconocimiento.

e) Acompafarse con evidencia, en caso de existir.

R

Requerimiento para solventar deficiencias en la denuncia

Articulo 21. Las denuncias que se presenten de manera escrita o electrdnica y que no relinan
los elementos necesarios para su registro, el Secretario Técnico solicitara por la misma via en
que fueron recibidas o por el medio sefialado por el denunciante, la informacidn necesaria para
Su registro.

Para el caso de las denuncias que se presenten de manera telefénica y presencial el
denunciante deberd proporcionar algin medio de contacto, para los efectos antes sefialados,
siempre y cuando éstas no sean andnimas.

El denunciante tendra un plazo maximo de tres dias habiles para solventar la deficiencia
de su denuncia, previniéndole que, de no hacerlo, su denuncia se registrara Gnicamente con
los elementos ofrecidos en primera instancia.
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Aviso a los integrantes del Comité para su conocimiento

Articulo 22. En caso de que la denuncia cumpla con los requisitos de procedencia, el
Presidente por conducto del Secretario Técnico convocara a sesion ordinaria o
extraordinaria a los integrantes del Comité, donde se sefiale el andlisis de esta como un
punto del orden del dia.

Durante la sesion se hara del conocimiento a los integrantes del Comité la recepcién de la
denuncia, el nimero de expediente asignado a esta y un breve resumen del asunto al que se
refiere, para lo conducente.

De igual manera, durante la sesidn, el Secretario Técnico, deberd informar sobre la recepcion
de las denuncias que no satisficieron los requisitos minimos de procedencia, el nimero de
expediente asignado y la razén o razones por las que el expediente se clasificd como
-improcedente. .

CAPITULO TERCERO )
DE LA TRAMITACION, SUSTANCIACION Y ANALISIS

Articulo 23. Una vez registrada una denuncia e integrado el expediente se debera hacer del
conocimiento al denunciado sobre la instauracion de una denuncia en su contra.

Articulo 24. Para la debida sustanciacién de la denuncia, se ordenara citar a las partes para
que comparezcan personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, sefialando con
precision el dia, lugar y hora en que tendra verificativo, asi como la autoridad ante la que
deberén comparecer.

Articulo 25. Cuando se determine que existe un probable incumplimiento al Cédigo de
Conducta y Reglas de Integridad, si el Comité lo considera necesario, podré citar a la persona
servidora publica involucrada, al denunciante y a los testigos, en caso de contar con ellos a la
sesion, con la finalidad de entrevistarlos, ya sea para allegarse de mayores elementos o para
determinar las medidas preventivas, recomendaciones u observaciones que emitira para la
atencion de la denuncia.

Para esta tarea el Comité podra conformar un subcomité, con al menos tres de los integrantes
temporales, para que realicen las entrevistas.

Articulo 26. Cualquier persona servidora publica del OPDM deberd apoyar al Comité, y
proporcionar 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 denuncia.

Articulo 27. Cualquier integrante del Comit€, al que se le pudiera presentar un conflicto de
intereses, tiene la obligacion de informarlo via escrito al Presidente, en la sesion
correspondiente y debera excusarse de intervenir en el tramite de la denuncia hasta su
conclusion.

En caso de que el Presidente del Comité presente un conflicto de intereses, éste deberd
informarlo a los miembros del Comité, deberéd excusarse de intervenir en el tramite de la
denuncia hasta su conclusion, el Secretario Técnico del Comité serd quien presida la sesion
correspondiente.

R ’ / ‘
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En caso de presentarse las situaciones antes previstas, el suplente del integrante del Comité
que corresponda sera quien participe en el tramite de la denuncia hasta su conclusién, en caso
de que el Comité no cuente con suplentes dada su naturaleza, esa vocalia se quedara sin
representacion.

De las medidas preventivas

Articulo 28. En todas las denuncias que se presenten ante el Comité se debera llevar a cabo
por lo menos una medida preventiva, que podran consistir en lo siguiente:

a) Proponer al denunciante o denunciado el cambio de unidad administrativa o area;

b) Proponer al denunciante o denunciado el cambio de horario de trabajo;

c) Emitir recomendaciones y observaciones, que consistiran en un pronunciamiento imparcial
no vinculatorio y' que se harén del conocimiento del o las personas servidoras publicas
involucradas y de sus superiores jerarquicos;

d) Llevar a cabo mecanismos de capacitacién en materia de Etica, sensibilizacién y difusién
del Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y Reglas de Integridad, y demés temas analogos;
e) Solicitar a la Contraloria Interna la aplicacion de un diagndstico para conocer la situacién
que pudiera presentarse en un &rea administrativa, mismo que no resulta vinculatorio.

Si se realizan los supuestos contemplados en los incisos a) y b), el consentimiento tendrad que
constar por escrito con la firma autdgrafa del denunciado o denunciante, segun sea el caso, y
por los miembros del comité designados por el presidente que hayan intervenido en el tramite
del consentimiento, mismo que deberad cumplir con las siguientes especificaciones:

1. Lugar, fecha y hora.

2. Breve resefia de los antecedentes motivo de la medida preventiva.

3. Consentimiento del denunciado o denunciante.

4. Nombre y firma del que consiente.

5. Nombre y firma de los integrantes designados por el Presidente del Comité que
intervinieron en el tramite del consentimiento.

Para los supuestos establecidos en los incisos a) y b) la medida preventiva y el consentimiento
deberan remitirse a las areas correspondientes.

Las medidas preventivas que se establezcan para el trémite de las denuncias seran registradas.

De la calificacién de la denuncia

Articulo 29. Previo a la declaracion de incompetencia a través del acuerdo
correspondiente, el Secretario Técnico o el integrante de este que haya recibido la denuncia,
debera orientar a la persona que la presenta para que acuda a la autoridad competente.

Articulo 30. Para que el Comité declare la incompetencia de la denuncia, se deberan presentar
uno o mas de los siguientes supuestos:

a. Se trate de una persona servidora publica que no esté adscrita o que no mantenga una
relacion laboral con el OPDM.
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b. Se trate de un acto posiblemente constitutivo de algln delito, en términos de
disposiciones de la materia.

c. Se trate de actos u omisiones, que posiblemente constituyan faltas administrativas, en
términos de las disposiciones en la materia.

as

Articulo 31. El Comité podra determinar que la denuncia es improcedente Ginicamente cuando
la denuncia no reline los requisitos mencionados en el articulo 20 del presente Protocolo.
En caso de que el denunciante proporcione la media filiacién o datos, que permitan identificar
el nombre y empleo del presunto responsable, el Secretario Técnico deberd agotar todos los
medios a su alcance y dentro del ambito de sus atribuciones, para dar trémite a la denuncia.

Articulo 32. Para el caso de las denuncias en las que se declare incompetencia o sean
improcedentes, el Secretario Técnico deberd realizar el acuerdo de improcedencia o
incompetencia, seglin corresponda y serd firmado por el Presidente y cuando menos la mitad
mas uno de los miembros del Comité, e informarlo en los tres dias habiles siguientes mediante
escrito dirigido al denunciante, en caso de incompetencia turnarlo también a la instancia |que
corresponda.

La informacién contenida en la denuncia podra ser considerada como antecedente para
configurar la recurrencia y/o para que el Organo Interno de Control lleve a cabo las acciones
que en el ambito de sus atribuciones correspondan.

Atencion de la denuncia por parte del Comité

Articulo 33. Cuando se actualice una recurrencia, el Comité rendird un informe dirigido a la
Contraloria Interna sobre dicha circunstancia, dentro de los tres dias habiles siguientes al en
que se recibi6 la denuncia que configura la recurrencia, en donde se incluyan las acciones o
recomendaciones que seran hechas del conocimiento del superior jerarquico del presunto
responsable o titular del area. |

Para la atencidn de las denuncias que representen una recurrencia y con la finalidad de verificar
la legalidad, honradez, eficiencia y oportunidad de la prestacion del servicio publico, la
Contraloria Interna llevara a cabo la aplicacién de diagndsticos dentro del drea admlmsh'dtlva
en la que se presentaron los hechos motivo de la denuncia.

Articulo 34. Las acciones realizadas por el Comité en la tramitacién de la denuncia hasﬂa la
conclusién de esta deberan ser registradas en el medio dispuesto de conformidad al artl'cdllo.

|
Cuando la denuncia es en contra de un integrante del Comité

Articulo 35. En caso de que la denuncia sea en contra de alguno de los integrantes| del
Comité, el Presidente lo suspendera de sus funciones dentro del Comité y serd sustituido|por
su suplente, hasta que el Comité determine lo conducente,

Para el supuesto establecido en el parrafo anterior, el Comité analizard la denuncia y podra
realizar de forma enunciativa mas no limitativa las siguientes acciones:

a. Llevar a cabo la audiencia de conciliacién a la que se refieren los articulos 36 y 38 del
presente Protocolo.
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b. Turnar la denuncia a la Subcontraloria de Investigacion, en caso de advertirse una
probabie falta administrativa para el trémite que en derecho corresponda.

c. Someter a sesion la remocion definitiva del integrante involucrado de sus funciones dentro
del Comité, exponiendo los motivos que sustenten dicha determinacion.

En caso de que el Comité determine remover al integrante que resulté denunciado, de sus
funciones dentro del Comité, la persona servidora publica suplente ocuparé su cargo dentro
del Comité. De no encontrarse con personas servidoras piblicas para ocupar el cargo dentro -
del Comité, se solicitara la autorizacion al Presidente para su designacion directa, en caso de
ocupar alguna de las vocalias.

Si el Presidente resulta denunciado este debera suspender sus funciones dentro del Comité,
presidiendo la sesion correspondiente el Secretario Técnico, hasta en tanto se concluya la
denuncia.

De la conciliacion

Articulo 36. Cuando los hechos narrados en una denuncia afecten (inicamente a la persona
que la presentd, considerando la naturaleza de éstos, el Secretario Técnico al momento del
registro, preguntard al denunciante si es su deseo conciliar; la conciliacién se llevaré a cabo,
siempre que sea del interés de las partes involucradas, con el objetivo de respetar y preservar
los principios, valores y reglas de integridad contenidos en el Cédigo de Etica, Codigo de
Conducta y Reglas de Integridad.

Cuando le sea turnada al Secretario Técnico una denuncia recibida por otro integrante del
Comité, éste debera ponerse en contacto con el denunciante con el objetivo de preguntarle si
desea conciliar y registrario.

La audiencia de conciliacién se realizara con la presencia del Secretario Técnico y dos vocales
propietarios del Comité, estos participaran en la audiencia y serdn designados por el
Presidente, con el objetivo de dar transparencia y certeza juridica a la conciliacion.

En caso de que alguno de los integrantes del Comité o el Presidente de éste, se encuentre en
un posible conflicto de intereses, debera atenderse conforme a lo establecido en el articulo 27
de este Protocolo.

Articulo 37. La conciliacién procedera tGnicamente en los siguientes casos:

a. Cuando la conducta no se trate de una afectacion de tipo fisico.
b. Cuando no se afecte a menores, incapaces o cualquier otro grupo vulnerable.

¢. Cuando no exista un dafio o perjuicio a recursos publicos.

d. Cuando no afecte los derechos de terceros.

e. Cuando no se contravengan disposiciones de orden publico.

f. Cuando no se trate de actos u omisiones, que puedan constituir faltas administrativas, en
términos de las disposiciones de la materia.

g. Cuando no se trate de denuncias andnimas.

h. Cuando se cuenten con datos de contacto del denunciante.
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Articulo 38. En la audiencia de conciliacién el Secretario Técnico informara y explicara a las
partes involucradas y a los integrantes del Comité designados, las normas de conducta que
deberén observar durante el desarrollo de la audiencia de conciliacion.

Articulo 39. El Secretario Técnico sera el mediador entre las partes involucradas, por lo que
es su responsabilidad procurar que la audiencia de conciliacién se desarrolle en un ambiente
de respeto vy libertad, asi como asegurarse gue los integrantes del Comité que asistan se
conduzcan con apego-a los principios y valores que rigen el servicio plblico.

Articulo 40. La audiencia de conciliacién se llevard a cabo a mas tardar a los cinco dias habiles
siguientes a la fecha en la que se llevo a cabo la sesion ordinaria o extraordinaria en la que se
informo al Comité la recepcion de la denuncia.

Articulo 41. En la fecha de la audiencia de conciliacién se dard el uso de la palabra a las
partes involucradas para que manifiesten lo que consideren necesario y se establezcan los
puntos conciliatorios. Los vocales propietarios podran emitir su opinidn respecto de lo que se
trate en la audiencia.

Los puntos conciliatorios seran propuestos por las partes involucradas, los cuales deberdn ser
aprobados por el Secretario Técnico.

Si el Secretario Técnico, al analizar los motivos que dan origen a la denuncia lo considera
necesario podra realizar los puntos conciliatorios que seran propuestos a las partes
involucradas en la audiencia de conciliacion.

Los vocales propietarios que sean designados para participar en la audiencia de conciliacion
elaboraran acta de conciliacion que contenga los puntos conciliatorios que se acordaron por
las partes involucradas, para su posterior firma.

Articulo 42. Si el dia de la audiencia una o ambas partes no se presenfan o no se hubiera
podido celebrar por motivo de caso fortuito o fuerza mayor, se otorgara nueva fecha de
audiencia.

Articulo 43. El Secretario Técnico podra suspender la audiencia de conciliacién, cuando las
partes involucradas no permitan el correcto desarrollo de la audiencia dejando de observar las
normas de conducta, para lo cual debera fijar nueva fecha y hora para la continuacion de ésta.

Articulo 44. Si en los casos previstos por los articulos 42 y 43 de este Protocolo, una o ambas
partes no se presentan a la nueva fecha audiencia, se estara en el entendido que no se desea
conciliar, determindndose el tramite correspondiente.

Articulo 45. Como resultado de la conciliacién se debera instrumentar un acta, misma que
serd firmada por las partes involucradas, asi como por el Secretario Técnico y los vocales
propietarios designados por el Presidente para participar en la audiencia de condiliacion.

Articulo 46. Una vez firmada el acta de conciliacion el Secretario Técnico debera notificar una
copia de esta a las partes involucradas, para que lleven a cabo el cumplimiento de los puntos
conciliatorios.

Articulo 47. El trdmite de conciliacién se tendra por concluido en los siguientes casos:
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a. Por la firma del acta de conciliacién y cumplimiento de los puntos conciliatorios;

b. Por desistimiento de la denuncia;

c. Por negativa de los interesados o alguno de ellos a suscribir el acta de conciliacién;
d. Por no llegar a un acuerdo conciliatorio;

e. Por inasistencia a las dos audiencias de conciliacion sin causa justificada.

Articulo 48. Posterior a la audiencia de conciliacién y para el caso de las denuncias en las
que se acredite un incumplimiento al Cédigo de Conducta y Reglas de Integridad, el Comité
formulara una recomendacion a la persona servidora publica infractora, conforme al formato
que se anexa, haciéndolo del conocimiento del denunciante y de su superior jerdrquico
inmediato.

Articulo 49. Transcurrido un plazo maximo de 30 dias habiles posteriores a la audiencia de
conciliacién, el Secretario Técnico citard al denunciante para que comparezca ante éste y
manifieste si se ha dado cumplimiento o no al acuerdo de conciliacion, para lo cual se realizara -
un acta de seguimiento.

Articulo 50. En el caso de que el denunciante no asistiera a la comparecencia referida en el
articulo que antecede, sin causa justificada se tendra por entendido que se dio cumplimiento
a los puntos conciliatorios, y dicha circunstancia se registrara como conclusion de la denuncia
en el medio designado.

El Secretario Técnico podra fijar nueva fecha y hora para el supuesto del parrafo que antecede
derivado de un caso fortuito, fuerza mayor o extrema urgencia.

Articulo 51. Si en el seguimiento al cumplimiento de los puntos conciliatorios realizado por el
Secretario Técnico, se detecta que no se dio cumplimiento a los acuerdos establecidos dentro
de la conciliacién, el Comité prevendra de forma escrita a las partes para dar cumplimiento, a
mas tardar el dia habil siguiente en que se realizé el seguimiento.

Articulo 52. Si pese a la requisicién que se le formule a las partes a la que se refiere el articulo
anterior, aln existe incumplimiento por parte de éstas, el Comité continuara con el tramite de
la denuncia hasta su conclusion y se dejaran sin efectos los puntos conciliatorios.

Articulo 53. En caso de que las partes no lleguen a conciliar, el Comité continuara con el
tramite correspondiente hasta la conclusion de la denuncia.

CAPITULO CUARTO
DE LA RESOLUCION Y PRONUNCIAMIENTO

Articulo 54. Las denuncias que reciba el Comité se concluiran Gnicamente bajo los siguientes
supuestos:

a. Con el turno a la Subcontraloria de Investigacion, en caso de configurarse una probable
falta administrativa de las contempladas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

b. Con el cumplimiento de los puntos conciliatorios.

c. Con la determinacidn de llevar a cabo medidas preventivas.
d. Con la declaracién de improcedencia.
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e. Por desistimiento del denunciante.

f. Con la inasistencia del denunciante a la comparecencia donde manifieste si se ha dado
cumplimiento o no al acuerdo de conciliacién, sin causa justificada.

g. Cuando el Comité dedlare la incompetencia de la denuncia.

h. - Mediante la emision de observaciones y/o recomendaciones derivadas del incumplimiento
al Cédigo de Ftica, el Cddigo de Conducta y Reglas de Integridad, que consistiran en un
pronunciamiento imparcial no vinculatorio y que se haran del conocimiento de las personas
servidoras publicas involucradas, de sus superiores jerdrquicos y en su caso, de las autoridades
competentes.

Del plazo para que el Comité concluya la denuncia

Articulo 55. El plazo maximo para que el Comité concluya las denuncias serd de sesenta dias
habiles contados a partir del dia habil siguiente a su recepcidn.

Articulo 56. El plazo para concluir la denuncia a que se refiere el articulo anterior podra
extenderse en los siguientes casos:
a. De caso fortuito o fuerza mayor.

b. De extrema urgencia.
¢. Cuando el Comité alin no se encuentre instalado derivado de la eleccion de éste.

CAPITULO QUINTO
DE LA DIFUSION

Articulo 57. El Comité en coordinacién con la Contralorfa Interna, llevard a cabo acciones
para difundir la presentacion de denuncias, sugerencias y reconocimientos en materia de ética
y demas temas relativos, dentro de las areas y dependencias del OPDM.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Protocolo en el Periddico Oficial “Gaceta Municipal”.

SEGUNDO. El presente Instrumento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial "Gaceta Municipal”.

TERCERO. Se deja sin efectos cualquier disposicion de igual, o menor jerarguia.
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