Trib'u'gal
Superior

de Cuentas

FORTALECIENDO EL SISTEMA DE CONTROL PREVENIMOS LA CORRUPCION

MANUAL INTERNO DE FUNCIONAMIENTO
COMITES DE PROBIDAD Y ETICA PUBLICAS




*x ¥

Pagina 2 de 26 *

Tril;'unal

Junio de 2017 Superior

Manual Interno de Funcionamiento de los Comités de Probidad y Etica Publicas

Introduccion

Con la aprobacidn del reglamento del codigo de conducta ética del servidor publico, se vuelve imperativo la creacion
de un manual interno de funcionamiento para los comités de probidad y ética publicas, los cuales juegan un rol de
suma importancia en la promocién de principios y valores éticos, asi como en la verificacion del cumplimiento
efectivo de las normas de conducta ética vigentes.

Se propicia la generacién de acciones por parte de los comités existentes de tal naturaleza que, se requiere contar con
una herramienta practica que les auxilie para el fiel cumplimiento de sus funciones.

El presente manual tiene como objetivo brindar los elementos minimos para que cada CPEP 1 pueda ejecutar con
eficiencia y eficacia su gestién dentro y fuera de la Institucién. Desglosa el procedimiento y mecanismos a utilizar
para la atencién de denuncias y aplicacion de sanciones.

1. Generalidades

El Comité de Probidad y Etica Publica es un equipo de trabajo integrado por cinco servidores publicos electos en
forma directa por asamblea general o representatividad, voto por papeleta o de manera electrénica, que funcionan
en cada ente y organismos del sector publico, con el fin de promover el cumplimiento de las normas de conducta
ética. El periodo de duracion de sus miembros en el cargo es de dos afios, pudiendo ser reelectos.

En cada institucion del sector publico, debe funcionar un Comité, y dependiendo de su estructura funcional o su
distribucion geografica El Tribunal puede establecer Comités seccionales, departamentales o regionales.

Su estructura esta compuesta por:

» Un Presidente representante oficial del Comité, responsable de dirigir las sesiones del Comité, elaborar en
conjunto con los otros miembros el plan de trabajo, supervisar y evaluar la ejecucién del mismo, disefar
planes de contingencia con las medidas preventivas o correctivas necesarias para su cumplimiento, asi como
gestionar apoyo logistico y econdmico, ante las maximas autoridades institucionales.

» Un Secretario encargado de elaborar las actas de las sesiones realizadas y de firmarlas conjuntamente con el
Presidente. Asimismo de llevar un registro detallado de las denuncias que se presenten al Comité, levantar las
actas correspondientes de las investigaciones realizadas y de las actuaciones del mismo, remitir toda la
documentacién al Tribunal de comun acuerdo con el Presidente, para su respectivo trdmite. Responsable de

1 Comité de Probidad y Etica Publica de cada Institucion
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» Tres Vocales Responsables de la verificacion y seguimiento de los casos presentados al Comité y de aquellos
que les asigne el Presidente. El Vocal primero serd el que supla la presidencia del Comité cuando el
presidente no pueda asumir su funcién en algiin momento determinado, sélo en caso de ausencia del vocal
primero, lo hara el vocal segundo.

Para el cumplimiento de sus funciones el Comité contara con el respaldo del Tribunal Superior de Cuentas, de las
Méximas Autoridades de la Institucion y con el auxilio permanente del Comité de Apoyo.

2. Funciones del CPEP

Las funciones principales del Comité son las siguientes:

1) Elaborar plan de trabajo y someterlo a aprobacion del Tribunal por medio de la Direccion de Probidad y
Etica. El plan de trabajo aprobado debera ser presentado a la maxima autoridad para autorizar su
ejecucion y los recursos necesarios.

2) Promover la aprobacién de normas de conducta propias y adecuadas para la naturaleza de la institucion,
gue originen el correcto, honorable y adecuado cumplimiento de las funciones publicas.

3) Velar por que se establezcan controles administrativos que impidan y desalienten al personal a incurrir
en violaciones de las normas de conducta ética.

4) Realizar la discusion de temas relacionados con la ética en general, con el objeto de promover una
cultura ética, mediante seminarios taller, foros, simposios, entre otros.

5) Proponer la implementacion de politicas de incentivo o reconocimiento laboral para los empleados de
su institucion.

6) Desarrollar acciones para implementar politicas que ayuden a prevenir la corrupcion, los conflictos de
intereses, elevar la transparencia en las compras, contrataciones de bienes y servicios, asi como en la
calidad y eficiencia del servicio publico.

7) Propiciar capacitaciones para instruir a los servidores publicos de su respectiva institucién sobre el deber
de informar a las autoridades competentes sobre los actos de corrupcion en la funcién publica de los que
tengan conocimiento.

8) Trasladar al Tribunal y demas autoridades competentes las denuncias sobre actos de corrupcion de los
gue tengan conocimiento, remitiendo la documentacién soporte que esté en su poder.

9) Conocer y resolver las denuncias sobre posibles violaciones a las normas de conducta ética, que se
presenten contra servidores publicos de su respectiva institucion.

10) Coordinar con la administracion de personal la participacion de los servidores publicos de la Institucion
en las actividades educativas sobre cumplimiento de obligaciones, probidad y ética publica.

11) Asegurar que el personal de nuevo ingreso 0 que cese en su cargo reciba informacién u orientacion
sobre las responsabilidades que le imponen las normas de conducta.
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acciones que realiza el Comité a lo interno de la Institucion.

13) Asistir a las reuniones de trabajo, capacitaciones o eventos especiales a los que sean convocados por el
Tribunal y cualquier otra institucion relacionada o sobre temas afines.

14) Evacuar consultas sobre dilemas éticos o aplicacién de las normas éticas en general, que sean sometidas
a su conocimiento por cualquier servidor publico o persona interesada.

3. Obligaciones del CPEP

Los miembros del Comité estan obligados a realizar algunas acciones principales como ser:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

9)
10)

11)

Presentar el Plan de Trabajo de las actividades anuales del Comité dentro del mes de enero de cada afio o bien,
dentro del primer mes de funcionamiento del comité, segin su fecha de eleccion.

Reunirse con periodicidad para tratar los asuntos propios del Comité, y segun lo requieran las actividades
programadas o las denuncias recibidas. EI minimo de reuniones por trimestre sera de cinco.

Levantar las actas respectivas por cada reunion ordinaria o extraordinaria que realice el Comité.

Mantener un registro ordenado y actualizado la documentacion que sustente las actividades realizadas, sus
logros y limitantes.

Difundir y verificar el conocimiento de los valores institucionales, la misidn, vision y objetivos estratégicos de
su institucion.

Realizar al menos tres actividades por trimestre que de manera efectiva promuevan, realcen e inculquen los
valores y principios éticos, asi como las buenas practicas institucionales.

Sostener una reunién mensual o bimensual con el Técnico del Tribunal, encargo de la supervision, a efecto de
evaluar el seguimiento y cumplimiento del plan de trabajo.

Enviar trimestralmente a la Direccion de Probidad y Etica del Tribunal, un informe de las actividades realizadas
por el Comité, con la debida documentacién soporte, asi como un resumen ejecutivo de las acciones realizadas
respecto a las denuncias, quejas o sugerencias tratadas.

Mantener informado a la Maxima Autoridad de la Institucion sobre las acciones del Comité, sus campafias,
logros, limitantes y el impacto que las mismas generan.

Adoptar una estrategia de caracterizacion, disefiando entre otros, logotipo, slogan y sello que contribuyan a la
identificacién y posicionamiento efectivo del Comité.

Disefiar un plan de comunicacion y difusion oportuno de conformidad a las metas establecidas en el plan de
trabajo.

4. Comité Adjunto

Para el ejercicio de sus funciones el Comité contard con el apoyo y respaldo de un Comité Adjunto, el cual esta
integrado por tres funcionarios de algunas de las &reas mas relevantes de la institucion con mayor incidencia en el
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Superior de la Institucién, Direccion Legal y Recursos Humanos.
Este comité adjunto tendra las funciones siguientes:

1- Orientar al Comité en la mejor manera de ejecutar las metas previstas en su plan de trabajo

2- Brindar apoyo para la obtencién de medios que contribuyan a la organizacién y desarrollo de las actividades
internas y externas que realice y en las que participe el Comité

3- Asesorar el proceso de seguimiento de las denuncias, asi como la fijacién, calificaciéon y aplicacién de la
sancion correspondiente

Cuando el CPEP requiera del apoyo, orientacion, gestiones especiales o asesoria del comité adjunto, bastara que se
les gire una comunicacion escrita ya sea via correo electrénico o nota formal, solicitando su asistencia a una reunién
con el Comité, fijando dia, hora y lugar; o bien, indicando en la nota la solicitud puntual de lo que requiere el comité.

El Comité Adjunto auxiliara al Comité para el desarrollo formal de las audiencias de justificacion que tuviesen que
llevar a cabo, brindando tanto apoyo logistico como técnico para el desarrollo de las mismas. Si llegasen a formar
parte de la audiencia de justificacion, deberan firmar también el acta respectiva.

Cuando en la denuncia que debe tratar el Comité se encuentre involucrada cualquiera de las areas que componen el
Comité Adjunto, la solicitud de apoyo y orientacion en materia de procedimiento debera solicitarla al Tribunal, por
medio de su técnico asignado o bien mediante consulta escrita.

5. Archivo de Comunicaciones

Todo comité llevara un archivo ordenado de las comunicaciones que emita y que reciba. De preferencia debera
ordenarse de manera tematica, de conformidad a las actuaciones del Comité, es decir, convocatorias, excusas, actas,
oficios, denuncias, resoluciones, invitaciones, entre otras. Esta es responsabilidad directa del secretario del Comité.

El registro de actividades asi como de denuncias que el comité recibe e investiga, sera reflejado en un informe final
de traspaso al comité que lo sustituya en su momento, con un inventario de todos sus archivos, su libro de actas,
materiales, recursos, entre otros.

El comité debera conservar en su poder, copia integra de todo expediente que traslade, asi como de toda
comunicacion o notificacion que emita. Se llevara un registro adicional de comunicaciones, justificaciones y pruebas
que se presentan al Comité, como parte de un proceso investigativo. Este sera responsabilidad directa del Secretario
del Comité.
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que emita el Comité, deberd utilizarse logotipo y sello oficial que posean, debiendo ser firmada por el Secretario,
conjuntamente con el Presidente.

6. Registro de Denuncias

Todo comité llevara un registro detallado de cada una de las denuncias que el comité reciba e investigue.

Una vez recibida la denuncia, el Comité registrara la denuncia de acuerdo a su orden de recepcién, asignandole una
nomenclatura compuesto por el nimero correlativo de la denuncia, el afio en curso, las siglas de ser del Comité y la
sigla de la institucién a la que pertenece. Por ejemplo 001-2015-CPE-TSC.

El registro debera contener como minimo: el nUmero asignado de la denuncia, fecha de recepcion, nombre del
denunciado, hecho denunciado y nombre del denunciante y relacion de la documentacion que presenta, en caso de
existir.

Este registro es propio del Comité y sera de caracter confidencial.

7. Reuniones del CPEP

Los Comités podran realizar reuniones ordinarias o extraordinarias segun lo requieran.

Las reuniones ordinarias son la que determinen realizar formalmente en un periodo determinado (ejemplo, una hora
a la semana, el martes de cada semana o bhien el dia 10 y el 30 de cada mes) con la finalidad de tratar los asuntos
propios del Comité y del desarrollo de las actividades plasmadas en el plan de trabajo.

Las extraordinarias podran realizarse segun lo requieran las denuncias recibidas, las actividades solicitadas fuera del
plan de trabajo o a solicitud del Tribunal Superior de Cuentas.

Se procurara mantener reuniones como minimo cinco veces por trimestre. De conformidad a la disponibilidad
institucional, podran determinar el lugar especifico donde se reunirdn habitualmente.

La convocatoria para las reuniones ordinarias y extraordinarias est4 a cargo del secretario del Comité, quien podra
hacer uso de los medios electrénicos disponibles para realizar tal convocatoria, haciendo mencion del medio
utilizado en el acta respectiva. El presidente es el responsable de presidir las reuniones del Comité y someter los
temas a tratar. En caso de ausencia del presidente lo suplird el Vocal primero y sélo en caso de ausencia de él, lo hara
el Vocal segundo.

Existe la responsabilidad moral, ética, profesional y legal de cada miembro a cumplir fielmente con las funciones y
obligaciones establecidas en el CCESP 2y si alguna actuacién particular afecta su independencia o entra en conflicto
de intereses que afecte la integridad del Comité, debera excusarse o abstenerse de opinar sobre temas que afecte la
imagen de CPE de cada institucién. De igual manera, los miembros pueden ser recusados o removidos, cuando sea

2Co6digo de Conducta Etica del Servidor Pablico
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8. Ausencias de los miembros

Las ausencias de los miembros a las diferentes reuniones deben consignase en el acta respectiva, con mencion de la
presentacién de excusa o justificante debido o no de cada miembro ausente. Las comunicaciones excusando por la
no presencia a las reuniones formaran parte del archivo de comunicaciones.

En caso de ausencias injustificadas a las reuniones por parte de alguno de los miembros o de involucramiento en las
actividades que realiza el comité, el técnico encargado del TSC 3 sostendra en primera instancia una reunion con el
Comité y/o miembro ausente para conocer el porqué de sus ausencias. Producto de ello se levantara un acta especial
que haga constar tales circunstancias y los posibles acuerdos llegados internamente. Sera el TSC quien resuelta lo que
corresponda.

9. Confidencialidad y Reserva

El contenido de la denuncia y el nombre del denunciante seran de caracter reservado. En todo el proceso de la
denuncia desde su recepcidn e investigacion se debe guardar la mas estricta confidencialidad de la informacion y
documentacién que reciban o de la que tengan conocimiento en virtud de la misma.

En caso de existir fuga o extravio de informacién comprobable de algin miembro, se le aplicara las sanciones que
correspondan.

En todas las acciones que emprenda el Comité, debera respetarse los principios de:
1- Proteccién de la honray laimagen de la persona investigada
2- Proteccién de la identidad del denunciante
3- Imparcialidad de los miembros del Comité en la investigacion de la denuncia
4- Garantia del debido proceso

10. Cooperacioén de la DPE

En todo momento los miembros del Comité contaran con el acompafiamiento, induccion y colaboracién del TSC,
particularmente para la revision y observacion de borradores de documentos propios (como manuales, normas,
guias, Etc.) a ser aprobados por la autoridad de la institucion y que vayan a surtir efectos a todos los empleados y
funcionarios de la misma.

3Tribunal Superior de Cuentas
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formal a la Direccion de Probidad y Etica para su respectiva revision y observaciones.

Asimismo brindara todo el apoyo y asesoria que considere necesario para la planificacién, desarrollo y ejecucion de
las actividades previstas o encomendadas al Comité, de manera individual o colectivamente.

11. Mecanismos de recepcion, evaluacién, seguimiento y respuesta oportuna a las denuncias, quejas o
sugerencias recibidas

Dentro de las comunicaciones que reciba el CPEP, muy probablemente se reciba no solamente denuncias, sino
también quejas o sugerencias sobre el accionar en general de la institucién. Por tal motivo es menester hacer la
distincion entre ellas y asi hacer mas facil la calificacion y seleccion del procedimiento a seguir para cada caso:

Denuncia: Todo acto oral o escrito por medio del cual cualquier persona natural o juridica, declara el conocimiento
que tiene acerca de la comision de un delito, irregularidades, violaciones o faltas cometidas por personas naturales o
juridicas contra la administracion publica y los intereses generales del Estado y la Nacion hondurefa.

Los Comités son los responsables de la investigacion por faltas a las normas éticas, toda denuncia que por su
naturaleza no corresponda a ello, debe ser trasladada a quien corresponda (Auditoria Interna, Direccién de
Participacion Ciudadana, Etc.)

Queja: Un escrito o comunicacion a través del cual se pone de manifiesto la insatisfaccion de una persona usuaria en
relacion con el servicio recibido por parte de la Institucion.

Toda queja que los Comités reciban y consideren valida, debera ser trasladada a la unidad correspondiente, en
algunas instituciones se cuenta con una unidad especial para la atencién de las quejas, similar a los encargados de
calidad en los procesos 0 asuntos internos. En caso de no existir, deberdn trasladarlas a la unidad de recursos
humanos mediante oficio o bien en calidad de informe ejecutivo.

Sugerencia: Algo que se propone, insindia o sugiere. El término suele emplearse como equivalente a consejo O
recomendacion. Es una propuesta de una idea para que se tenga en consideracion a la hora de hacer algo.

Las sugerencias sustentadas que reciban los Comités deberan ser remitidas para conocimiento y analisis al titular de
la institucion en un informe ejecutivo de manera trimestral, semestral o anual, segun la afluencia de sugerencias
recibidas. De ser posible, el informe contendra un analisis de factibilidad o una propuesta de realizacién de acciones
para atender la recomendacion recibida.

Registro de las denuncias: Una vez recibida una denuncia el Comité la registrar4 de acuerdo a su orden de
recepcion, asignandole una nomenclatura compuesto por el nimero correlativo de la denuncia, el afio en curso, las
siglas de ser del Comité y la sigla de la institucion a la que pertenece. Por ejemplo 001-2015-CPE-TSC.

Este registro debera contener como minimo: el nimero asignado de la denuncia, fecha de recepcién, nombre del
denunciado, hecho denunciado y nombre del denunciante y relacion de la documentacion que presenta, en caso de
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Calificacidn de la denuncia: La calificacion de las denuncias que sean de su conocimiento, se realizara en la sesion
ordinaria o extraordinaria que realicen, de cuyo contenido determinaran la procedencia para iniciar procedimiento
disciplinario o su improcedencia para ordenar su archivo. Ambos casos deberan estar debidamente fundamentados
y constar en acta.

Traslados: Si como producto de la calificacion se determinase que la denuncia recae sobre hechos puntuales que no
corresponden a violaciones a normas éticas, la denuncia debera ser trasladada mediante acta a la Unidad de Auditoria
Interna de su institucion, con copia al Departamento de Supervision de Auditoria Interna del Tribunal.

En caso de no existir unidad de auditoria interna o si dicha unidad no realizara dentro del término de quince dias
habiles la investigacion correspondiente, se trasladara copia de la denuncia a la Direccion de Participacion
Ciudadana del Tribunal, quien lo atendera conforme a su Sistema de Atencién a la Denuncia Ciudadana.

Inicio del proceso de investigacion: La investigacion de una supuesta infraccion, iniciara con el punto de acta de
la sesién del Comité en la que conste la calificacion realizada a la denuncia y el acuerdo de iniciar el proceso
investigativo. En el acta de la sesién del Comité, constard la delegacion de los miembros encargados para la
investigacion, quienes rendiran un informe sobre la misma. Dicho informe sera leido y analizado en sesion de
Comité en la que se declarara la procedencia o improcedencia de la aplicacién de la sancion.

Durante el proceso de investigacion que realice el Comité, podra requerir la informacién y documentacién que
estimen necesaria, en las diferentes areas de la institucion o a personas en particular que pudieran tener alguna
relacion, pudiendo auxiliarse en cualquiera de las etapas del proceso, con el comité adjunto.

Calificaciéon: El Comité evaluara las condiciones en las cuales se cometié la falta a fin de calificar la sancién
aplicable, tomando en consideracién las circunstancias agravantes o atenuantes que existiere.

Las condiciones a evaluar son las siguientes:

1- Las circunstancias en que se comete

2- Laforma de comision

3- Laconcurrencia de varias faltas

4- Los efectos o consecuencias que produzca la falta
5- El beneficio obtenido por el infractor

Entre las circunstancias atenuantes se encuentran las siguientes:

1- La correccion por iniciativa propia: cuando el servidor publico corrige y normaliza la irregularidad
cometida y sus posibles efectos sin que medie requerimiento ni apremio alguno.

2- El reconocimiento: reconocer la comision de la infraccion detectada, bajo el compromiso de corregirlo
en un plazo determinado.

3- La falta de sancion previa: el no haber sido sancionado anteriormente por violaciones a normas éticas.

Las circunstancias agravantes a considerar son las siguientes:
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oportunidades.
2- Intencionalidad: animo o intencién de cometer la infraccion.
3- Desobediencia: |a omision o la negativa a subsanar las deficiencias sefialadas.
4- Posicion jerarquica del infractor: participacion de un funcionario de la institucion en la comision o

concurrencias de faltas

Resolucioén. Del resultado de la investigacion se emitird una resolucion ya sea ordenando el archivo del expediente
por no haber encontrado mérito que dé lugar a la aplicacién de una sancién; o bien, indicando el procedimiento
realizado, las normas infringidas y la sancion que corresponderia aplicar segun la gravedad de la falta cometida.

Mediante oficio debera remitirse copia del expediente con la resolucién emitida por el Comité al Tribunal dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes, para que opine sobre si la sancion que consideran aplicable, est4 ajustada a
derecho. El Tribunal podra agravar o disminuir la sancién, si lo considera pertinente. Dicha opinién se emitira
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su recepcion, salvo causa justificada.

Una vez recibida la opinién del Tribunal, se anexara al expediente y se trasladara mediante oficio a la Unidad de
Recursos Humanos de la institucion para que proceda a la aplicacion de la sancion correspondiente.

Sanciones. Una vez confirmada la infraccién, la resolucion del Comité debera contener la consideracion de la
sancién que consideren amerita ser aplicada segun el caso. Para lo cual luego de la calificacién pueden determinar
entre:

1- Suspension sin goce de sueldo hasta por quince dias, ejecutable por la unidad de Recursos Humanos de la
Institucién que corresponda.

2- Despido o resolucion contractual, previo procedimiento administrativo disciplinario de la Institucion que
corresponda.

12. Consultas

Cualquier persona o servidor publico podra dirigir al Comité consultas sobre conflicto de intereses, régimen de
regalo, procedimiento u otros aspectos relacionados con la ética, a fin de que sea evacuada conforme a la normativa
ética vigente. Para ello, el Comité podra avocarse con el comité adjunto o bien con el Tribunal para emitir una
respuesta oportuna.

El Comité podra en todo momento, solicitar por escrito a El Tribunal, asesoramiento en cuanto a la aplicacion de las
disposiciones contenidas en el Reglamento para la Integracion y Funcionamiento de los Comités de Probidad y
Etica Publicas, asi como en el Codigo de Conducta Etica del Servidor Publico, su Reglamento.

WWW.TSC.GOB.HN E-MAIL: TSC@TSC.GOB.HN TELEFONOS: (504) 2230-3646, 2230-8789, 2230-3732



*x ¥

Pagina 11 de 26 *

Tribupal
Superior

de Cuentas

ANEXO

WWW.TSC.GOB.HN E-MAIL: TSC@TSC.GOB.HN TELEFONOS: (504) 2230-3646, 2230-8789, 2230-3732



*

Pagina 12 de 26 :
STrib'u_naI
ANEXO | updgﬁ 52r

GUIA PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO

1. Objetivo
Es aquello que se quiere lograr. Este proposito debe ser expresado en forma clara y concisa.

Se podra desarrollar un Objetivo General y Objetivos Especificos.
Objetivo General

El Comité promovera una cultura de Probidad y Etica al interior de su institucién y conocer de casos de violaciones a las
normas de conducta establecidas en el Cédigo de conducta ética del servidor publico o por su institucién.

Objetivo Especifico
Dentro de los objetivos especificos podrian incluirse los que se enumeran a continuacion:

a) Lograr la implementacion de politicas publicas para combatir la corrupcién, en todos los niveles jerarquicos.

b) Inculcar una conducta ética para el correcto, honorable y adecuado cumplimiento que permitan prevenir los conflictos de
intereses.

c) Promover la eficiencia y transparencia en el servicio publico de manera sostenida.

d) Disefiary elaborar mecanismos de control que permitan canalizar la informacién necesaria que respalden las evidencias de
cualquier acto de corrupcion.

e) Promover una institucionalizacién de la cultura de la Rendicién de Cuentas de los Servidores Publicos.

2. Metas
Las metas reflejan lo que se va a lograr en un tiempo determinado. Qué se quiere, Cuanto se quiere y Cuando se va a realizar.

La fijacién de metas hace posible la medicion de los resultados y la evaluacion del grado de cumplimiento logrados por el
Comité.

La meta es la cuantificacién del objetivo.

3. Indicadores
Son parametros de medida por medio de los cuales se determina el logro de la meta y por consiguiente el cumplimiento de los
objetivos especificos.

Los indicadores tienen que ser medibles en cantidad y tiempo.

4. Actividades
Las actividades son todas aquellas tareas o eventos destinados al cumplimiento de las metas mensuales o trimestralmente
previstas para promover una cultura de probidad y ética a lo interno de la institucion.

Van a sefialar los pasos légicos o el camino que se debe seguir para lograr las metas.

Se pueden incluir actividades tales como:

e Capacitacion

Organizar seminarios, conferencias, cursos, entre otros sobre el Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico y su
Reglamento, La Denuncia Ciudadana, Declaracion Jurada de Ingresos, Activos y Pasivos, Corrupcion, Transparencia en el
servicio publico y otros temas relacionados.

e Circulos de Estudio y Discusién
Sobre temas relacionados con la ética, la probidad, la transparenciay la corrupcion.
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Provocar reuniones de trabajo a nivel de las Autoridades Superiores de la Institucion, a fin de definir los up,eecﬁgr

mecanismos de control para prevenir y detectar la corrupcion.

* Elaboracién de Boletines, Trifolios y Revistas informativas
Para la difusién de informacion a lo interno de la institucién sobre ética, valores, corrupcion, transparencia, etc.

* Entrevistas al personal
Realizar entrevistas para verificar el comportamiento ético de los servidores publicos de la institucion.

* Recepcion e investigacion de las denuncias
Recepcidn, investigacion y resolucion de los casos de violacion a las normas de conducta ética que se presenten.

Darle seguimiento a la denuncia interpuesta a lo interno de la Institucion, estableciendo término para emitir una resolucion y
ser sometida al conocimiento de la autoridad superior de la Institucion para la toma de decisiones.

¢ Induccién Nuevos Empleados
Induccién a los nuevos empleados sobre el Codigo de Conducta Etica del Servidor Pablico y su Reglamento, la existencia y el
Rol del Comité de Probidad y Etica, obligaciones del servidor publico, etc.

5. Responsable
Se debe sefialar quien concretamente es responsable de realizar cada una de las actividades.

6. Fecha
Indicar la fecha de inicio y término en que se realizara cada actividad.

7. Recursos
Describir ampliamente los recursos y apoyo logistico que se necesitara para desarrollar la actividad, especificando si estos
son humanos, materiales, etc.

Plan de Trabajo del Comité de Probidad y Etica

Institucion:

Objetivo General:

Objetivos Metas Actividades | Indicadores Fecha de Realizacion Responsable | Recursos
Especificos

Dialmes/afio o | Trim

Dia/lmes/aino o Il Trim

Dia/lmesl/aio o lll Trim

Dialmes/afio o IV Trim
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ANEXO II uperio
ACTA
Enla Ciudad de Tegucigalpa Municipio del Distrito Central, siendo las ( hora) 00:00 de la ( jornada) _.m. del dia (D) de (mes) del (
afig), dando cumplimiento a la convocacion realizada por el sefior(a) en su
condicién de Presidente(a) del Comité de Probidad y Etica Pulblica de ; y con la

comparecencia de todos los miembros, se procedié a tratar los siguientes puntos:

l.- Comprobacion de quérum.- Iniciamos la sesién confirmando la comparecencia de (indicar los miembros asistentes)
miembros del Comité, que respondieron a la convocaria realizada (se indica en el acta la comparecencia de todos los miembros
del comité, en caso de que no comparezca algin miembro debe hacerse constar la excusa enviada).

Il.- Ejecucion del Plan de Trabajo.- Se realiz6 seguimiento al plan de trabajo aprobado, considerando que se debe
realizar... Se delega a (nombre del miembro) para que proceda a realizar las gestiones necesarias para (incluir la actividad que desean
realice). (En caso de ser la primera reunién, este apartado sera para la elaboracion del plan de trabajo) (En la etapa de
seguimiento al plan debe incluirse las limitantes que se han tenido en su ejecucion y los logros a la fecha de la reunion)

lll.- Apertura del buzén de denuncias.- Se procedi6 a la apertura del buzon de denuncias, encontrandose en su interior
un total de (indicar cantidad de denuncias) denuncias referentes a (breve resumen de los temas a investigar) (Indicar si se
encontraron quejas y/o sugerencias)

Se realiz6 el andlisis preliminar de las denuncias encontradas, (o bien, se da lectura al informe presentado sobre la investigacién por parte de
los miembros delegados) , por lo que luego de la debida discusién y andlisis se determina que (si hubiesen denuncias referentes a la
violacién de una norma de conducta ética seran analizadas y podra asignarse la investigacion a otros miembros (delegacion
expresa). (Si encontrasen denuncias que no corresponden a violaciones a las normas éticas, deberan determinar el traslado de
las mismas a la unidad correspondiente (UAI, TSC, MP) (se pueden discutir las denuncias que por oficio puede iniciar el
Comité, o bien las denuncias verbales)

IV.- Asuntos Varios: (Otro tema a tratar que haya originado la convocatoria de los miembros del Comité, ya sea una
actividad programada en el plan de trabajo u otro tema que el Comité desarrolle en el ejercicio de sus funciones).

Y no habiendo mas asuntos que tratar, se procede a dar lectura del acta cerrando la presente sesion, siendolas (  hora) 00:00 de la
(jornada) _.m. firmando los presentes para constancia.

(Nombre) (Nombre)

Presidente del Comité de Probidad y Etica Secretario del Comité de Probidad y Etica
(Nombre) (Nombre) (Nombre)
Vocal | CPEP Vocal Il CPEP Vocal lll CPEP

* Firman Unicamente los presentes en la reunion
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CONSTANCIA PUNTO DE ACTA

El Infrascrito Presidente y Secretario del Comité de Probidad y Etica Publicade (Nombre de la Institucion ), por este medio HACE
CONSTAR: que en la reunién sostenida el dia (00) de (mes) del (afio), segin consta en Acta nimero 00 punto nimero ____ se
acordo sobre (descripcion del acuerdo) (puede ser referente a una delegacién, requerimiento, resolucion, traslado, apertura del
procedimiento disciplinario, formalizacion de una denuncia, Etc.), la cual se aprob0 por (unanimidad o mayoria de votos) de la
siguiente manera:

La presente constancia solo recoge los aspectos aprobados, sefialando que pueden estar sometidos a modificacion y sufrir algan
cambio en su redaccion.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, MDC a los (dias) de (mes) del (afio).

(Nombre) (Nombre)
Presidente del Comité de Probidad y Etica Secretario del Comité de Probidad y Etica
ANEXO IV
AUTO DE TRASLADO

Comité de Probidad y Etica de (Nombre de la Institucién) . Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, (dia) de (mes) de (afio).

Trasladese a la (Nombre de la Unidad y de la Institucién) (UAI o TSC) el Expediente de la Denuncia N°

promovida contra (Nombre), referente a (una breve descripcién del hecho denunciado) a fin de que los hechos denunciados puedan ser
utilizados como criterio para realizar una investigacion puntual. El acuerdo de traslado consta en el Acta No. de

fecha (dia), de (mes) del (afio).

(Nombre) (Nombre)

Presidente del Comité de Probidad y Etica Secretario del Comité de Probidad y Etica
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ORDEN DE ARCHIVO POR DESESTIMACION

Comité de Probidad y Etica de (Nombre de la Institucién) . Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, (dia) de (mes) de (afio).

Archivese el Expediente de la Denuncia N° promovida contra (Nombre); en virtud de que segln investigacion

realizada por (Nombre y cargo dentro del CPE o comité adjunto) en su condicion de investigador de denuncia, debidamente delegado

para tal fin segun consta en Acta de fecha , No encontraron hechos de relevancia que den origen a proceder con
dicha denuncia. El acuerdo de archivo consta en el Acta No. de fecha (dia), de (mes) del (afio).

(Nombre) (Nombre)
Presidente del Comité de Probidad y Etica Secretario del Comité de Probidad y Etica
ANEXO VI

OFICIO DE SOLICITUD DE INFORMACION

Tegucigalpa, M.D.C. (dia) de (mes) de (afio).

Oficio N° nimero, afio, siglas (CPE-Institucién)

Sefior
NOMBRE
Cargo

Su Oficina

Sefior (Cargo).

Hago de su conocimiento, que el Comité de Probidad y Etica de (Nombre de la Institucién) recibi6 una denuncia relacionada con
(Breve descripcién de los hechos) por lo cual esté realizando una Investigacion al tenor de las atribuciones contenidas en el Cédigo de
Conducta Etica del Servidor Pablico y su Reglamento, por lo que muy respetuosamente se solicita nos proporcione la siguiente
informacion:
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2.
3.
Atentamente,
(Nombre) (Nombre)
Presidente del Comité de Probidad y Etica Secretario del Comité de Probidad y Etica
ANEXO VII
INFORME DE INVESTIGACION DE DENUNCIA
Antecedentes
El Comité de Probidad y Eticade (Nombre de la Institucién) realiz6 una Investigacion del (dia) de (mes) de (afio) al (dia) de (mes) de
(afio), de esta ciudad de Tegucigalpa M.D.C., relativa a la Denuncia N° , la cual hace referencia a los siguientes hechos

denunciados:

(Se relata brevemente la Denuncia)

Objetivo General
Comprobar la veracidad de los hechos denunciados.

Objetivos Especificos de la Investigacion

1. (Verificar comportamiento ético del servidor publico)
2. (Determinar si los hechos denunciados generaron una falta a la ética).

Actuaciones

(Aqui se detallan las diligencias efectuadas por el miembro designado para investigar la Denuncia durante la investigacion)

El (dia) de (mes) de (afio) inici6 la investigacion y se presentd solicitud de documentacion
relacionada , se procedid a revisar y analizar el
contenido de la documentacién antes citada.

A continuacién describimos los siguientes hechos relevantes:

1.
2.
3.
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1.
2.
3.

Tegucigalpa, M.D.C. (dia) de (mes) de (afio).

(Nombre) (Nombre)
(Cargo del Miembro dentro del CPEP) (Cargo del Miembro dentro del CPEP)
ANEXO Vil
NOTIFICACION

El Comité de Probidad y Etica Pablica de (Nombre de Institucién), por medio de la presente NOTIFICA a (Nombre del
denunciado) (cargo) (direccion o departamento al que pertenece) , que ha iniciado procedimiento sumario y escrito para investigar la
supuesta infraccibn cometida por su persona, referente a  (breve descripcion de la  supuesta infraccion)

Dichas actuaciones contravienen lo dispuesto en los articulos (indicar los articulos aplicables) del Codigo de Conducta Etica del
Servidor Publico que establecen (resumen de las normas éticas infringidas)

Posteriormente sera citado en legal y debida forma para desvirtuar los hechos antes mencionados, caso contrario dara lugar a la
imposicién de una sancion, segun corresponda de conformidad a los articulos 52 al 59 del Reglamento del Cédigo de Conducta
Etica del Servidor Publico.

Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, (dia) de (mes) de (afio).

Nombre Nombre

Presidente Comité de Probidad y Etica Secretario Comité de Probidad y Etica
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ANEXO IX uperior
CITACION

El Comité de Probidad y Etica Publica de (Nombre de Institucién), por medio de la presente CITA en legal y debida forma a
(Nombre del denunciado) (cargo) (direccion o departamento al que pertenece) , para que el (dia) de (mes) del (afio), a las

(0:00) de la (jornada) comparezca a las oficinas de de esta institucion,
haciéndose acompafiar de un testigo presencial por usted nominado, con el objeto de comparecer a una Audiencia de
Justificacion para presentar descargos, por (indicar brevemente los hechos a desvirtuar)

El presente citatorio se ampara en los Articulos 37-38 del Reglamento del Cdigo de Conducta Etica del Servidor Pablico.

Se le notifica que su comparecencia a la Audiencia de Justificacion es obligatoria, la no presencia sera considerada como
aceptacion tacita de los hechos que se le atribuyen, salvo casos debidamente justificados.

Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, (dia) de (mes) de (afio).

Nombre Nombre
Presidente Comité de Probidad y Etica Secretario Comité de Probidad y Etica
ANEXO X

ACTA DE AUDIENCIA DE JUSTIFICACION

En la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central a los (dias) del (mes) del (afio), siendo las (00:00) de la
, reunidos en la oficina de (lugar e instituciéon donde se celebra la audiencia) , siendo el dia y la hora sefialados para la
celebracion de la Audiencia de Justificacion a (Nombre completo del servidor publico), (cargo dentro de lainstitucién ), para
la cual se le entregd la correspondiente cita. Presentes (nombre de quien preside la audiencia), en su condicion de
(cargo dentro del CPE) , (Nombre de otros miembros presentes y su respectivo cargo), (puede ser del CPE o del Comité Adjunto) , Testigo del
servidor publico presente, el sefior (Nombre completo del testigo), procediéndose a levantar la presente acta en los
términos siguientes: PRIMERO: Se inicia la presente audiencia dando lectura a la cédula de citacion. Cabe aclarar que en lo
sucesivo tomaremos como (P) la pregunta o manifiesto que realice quien preside la audiencia y como (R) la respuesta del
servidor publico. SEGUNDO: Contintla manifestando (quien preside la audiencia) , que se le ha citado a esta Audiencia por
(exponer los motivos de la citacion). (P) Responda en forma clara y precisa, la razén debidamente comprobada que le motivaa (las
causas de la supuesta falta cometida) ?(R) (transcribir la respuesta del servidor publico) (P) Realizar todas las preguntas que consideren pertinente
para esclarecer los motivos de la denuncia o confirmar las supuestas causas cometidas ~ (R) ... (P) .. (R) ... (P) (R) (P) ¢Conoce el
contenido de los articulos (indicar los articulos que contienen las normas éticas infringidas supuestamente) —que expresan sobre (resumen de
las normas infringidas) . (R) ... (P)¢Desea agregar algo mas? (R) ... TERCERO: Para el conocimiento de los comparecientes la
presente acta esta fundamentada en los Articulos 37 al 42 del Reglamento del Codigo de Conducta Etica del Servidor Publico,
en cuanto que le corresponde al Comité de Probidad y Etica Publica, la aplicacion de la presente normativa, tal como lo indica
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el articulo 28 del Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico que dice: “Los Comités de Probidad y Etica Suﬂgﬁgr
Publica que existan de conformidad al articulo 53 de la Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas o
instancias similares, son los responsables de realizar las investigaciones especiales de oficio o a peticién de parte, cuando a su
juicio consideren que existen indicios reales de violaciones a las disposiciones de este Codigo, asi como fijar, calificar y aplicar la
sancién , con arreglo a las normas legales vigentes...” Asimismo el articulo 30 de dicho Reglamento dice: “ EI Comité de
Probidad y Etica Publica esta facultado para calificar las denuncias que sean de su conocimiento y pronunciarse sobre la
procedencia de abrir el proceso disciplinario o realizar el traslado pertinente...”. Posteriormente se remitird lo resuelto
respecto a esta Acta de conformidad al procedimiento establecido.

Se da por concluida la presente Audiencia de Justificacion, siendo las (hora) de la (jornada) con (minutos) (00:00), firmandola para
constancia las personas presentes, cuyos nombres aparecen en la parte inferior de esta pagina, dando fe de los hechos
relacionados.

(Nombre del servidor publico citado) (Nombre de quien preside la audiencia)
(Cargo del servidor publico) (Cargo del miembro del CPEP)
(Nombre del Testigo del servidor publico) (Nombre del Testigo por parte del CPE)
Testigo Compareciente Testigo CPE
ANEXO XI

RESOLUCION
RESOLUCION No. (00)-(Afio)-CPE-(Siglas Institucion)

CONSIDERANDO: Que los Comités de Probidad y Etica Publica son los responsables de realizar las investigaciones
especiales, de oficio o a peticién de parte, cuando a su juicio consideren que existen indicios reales de violaciones a las
disposiciones del Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico, asi como fijar, calificar y aplicar la sancién, con arreglo a las
normas legales vigentes.

CONSIDERANDO: Que el Comité de Probidad y Etica Publicade (Nombre de la Institucién ), recibié denuncia (o resolvié iniciar
procedimiento investigativo) por considerar violentada la norma ética por un servidor publico de la Institucion, al ( describir brevemente
la infraccion denunciada )

CONSIDERANDO: Que se sigui6 el procedimiento sumario y escrito que instruye el Reglamento del Cédigo de Conducta
Etica del Servidor Publico, habiendo realizado debidamente la notificacién, citacién, audiencia de justificacién, informe de
investigacion, entre otros.
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CONSIDERANDO: Que para fortalecer una cultura de probidad y ética al interior de nuestra institucion, es upenor

de Cuentas
menester sancionar las actuaciones realizadas fuera de las normas éticas establecidas, contrarias a los valores
institucionales que se promueven y esperan de todo servidor publico.

VISTO: (Incluir resumen de las diligencias realizadas para determinar la infraccion )

POR TANTO, en uso de las facultades otorgadas en el articulo 28 del Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico;
articulos 28 al 55 del Reglamento de dicho Codigo, el Comité de Probidad y Etica Publica de ( Nombre de la Institucion )
RESUELVE:

PRIMERO: Confirmar la existencia de una violacion a la norma ética ( sefialar la norma ética infringida ) por parte del servidor
publico (Nombre Completo), (Cargo dentro de la Institucién ), como resultado de las investigaciones realizadas y producto del
procedimiento disciplinario levantado. (incluir detalladamente las causas y fundamentos en los que se basan ).

SEGUNDO: Atendiendo a la gravedad de la falta cometida (o considerando las circunstancias atenuantes), es nuestra opinion
que la sancion aplicable que este caso en particular amerita es ( suspensién sin goce de sueldo hasta por 15 dias o despido/resolucion
contractual previo procedimiento administrativo disciplinario aplicado por la Institucion ) (Incluir especificamente las circunstancias atenuantes o
agravantes consideradas)

Dado en la cuidad de Tegucigalpa, MDC, a los (dias) del (mes) del (afio).

Nombre Nombre

Presidente Comité de Probidad y Etica Secretario Comité de Probidad y Etica
(Nombre) (Nombre) (Nombre)
Vocal | CPEP Vocal Il CPEP Vocal Ill CPEP
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ANEXO XIi Superior

de Cuentas

OFICIO DE COMUNICACION DE RESULTADOS
(Puede adaptarse tanto para comunicar resultados al denunciante como al servidor publico denunciado)

(Asimismo puede servir para comunicar a la unidad de recursos humanos y al TSC la resolucién emitida)

Tegucigalpa, M.D.C. (dia) de (mes) de (afio).

Oficio N° ndmero, afio, siglas (CPE-Institucion)

Sefior
NOMBRE
Cargo

Su Oficina

Sefior (Cargo).

Hago de su conocimiento, que el Comité de Probidad y Etica de (Nombre de la Institucién) recibid una denuncia relacionada con
(Breve descripcién de los hechos) por lo cual realiz6 una Investigacion al tenor de las atribuciones contenidas en el Cédigo de

Conducta Etica del Servidor Publico y su Reglamento, resultando luego de cumplir con el procedimiento establecido que

(indicar los resultados de la investigacion ) (Puede tratarse sobre informar que la denuncia fue desestimada, o que luego de la
investigacion no se encontrd ningln fundamento para la aplicacion de una sancion, o bien para dar a conocer la resolucién

emitida por el CPE)

(En caso de ser dirigida a la unidad de recursos humanos deberé indicarsele que se le traslada el expediente con la resolucién emitida por
el Comité, a fin de que sea considerada su investigacion y calificacion, para que ellos procedan a aplicar la sancién correspondiente ) (En caso de ser
dirigida al TSC se debe indicar que se remite resolucion a fin de que pueda revisarla y opinar si esta ajustada a derecho).

Atentamente,
(Nombre) (Nombre)
Presidente del Comité de Probidad y Etica Secretario del Comité de Probidad y Etica
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ANEXO Xl

COMUNICACION DE RESOLUCION

MEMORANDO
Memo (No.)-(afio)-(siglas de la unidad)

Para: (Nombre del servidor publico)
(Cargo dentro de la institucion)

De: (Nombre del encargado de la Unidad de Personal)
(Cargo dentro de la unidad)

Asunto: Notificacion

Fecha: (dia) de (mes) del (afio)

De acuerdo a la Audiencia de Justificacion celebrada el (dia) de (mes) de (afio), el procedimiento disciplinario realizado por el
Comité de Probidad y Etica Publica, por (breve descripcion de los motivos de la investigacién) , y conforme a los descargos por usted
expresados, esta Direccion Notifica: que se ha resuelto la aplicacion de una sancién correspondiente a suspension de  (cantidad
de dias) dias calendario sin goce de sueldo efectivo a partir del (dia) de (mes) del presente afio.

Lo anterior con base en los articulos: 28 del Codigo de Conducta Etica del Servidor Pablico; 35 al 46 y 52 al 58 del Reglamento
del Cédigo de Conducta Etica del Servidor Publico. (Podra incluirse normas propias existentes en la institucion que le sean aplicables) (En
caso de ser despido o resolucién contractual la sancién se debera indicar la norma que regula el procedimiento seguido para ello)

C: (Jefe Inmediato del servidor publico sancionado)
C: (Titular de la Institucién en caso que amerite)
C: Expediente
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PROCEDIMIENTO DE DENUNCIAS CPE

[ Actuacion por Denuncia ] * [ Actuacion de Oficio

—

Determinar accionses de
] investigacion

[ Registro de Denuncia ]

l

[ Caliﬁclacién ] —[ No Prlocede ]—

[ Declaracion de Procedencia ] [ Traslado a UAI ]
Inicia Procedimiento Disciplinario ] [ No respuesta / Traslado 3 DPC ]

|

’

\

( Notificacion Citacion
Audiencia de Justificacion DA
Delegacion parz investigacion
. I > [ Comité Adjunto ]

[ Informe de Investigacion ] «—

l

[ Evaluacion de Justificacionas ]

Resolucion CPE ] f———Y
l
sancion ]
|

[ Remision de Expedients al TSC ]

[ Opinidn del TsC ]

Traslado de Expediente 2 RRHH ]

|

Aplicacion de Sancion /
Comunicacion de Resolucion

] —[ Recurso de Reposicion ]— [ Recurso de Apelacion ]
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PROCEDIMIENTO REGIMEN DE REGALOS
BENEFICIOS PROHIBIDOS
Articulo 25 CCESP

|
I
Servidor Publico Recibe
regalo o beneficio
Comunica al CPE o ' ' ' No Comunica
UAI (5 dias habiles)

! !

[ CPE o UAI Analiza ] [ CPE o UAI Requiere J

Descargo

l l

[ Resolucion ] [ Analiza ]

I |

Resolucion

l

[ Notificacion al Servidor Publico J

—

Notificacion al Servidor Publico
y Superior Jerarquico

y Superior Jerarquico
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Tribupal
Superior

de Cuentas

PROCEDIMIENTO REGIMEN DE REGALOS
REGALOS PROTOCOLARIOS
Articulo 26.1 CCESP

regalo o beneficio

[ Servidor Publico Recibe }

!

Informa a Maxima }

Autoridad (3 dias habiles)

l

Maxima Autoridad
Notifica al TSC

!

[ Pleno de Magistrados TSC J

Analiza

!

[ Resolucion ]

l

[ Acta de Entrega }

(Bienes Nacionales)

!

[ Entrega Oficial ]

[ Regalo en Custodia }

Institucional
Consultas al CPE o DPE
Dudas sobre Aceptacion
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