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Introduccion

La Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo tiene el compromiso de
promover y proteger el patrimonio cultural de la region, al tiempo que
asegura la integridad y transparencia en sus operaciones,
reconociendo a su vez laimportancia de un sistema efectivoy confiable
para la gestion de quejas y denuncias, gue no solo permita identificary
resolver problemas de manera oportuna, sino que también contribuya
a la mejora continua de sus procesos y servicios. El presente protocolo
establece un procedimiento claro y detallado para la recepcion,
evaluacion, investigacion, y resolucion de quejas y denuncias,
asegurando que cada caso sea tratado con la seriedad vy
confidencialidad que merece buscando prevenir futuros incidentes a

través de la mejora continua y la capacitacion regular del personal.

Al implementar este protocolo, la Secretaria de Cultura del Estado de
Hidalgo reafirma su compromiso con la ética, la transparencia, y la
responsabilidad social, garantizando que todas sus actividades se
lleven a cabo de manera justa y equitativa. Este enfoque no solo
fortalece la confianza del publico en la Secretaria, sino que también
contribuye a la creacidon de un entorno de trabajo mas seguro y

respetuoso para todos sus empleados y colaboradores.



Marco Juridico

El presente protocolo actuara conforme al siguiente marco normativo
asegurando el respeto a los derechos de los ciudadanos y la integridad

de la institucion.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en posicion de
sujetos Obligados.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el

Estado de Hidalgo.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Hidalgo.

e Leyde Cultura del Estado de Hidalgo.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica del Estado de
Hidalgo.

Alcance

Este protocolo aplica a todos los empleados, contratistas, proveedores
y cualquier persona que tenga relacion con la Secretaria de Cultura del

Estado de Hidalgo




Objetivo

El presente protocolo tiene como objetivo establecer un marco claroy
efectivo para la recepcion, gestion y resolucion de denuncias
relacionadas con irregularidades, malas practicasy actos de corrupcion
dentro de la Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo promoviendo
la transparencia, la prevencion de conflictos de interés y la adherencia

a los valores y principios éticos de la administracion publica.
Definiciones

Comité de Etica: Organo colegiado encargado de promover y vigilar el
cumplimiento del Cédigo de Etica y de los lineamientos establecidos

para prevenir conflictos de interés.

Cédigo de Etica: Conjunto de normas y principios que rigen la

conducta de los servidores publicos del Estado de Hidalgo.

Conflicto de Interés: Situacion en la que los intereses personales,
familiares o financieros de un servidor publico pueden influir en el

desempeno imparcial de sus deberes.

Queja: Expresion de insatisfaccion por parte de un individuo o grupo
respecto a un servicio, producto, o conducta de la organizacion, sin

implicar necesariamente una violacion a la normativa vigente.

Denuncia: Notificacion de una conducta inapropiada, ilegal o contraria

a las politicas de la organizacidon, que requiere una investigacion formal.

Denunciante: Persona que presenta una qgueja o denuncia,

proporcionando informacion relevante sobre el incidente.

Investigaciéon: Proceso mediante el cual se recopila y analiza
informacion relacionada con una queja o denuncia para determinar su

veracidad y tomar las acciones correspondientes.



Resolucion: Decision final y acciones implementadas para solucionar

una gueja o denuncia, basadas en los hallazgos de la investigacion.

Canales de Recepcion de Quejas y Denuncias

La queja y/o denuncia deberd presentarse por cualquiera de los

siguientes medios:

a)

b)

Medios Fisicos: Quien presente su denuncia, lo hard a través de
escrito libre o en su caso el Formato de Denuncias que podra
obtenerse en la pagina de la Secretaria de Cultura, dirigido al
presidente del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Interés (CEPCI), cuya recepcion se hara mediante el secretario
ejecutivo o directamente por el presidente.

Dicha queja y/o denuncia preferentemente deberd acompanarse
de los documentos probatorios que consideren oportunos para

acreditar la presunta conducta contraria al Codigo de Conducta.

Medios electrénicos: La o las personas promoventes, podra
hacer llegar su denuncia a través del Formato de Denuncias de la
Secretaria de Cultura, el cual debera ser llenado con los
elementos indispensables de procedencia de la denuncia y
enviarse a cualquiera de los siguientes medios:

« Correo electrénico: cepci.cultura@hidalgo.gob.mx
« Teléfono: 77171303478/ 771 7780538

Ambos La queja y/o denuncia deberd acompanarse
preferentemente con evidencia En cuanto a las quejas y/o
denuncias anénimas, éstas podran presentarse siempre que se
identifigue en la narrativa, al menos alguna evidencia o persona a

la que le consten los hechos.


mailto:cepci.cultura@hidalgo.gob.mx

Registro de Quejas y Denuncias

Las quejas y/o denuncias manifestadas al CEPCI por un presunto
incumplimiento al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o Cédigo

de Conducta se les debera realizar el siguiente protocolo:

Asignacioén de Revisar que Aviso de la
Recepcion de un folio de contenga los Emitir un Denuncia a la
Queja y/o expediente requisitos acuse de Presidenciay a
Denuncia unicoy minimos de Recibo los miembros
consecutivo procedencia del Comite

Procedimiento para la Atencion de Quejas y
Denuncias

Recepcién de Queja y/o Denuncia

e Recibir todas las quejas y denuncias de manera cordial y

profesional.

e Informar al denunciante sobre la confidencialidad del proceso y

la importancia de su participacion para la mejora continua.
Asignacion de un folio de expediente Unico y consecutivo

e Registrar la queja o denuncia en el sistema de gestion.

e Asignar un numero de referencia el cual sera Unico y consecutivo.
Revisar que contenga los requisitos minimos de procedencia

Posterior a la asignaciéon de numero de expediente, se procedera a la
verificacion de los elementos indispensables de procedencia

recopilando informacion detallada de la queja o denuncia como son:



Nombre (opcional). La denuncia andnima solo serd
procedente cuando se identifiue al menos a un tercero a
quien le consten los presuntos hechos sobre las conductas
contrarias al Cédigo de Etica, al Cédigo de Conducta o las

Reglas de Integridad

Area: Indicar al drea administrativa a la que se encuentra
inscrita la persona servidora publica a quien emite la

denuncia.

Domicilio o correo electronico para recibir informacion y

seguimiento sobre la denuncia presentada

Breve relato de los hechos: Este deberd ser en forma clara y
en el que se precise las circunstancias de tiempo, lugar, o bien,
datos o indicios minimos que permitan establecer una

investigacion.

Datos de identificacion de la o las personas servidoras

publicas denunciadas: nombre, cargo, drea de adscripcion.

Medios probatorios de |as presuntas conductas contrarias al
Cddigo de Etica, al Cédigo de Conducta, o a las Reglas de

Integridad, o el testimonio de un tercero que respalde lo dicho.

En caso de que falte alguna de los requisitos anteriores, se
solicitara al Promovente que subsane las deficiencias o datos
faltantes de la queja o denuncia en un plazo no mayor a 3 dias
habiles.

De no contar con respuesta alguna por parte de la o el
interesado, el expediente se archivard como concluido. La
informacion contenida en la queja o denuncia podrd ser

considerada como un antecedente para el Comité cuando



ésta involucre reiteradamente a un Servidor Publico en

particular.

Acuse de recibo

En el supuesto de que la denuncia contenga todos los elementos
indispensables de procedencia, la Secretaria Ejecutiva debera enviar,
en un plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir su
recepcion, o si se han subsanado los requisitos de procedencia, a partir
de que la determine como procedente, a través de correo electronico
y/o por los medios que el promovente indique, un acuse de recibo que
deberd incluir el numero de expediente de la denuncia presentada,
fecha, los elementos aportados y la siguiente leyenda: “El hecho de
presentar una denuncia no otorga a la persona que la promueve el
derecho de exigir una determinada actuacion por parte del Comité de
Etica”.

Aviso de la Denuncia a la Presidencia y a los Miembros del Comité:

Una vez que la Secretaria Ejecutiva verifico que la denuncia cumple con
los elementos minimos indispensables para su procedencia, enviara en
un término de hasta dias diez dias habiles contados a partir de que la
determine como procedente la denuncia, mediante comunicacion
electronica copia del expediente a la Presidencia, y a las personas
integrantes del Comité de Etica y Asesores, con la finalidad de que se
incorpore en el orden del dia de la siguiente sesion Ordinaria o

Extraordinaria del Comité de Etica.



Tramitacion, substanciacion y analisis

Convocatoria del Comité

La Presidencia del Comité, una vez que se haya verificado que la
denuncia cumple con los elementos minimos requeridos para su
procedencia, procedera, a través de la Secretaria Ejecutiva, a convocar
a una sesion Ordinaria o Extraordinaria del Comité. La convocatoria se
realizara por medios electronicos con el propodsito de asegurar una

pronta y adecuada atencion a la denuncia presentada.
Medidas Preventivas

Al recibir la informacidn contenida en la denuncia, la Presidencia podra,
conforme a la naturaleza de los hechos descritos, adoptar medidas
preventivas para proteger a la presunta victima. Estas medidas podran
ser implementadas de manera temporal y sin que se haya
determinado la veracidad de los hechos denunciados. Dichas medidas
estaran orientadas a evitar cualquier situacion de riesgo mientras se

lleva a cabo el analisis de la denuncia.

El Comité de Etica, en las sesiones en las que se considere la
implementacion de medidas preventivas, solicitara el apoyo de las
areas competentes de la Secretaria General para su ejecucion efectiva
y oportuna. Entre las medidas que se podrian adoptar, y con el fin de
proteger la integridad de la persona presuntamente afectada, se podra

considerar, de manera no exhaustiva, lo siguiente:

e Reubicacion fisica de la presunta victima.

e Cambio de unidad administrativa.

e Ajuste de horarios de trabajo.

e Cualquier otra medida que resulte pertinente y eficaz para

garantizar la proteccion de la persona afectada.
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La Presidencia, actuando con responsabilidad y atendiendo a las
circunstancias del caso, promovera estas medidas, siempre sin
prejuzgar sobre la veracidad de los hechos. La duraciéon de las mismas
sera determinada conforme al contexto y la necesidad de proteger la

integridad de la presunta victima.

Ademas, el Comité de Etica comunicara formalmente a la persona
presuntamente afectada y a los consejeros correspondientes las
observaciones o recomendaciones adoptadas, con el fin de asegurar
que se dé el acompanamiento adecuado y se tomen las acciones

pertinentes.

Calificacion de la Denuncia

Durante la sesidon correspondiente, el Comité de Etica procedera a
calificar la denuncia recibida. En esta etapa, se podran tomar las

siguientes decisiones, en funcion del analisis realizado:

1. Atencién de la denuncia: Se determinara la procedencia de la
denuncia si existen elementos suficientes que configuran un probable
incumplimiento al Cédigo de Etica, al Cédigo de Conducta o a las
Reglas de Integridad aplicables.

2. Desestimacion de la denuncia: En caso de que se determine que
la conducta denunciada no encuadra en los supuestos establecidos
por el Codigo de Etica, el Cédigo de Conducta o las Reglas de
Integridad, el Comité podra dar por concluido el asunto y cerrar el
expediente.

3. Declinacién de competencia: Si el Comité de Etica considera
gue no es competente para conocer de la denuncia, procedera a darla
por concluida. En este caso, orientara a la persona denunciante para

gue la presente ante la instancia correspondiente. Asimismo, el Comité
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podra remitir la denuncia a otras instancias institucionales que

considere competentes para su atencion.

El Comité de Etica podra también declinar su competencia en los casos
en que se identifiquen posibles infracciones a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. En este escenario, el Comité dara
por concluida su intervencion y remitira toda la documentacion
relacionada con el caso al Organo Interno de Control (OIC), informando

a la persona promovente sobre la determinacion adoptada.

En el supuesto de que no se identifigue un incumplimiento a las
normativas mencionadas (Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta o
Reglas de Integridad), el expediente sera cerrado. No obstante, se
mantendra como antecedente en caso de que surjan denuncias
adicionales relacionadas con la misma persona servidora publica. De
igual forma, se notificara a la persona denunciante sobre la resolucion

tomada por el Comité.

Desahogo de la Denuncia ante el CEPCI

En caso de que el CEPCI considere que existen indicios de un probable
incumplimiento al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad, el Cédigo
de Conducta o los Protocolos establecidos, se procedera a realizar
entrevistas a la persona servidora publica involucrada en la denuncia.
Si es necesario, y con el fin de recabar mayores elementos para el
analisis, se entrevistara también a los testigos y al promovente de la
denuncia. Es importante que toda la informacion derivada de estas
entrevistas sea documentada de manera formal, ya sea por escrito o en
medios electronicos, y que dicha informacion esté sujeta a la clausula
de confidencialidad firmada por los miembros del CEPCI que

participen en el proceso.
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Cuando se identifiguen conductas que puedan constituir una
responsabilidad administrativa conforme a la normatividad aplicable,
el CEPCI daré vista al Organo Interno de Control (OIC) de la Secretaria
de Cultura, para que se actue conforme a las disposiciones legales

pertinentes.

Recopilacion de Informacion Adicional

Toda persona servidora publica que conforma la Secretaria de Cultura
de Hidalgo esta obligada a colaborar con los miembros del CEPCI,
proporcionando la documentacion e informacién que se requiera para
llevar a cabo las funciones del comité. Esto garantizara que se resuelva
la queja o denuncia de manera imparcial y eficiente. En caso de existir
un conflicto de interés, se podra solicitar una opinién a la Unidad de
Evaluacion y Supervision de la Prevencion de Conflictos de Intereses
(UEIPPCI).

Conciliacién

Cuando el CEPCI, conforme a lo establecido en los Lineamientos
Generales, considere que es pertinente promover la conciliacion,
deberd evaluar cuidadosamente si esta opcidn puede generar una
situacion de revictimizacion para la presunta victima. En tal caso, no se

procedera con la conciliacion.

La conciliacion debe facilitar el didlogo entre las partes involucradas y
promover la adopcidon de compromisos efectivos para resolver el
conflicto. Toda conciliacion debera quedar debidamente
documentada, y se levantara una constancia escrita de los acuerdos

alcanzados.

En caso de que no se llegue a un acuerdo satisfactorio entre las partes,

el CEPCI continuara con el proceso de desahogo de la denuncia,
13



comunicando a las partes involucradas la resolucion adoptada, asi

como las recomendaciones que correspondan.

Si se incumplen los acuerdos establecidos en el proceso de
conciliaciéon o las recomendaciones emitidas, el CEPCI realizara los
esfuerzos necesarios para asegurar su cumplimiento y dara

seguimiento a las acciones correctivas correspondientes.

Resolucion y Pronunciamiento del CEPCI

La resolucion que emita el CEPCI deberad basarse en un analisis
exhaustivo de la queja o denuncia, teniendo en cuenta los elementos
probatorios y las circunstancias del caso. En este sentido, el comité

debera considerar lo siguiente:

a) La valoracion de los elementos disponibles para determinar si
efectivamente se configura un incumplimiento al Cédigo de Etica, al

Cdodigo de Conducta o a las Reglas de Integridad.

b) La elaboracion de observaciones y recomendaciones que se
enviaran a las instancias correspondientes, dentro de un plazo maximo

de cinco (10) dias habiles.

Observaciones y Recomendaciones

En los casos en que el CEPCI determine que ha habido un
incumplimiento al Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas
del Gobierno de Hidalgo, a las Reglas de Integridad para el ejercicio de
la funcion publica o al Cédigo de Conducta de la Secretaria, el Comité
deberd comunicar a las personas involucradas las observacionesyy, si es
procedente, las recomendaciones que estime necesarias para corregir

la situacion y prevenir futuros incumplimientos.
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Consulta y Asesoria

Cualquier persona podra consultar al CEPCI respecto a situaciones que
involucren la aplicacion de los principios, valores y reglas de integridad
establecidos, asi como sobre dudas relacionadas con el protocolo de

atencion de quejas y denuncias.

El formato de primer contacto para la presentacion de quejas y/o
denuncias estara disponible para su descarga en la pagina oficial del
organismo, en la seccidén correspondiente al Comité de Etica vy

Prevencion de Conflictos de Intereses.
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Anexo
Clausula de Confidencialidad
En virtud de las disposiciones derivadas del Cédigo de Etica de los
servidores publicos del Gobierno de Hidalgo, las Reglas de Integridad
para el ejercicio de la funcion publica, asi como los Lineamientos
Generales para promover la integridad de los servidores publicos y
fomentar un comportamiento ético en el gjercicio de sus funciones, los
miembros del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés
(CEPCI) deberan actuar con la maxima reserva y discrecion en el
desarrollo de sus funciones. Esta obligacion es fundamental en el
tratamiento de los asuntos que impliguen la contravencion del marco

ético anteriormente citado.

En consecuencia, los miembros del CEPCI se comprometen a cumplir
con los siguientes principios y obligaciones, con el fin de garantizar la
confidencialidad y la proteccion de la informacion contenida en los

procesos de denuncia:

1. Reserva de la Informacion Confidencial: Los miembros del
Comité deberan mantener la informacién confidencial en
estricta reserva y abstenerse de divulgar cualquier dato
relacionado con el asunto a partes ajenas, ya sean relacionadas o
no, sin el consentimiento previo por escrito del denunciante.

2. Instruccion al Personal Encargado: Los miembros del CEPCI
instruiran al personal encargado de recibir, tratar y manejar la
informacion confidencial, obligandolos a suscribir el presente
acuerdo de confidencialidad, si es necesario. Este personal debe
comprometerse a recibir, tratar y utilizar la informacion
exclusivamente con el propdsito establecido en este acuerdo,

respetando los términos y condiciones de confidencialidad.
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3. Divulgaciéon Restringida de la Informacion Confidencial: La
informacion confidencial solo podra ser divulgada a las personas
especificamente autorizadas dentro del Comité de Etica y de
Prevencién de Conflictos de Interés, conforme a los
procedimientos establecidos.

4. Trato Confidencial de la Informacién: Toda informacion, ya sea
directa o indirecta, que se derive del denunciante sera tratada de
manera estrictamente confidencial. Los miembros del CEPCI no
podran utilizar la informacién obtenida de ninguna forma que no
sea para los fines estipulados en este acuerdo.

5. Prohibicion de Manejo o Divulgacién No Autorizada: Los
miembros del CEPCI se comprometen a no manejar, explotar o
divulgar la informacion confidencial a ninguna persona, entidad
o dependencia, bajo ningun motivo, salvo que cuenten con la

autorizacion expresa por parte del denunciante para hacerlo.

El cumplimiento de esta clausula es esencial para garantizar la
integridad y la confianza en el proceso de denuncia, asi como para
proteger los derechos del denunciante y todas las personas

involucradas.
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