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MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 113 del Titulo Cuarto.

Constitucién Politica del Estado de Baja California Sur articulo 156.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos Titulo Cuarto.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios de Baja California

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y de los Municipios de Baja California Sur

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Baja California Sur

Cédigo de Etica y Conducta del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado de Loreto.

[0  Estatuto Organico del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
de Loreto.
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1. OBJETIVO.

1.1. Establecer una estrategia de intervencion para atender casos Contrarios a la Etica y Conducta
mediante la via administrativa, para que las y los servidores publicos que vivan estos casos, cuenten con
un mecanismo administrativo que colabore para lograr acceder a la investigacion y atencién conforme a la
normatividad establecida.

2. ALCANCE

2.1. Aplica a todas las y los servidores publicos dentro de las instalaciones del Organismo Operador
Municipal del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Loreto.

3. POLITICAS DE OPERACION.

3.1. Los miembros que integran el “Comité de Etica y Conducta, deberan manejar en estricts
confidencialidad la informacion que se genere, asi como otorgar informacién peridédica del curso de la
investigacion, cuando asi se solicite

3.2. El Comité de Etica y Conducta debe contar con un acta de creacién que le permita dar certidumbre
en atencion a la queja que se presente respetando los derechos humanos.

3.3. Los miembros del Comité de Etica y Conducta, procuraran que exista al interior de la institucién un
trato justo y equitativo al servidor publico, aplicando los principios de igualdad de trato y de oportunidades.
3.4. El procedimiento de queja debera ser administrado por los miembros que integran el Comité de Etica
y Prevencion de Conflicto de Interés.

3.5. Los miembros del Comité de Etica y Conducta, procurarén que ninguna persona sea objeto de
represalias por presentar una queja.

3.6. La investigacion debera ser basada en hechos formales que la o el quejoso expongan al interponer
su queja, los cuales buscaran establecer con claridad el contenido de los sucesos, asi como de quienes
estén involucrados.

3.7. Las y los responsables de asesorar o investigar una queja deberan actuar conforme a los principios
de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, debido proceso e igualdad de oportunidades.
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4. INTEGRACION DEL COMITE DE ETICA Y CONDUCTA

4.1. EI Comité se integrara por representantes institucionales, y estara vigente su integracion desde el
inicio de una administracién y caducaré al termino de cada administracion.

4.2. Losrepresentantes institucionales del Comité seran: Presidente: Titular de Administracién. Secretario
Técnico: Comisario. Asesores: Juridico y Contralor Interno, quedando conformado de la siguiente manera:

L.C. Luis Felipe Amador Estrada Presidente del Comité

Dr. Juan Carlos Graciano Secretario Técnico del Comité
Lic. Vicente Benitez de la Cruz Asesor del Comité

Lic. José Alberto Bastida Aguilar Asesor del Comité

4.3. Funciones del comité de ética y conducta del organismo operador municipal del sistema de agua
potable y alcantarillado de loreto, baja california sur.

|. Establecer las bases para su organizacioén y funcionamiento.

Il. Fungir como 6rgano de consulta y asesoria especializada en asuntos relacionados con la emision,
aplicacion, observancia y cumplimiento del Codigo.

lll. Solicitar a las areas adscritas la informacién requerida para dar seguimiento y evaluar el
cumplimiento del Cédigo.

IV. Promover que el personal del organismo suscriba la declaracién de apego al Cédigo; asi como
sus correspondientes adiciones o modificaciones, en su caso.

V. Elaborar propuestas de adiciones o modificaciones al Cadigo y someterlas para su aprobacion
ante el consejo de administracion.

VI. Establecer los mecanismos y procedimientos para atender las denuncias por actos u omisiones
contrarios al Cédigo.

VII. Remitir ante el consejo de administracion o a la Contraloria Interna, los asuntos que le
correspondan, de acuerdo con sus atribuciones y funciones.

VI, Actuar con estricto apego a las disposiciones contenidas en la Ley General de Transpareritia

y Acceso a la Informacion Publica y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

4.4. Son Funciones de los integrantes del comité de ética y conducta

I.  Aprobar el Orden del dia de las sesiones;

Il. Informar semestraimente a la contraloria intema, por conducto de su Presidente, dentro de los
primeros quince dias habiles de los meses de enero y julio, el estado que guardan las denuncias
recibidas, en su caso, las recomendaciones emitidas;

Ill. Proponer a la contraloria interna para su aprobacién, en su caso, las adiciones o modificaciones
al Cadigo de Etica y Conducta que se estimen pertinentes;

IV. Difundir los valores contenidos en el Cédigo, y promover su observancia entre los servidores
publicos.

V. Establecer el mecanismo para que los servidores publicos del OOMSAPA presenten su
declaracion de apego al contenido del Cédigo;

VI. Designar a quien ocupe el cargo de Presidente Suplente, en caso de ausencia del Presidente
del Comité a alguna sesion:

VII. Guardar reserva de la informacién de la que hayan tenido conocimiento durante el ejercicio
de sus funciones; y

VIII. Las demas necesarias para el cumplimiento de los compromisos establecidos en el Cédigo
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5. MECANISMO PARA ATENDER DENUNCIAS POR ACTOS U OMISIONES CONTRARIOS AL
CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

5.1. Presentacion de denuncias: La denuncia se debera presentar a través de alguno de los siguientes
medios institucionales:

a) Escrito dirigido al Comité de Etica y Conducta del Organismo Operador Municipal del Sistema de
Agua Potable y Alcantarillado de Loreto, y entregado al presidente o al secretario técnico del Comité.

b) Correo electronico a la siguiente direccion: organointerno@oomsapaloreto. gob.mx y con copia al
correo electrénico: administracion@oomsapaloreto.gob.mx.

5.2. Recepcion y registro: El secretario técnico del Comité registrara la denuncia y le asignara un nimero
de folio.

5.3. Analisis de la denuncia por el Comité: El secretario técnico por instrucciones del presidente del
Comité, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, posteriores a la recepcién de la denuncia, convocara
a una sesion extraordinaria con el objeto de dar a conocer la denuncia a los integrantes del Comité y
determinar el seguimiento para su atencion.

» Encaso de que no se cuenten con elementos de prueba que sustenten la denuncia, el Comité, en un
plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores a la sesion del Comité, notificara al denunciante por
escrito debidamente fundado y motivado, la notoria improcedencia de su denuncia.

» Una denuncia sera notoriamente improcedente cuando el asunto a tratar no esté contemplado en el
Cédigo de Etica y Conducta. En el caso de que se tengan indicios de una posible infraccién al Cédigo
por parte del servidor publico denunciado, el Comité determinara:

a. Hacer del conocimiento del denunciado el escrito de denuncia presentada en su contra.
b. Sisolicita la comparecencia del denunciante o denunciado, en su caso, ante el presidente del
Comité, quien actuara asistido por un Asesor.

e El denunciado tendra un plazo de cinco dias habiles, a partir de la notificacion de la denuncia, p
que manifieste lo que a su derecho convenga o solicite una prérroga al Comité. Sélo se dara
prérroga de tres dias habiles.

» Losintegrantes del Comité deberan abstenerse de conocer e intervenir en aquellos casos en los que
tengan interés directo o indirecto en el resultado de la denuncia, de acuerdo con lo siguiente:

a. Si son parte de los hechos expuestos en la denuncia;

b. Sitienen parentesco de consanguinidad hasta el cuarto grado o de afinidad hasta el segundo
grado con cualquiera de las partes, y

c. Sitienen conflicto de intereses con los hechos y materias involucrados en la denuncia.

e El servidor publico que sea objeto de una denuncia por la cual el Comité haya iniciado un
procedimiento podré impugnar la intervencién y participacion de cualquier miembro del mismo,
cuando concurra cualquiera de las causales sefialadas anteriormente, hasta antes de la sesién en la
que el Comité haya de votar la resolucion correspondiente.

5.4. Resultados o dictamen del Comité: Una vez recabadas las evidencias que hubiere y previa garantia
de audiencia y defensa del servidor publico denunciado, se convocara a sesién para que el secretario
técnico del comité presente un informe detallado respecto de las evidencias aportadas y recabadas, a
efecto de que sean valoradas por los integrantes del Comité, con voz y voto, para emitir la opinién
correspondiente. En el supuesto de que el Comité determine la procedencia de la denuncia, éste emitira
una recomendacion no vinculatoria.

e El presidente del Comité comunicara al denunciante y denunciado, por conducto del secretario
técnico, la resolucion del Comité respecto de los hechos que motivaron la denuncia. La
recomendacion podré ser apelada por cualquiera de las partes dentro de los 5 dias naturales
siguientes, mediante escrito dirigido y presentado al presidente del Comité, quien turnara el
expediente y la recomendacion a la Contraloria interna del OOMSAPA para su andlisis y resolucién
definitiva.

5.5. Clasificacion de la informacion

e El secretario técnico debera integrar y resguardar los expedientes en términos de la normatividad

vigente.
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5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Etapa . Actividad Responsable
1. Recibe 1.1. Recibe queja sobre posible caso en | Organo Interno de Control.
queja contra de la ética y conducta, de forma ~ yhoal .
escrita en la oficina de Organo Interno de |  Presidente O secretario
Control y se turna al presidente o secretario | SN0 d%g%nl]gte;de Etica
técnico del Comité de Etica y Conducta con ¥ '
los datos siguientes:
a) Nombre y cargo
b) Tiempo, modo y lugar en el que se
haya presentado la presunta situacion
constitutiva en contra de la ética y
conducta.
c) Nombre y cargo de la presunta
persona que haya cometido actos en
contra de la ética y conducta.
d) Nombre(s) de la persona(s) que, en
su caso, haya(n) sido testigos de la
situacion reportada

1.2, Se orienta a la persona, \
procurando el . tratamiento inmediato,

confidencial, y objetivo del caso.
1.3. Se indica al quejoso que debera

firmar y ratificar su queja por escrito dentro
de un plazo de tres dias habiles,
adjuntando las evidencias que tenga para

soportar la misma.
¢El quejoso entrega la ratificacion de su
queja firmada?
2. NO, se indica al quejoso que de no
entregar la ratificacion firmada no se podra
continuar con el proceso y termina
procedimiento.

2. Asigna 2.1. SI, El secretario de Técnico asigna un

nimero  de nimero de expediente y lo entrega con la Comité de Etica y
expediente queja firmada al Comité de Etica y Conducta Conducta
para su seguimiento. Y convocara a sesion

Extraordinaria por medio del presidente 1
para dar a conocer el caso. Comité de Etica y
Conducta
3.1. Integra el expediente con las
3. Integra
expediente y evidencias y probanzas proporcionadas por
se hace el la persona que presente la queja. Comité de Etica y
andlisis. Conducta
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4. Realiza
reunidon  para
evaluar el
caso

5. Determina gravedad del
caso.

6. Archiva
documentacion

3.2. Inicia la investigacion
correspondiente, citando a las personas
involucradas para la integracion de la
misma.

4.1. El secretario técnico del Comité de Etica
y Conducta prepara la convocatoria para
realizar una reunién extraordinaria a fin de
evaluar el caso y determinar su gravedad.

4.2. Se realiza la reunién y se analiza la
queja para ayudar a determinar la gravedad
de los hechos.

51. Con base en la documentacion
presentada y analisis realizado, se
determina la gravedad del caso.

¢La falta es grave?

5.2. NO, Se le notifica por escrito al
indiciado, a través del secretario ejecutivo
del Comité de Etica y Prevencion de
Conflicto de Interés o en su caso al jefe de
Remuneraciones, que esta incumpliendo
con el Cédigo de Etica y Conducta de la
Entidad, para que en lo futuro se conduzca
con estricto apego al mismo, y que dicho
apercibimiento serd& anexado a su
expediente laboral.

5.3. Devuelve expediente a Recursos
Humanos para su archivo y continGa en
actividad 6.1.

5.4. Sl, La recomendacion podra ser
apelada por cualquiera de las partes dentro
de los 5 dias naturales siguientes, mediante
escrito dirigido y presentado al presidente
del Comité, quien turna el expediente al
Organo Interno de Control de la Entidad
para que sea este quien dé seguimiento al
mismo y da la resolucién definitiva.

6.1. Archiva expediente para futuras

consultas.
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Comité de Etica y
Conducta

Comité de Eticay
Prevencién de Conflicto de
Interés

Comité de Etica yQ

Prevencion de Conflicto de
Interés

Recursos Humanos

Organo Intemo de Control.

Recursos
Humanos y Organo Interno
de Control.
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6. GLOSARIO.

ETICA: Es el conjunto de principios, valores, costumbres y normas de conducta, adquiridos,
asimilados y practicados de un modo estrictamente racional o consciente. Corresponde al
ejercicio libre y consciente de la razén para justificar nuestros actos desde el punto de vista
del bien y el mal.

CONDUCTA: Comportamiento de la persona en el servicio publico.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA: Documento que contiene los principios y valores que
rigen el desemperio de actuacion de las y los servidores publicos del Organismo Operador
Municipal del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Loreto

CONFLICTO DE INTERES: Posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las
funciones de las y los servidores publicos en razén de intereses personales, familiares o de
negocios.

CONTRALORIA: Organo Interno de Control del Organismo Operador Municipal del Sistema
de Agua Potable y Alcantarillado de Loreto.

COMITE: el Comité de Etica y Conducta del Organismo Operador Municipal del Sistema de
Agua Potable y Alcantarillado de Loreto

SERVIDOR PUBLICO: Es toda persona que desemperie un empleo cargo o comision, de
cualquier naturaleza en el Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado de Loreto, con independencia del acto juridico que les dio origen.

ACOSO LABORAL: Forma de violencia psicolégica, o de acoso moral, practicada en el
ambito laboral.

ACOSO SEXUAL: Forma de violencia o intimidacion de naturaleza sexual.

DENUNCIA: Narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida a
una o un servidor publico y que resulta presuntamente contraria al Cadigo de Etica y Conducta
0 a las Reglas de Integridad.

DERECHOS HUMANOS: Derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincion
alguna de nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color, religién,
lengua o cualquier otra condicién.

DISCRIMINACION: Ninguna persona (servidora o servidor publico), puede ser objeto de
discriminacion, en su centro de trabajo, ni por su origen étnico o nacional, ni género, edad,
discapacidad, condicion social, condiciones de salud, migratoria, opiniones, preferencias
sexuales, estado civil o cualquier otra causa que atente contra la dignidad humana.
HOSTIGAMIENTO SEXUAL: Forma de discriminacion por razén del sexo en el entorno
laboral.

ORGANISMO: El Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado de Loreto y/o OOMSAPA LORETO

QUEJA: Reclamacién que se hace a causa de una inconformidad, a través de la cual se pone
de manifiesto la insatisfaccion de una persona, en relacién con un servidor publico.

ACTOS DE CORRUPCION: Es el abuso de poder o de una posicién de confianza o laboral
para obtener un beneficio personal o colectivo.

6. ANEXOS

{

~ad

6.1. Formato inicial para la recepcion de quejas por investigacion casos de casos contrarios a
la Etica y Conducta.

6.2. Instructivo de llenado del Formato inicial para la recepcion de quejas por investigacién casos
de casos contrarios a la Etica y Conducta.
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FECHA: (1)
HORA: (2)
NUMERO DE FOLIO: (3)

ALCANTARILLADO DE LORETO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

Nombre completo:

OOMSAPA FORMATO DE QUEJA POR CASOS CONTRARIOS A LA ETICA Y CONDUCTA | PAGINA 1 DE 2

Puesto o drea donde labora:

Correo electrénico (opcional):

Teléfono:

Nombre de la o el jefe inmediato:

Nombre completo:

Datos de |a Persona sobre la que se presenta la queja. (5)

Puesto o drea donde labora:

laracién de Hechos: (6)

[Dec

Fecha en que ocurrié:

Nombre de la o el jefe inmediato:

Hora: Durante el Turno

Lugar:

Frecuencia de los hechos:

Fue una vez:

Varias veces:

onsecuencias o repercusiones fisicas, psicoldgicas y personales: (8) g
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i Qué actitud manifiesta actualmente esa persona hacia usted?

Mencione si hubo cambios en su situacién laboral a partir de los hechos.

iComo le afectd esa situacion a nivel personal, familiar o social?

cione alguna otra informacién que desee agregar. (9 ) 2 : %

Firmas

(11)

(10)

Nombre y firma de la persona encarga de recibir y atender quejas

Nombre y firma de |a persona que presenta la queja
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No. NOMBRE DEL CAMPO INSTRUCTIVO

1. |Fecha. Fecha en la que se presenta la queja.

2. |Hora. Hora en la que se presenta la queja.

3. |Folio. Folio que se le asigna a la queja.

4. |Datos de la Persona que|Nombre completo, puesto, correo electrénico, teléfono y nombre
presenta la queja. del jefe inmediato

5. | Datos de la Persona sobre la| Nombre completo, puesto y nombre del jefe inmediato

que se presenta la queja.
6. |Declaracién de Hechos Fecha, lugar y frecuencia de los hechos.
7. | Descripcién de los hechos:| Descripcién detallada de los hechos.

(Anexe las hojas que sean

necesarias).
8. | Consecuencias o} Responder a cada una de las preguntas.
repercusiones fisicas,
psicolégicas y
personales

9. | Mencione alguna otra| Informacion extra que se desee agregar.
informacién  que  desee
agregar

10. [Nombre y Firma de Ia|Nombre y Firma de la Persona que presenta la queja
Persona que presenta la
queja

11. | Nombre y Firma de la Nombre y Firma de la Persona encargada de recibir y atender
Persona encargada de recibir| quejas

y atender quejas

REALIZO: AUTORIZO:
PUESTO CONTRALOR DIRECTOR GENERAL
NOMBRE ING. S EL ACOST.
FIRMA
FECHA \IS)ZENQRO DE 2025 ( ]
TRANSITORIOS:

ARTICULO PRIMERQ: El presente Protocolo de Investigacion de Casos Contrarios a la Etica y Conducta, entrara
en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Portal Oficial del Organismo Operador Municipal del Sistema de
Agua Potable y Alcantarillado de Loreto.
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