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ESTRATEGIA DE DIFUSION

l. Introduccion.

El Acuerdo por el que se expide el Cédigo de Etica, el Cédigo de Conductay las Reglas de Integridad
para el ejercicio de la Funcidn Publica para implementar acciones permanentes que favorezcan el
comportamiento ético de |as personas servidoras publicas, a través de los Comités de Etica y de
Prevencién de Conflictos de Interés, establece los principios y valores, que deberan observar las
personas servidoras publicas de la Administracion Publica Estatal en el ejercicio de su empleo,
cargo o comision.

Este instrumento sirve como guia para orientar la toma de decisiones en apego a la ética e
integridad, considerando los valores y principios descritos como regentes de la conducta delas
personas servidoras publicas en su actuar.

Las Normas Generales de Control Interno, para propiciar la integridad delas personas servidoras
publicas y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a
través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, prevén que los titulares
de las dependencias y entidades que conforman la Administracion Publica Estatal, a propuesta de
sus correspondientes Comités de Etica y de Prevencidn de Conflictos de Interés, emitirdn sus
respectivos Cédigos de Conducta, como instrumento para regular la actuacion de las personas
servidoras publicas adscritos a las mismas. Dichos Cédigos de Conducta seran complementarios al
Cédigo de Etica, en los cuales se estableceran las conductas que deben de esperarse delas
personas servidoras publicas.

La difusion de los mencionados Cdodigos tiene por objeto promover un ambiente adecuado para
el desempefio de la funcién publica, para que todas las personas servidoras publicas adquieran
una conviccion comprometida con una conducta ética ejemplar.

Por tal razén, surge la necesidad de instrumentar la estrategia de difusion con las que se promueva
y procure el debido comportamiento, el apego a los valores, principios y estandares de conducta,
en las actividades diarias que desempefian las personas servidoras publicas.

Para efectos de la presente Estrategia, se entenderd por:
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. Acuerdo: Acuerdo por el que se expide el Cédigo de Etica, el Cédigo de Conducta v las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la Funcién Publica para propiciar la integridad
delas personas servidoras publicas y para implementar acciones permanentes que
favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés;

Il. Banner: Formato que consiste en incluir una pieza publicitaria grafica dentro de una pagina
web;

ll. Cddigo de Conducta: El instrumento emitido por el Titular de la Dependencia o Entidad a
propuesta de su correspondiente Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés,
para regular la actuacién delas personas servidoras publicas adscritos a las mismas;

IV. Cédigo de Etica: El Codigo de Etica al que se refiere el Acuerdo, aplicable a las personas
servidoras publicas de la Administracion Publica Estatal;

V. Comité: El Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de las dependencias y
entidades;

VI. Dependencias: Las determinadas en el articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion
Publica del Estado de Quintana Roo;

VII. Entidades: Los Organismos Publicos Descentralizados, las Empresas de Participacion
Estatal Mayoritaria, los Fideicomisos Publicos, las Comisiones y demas érganos de caracter
publico que funcionen en el Estado, diversos de otros poderes y de los Organos
Constitucionalmente Auténomos;

VIll. Fondo de Pantalla: Fondo de escritorio o papel tapiz. Es una imagen que se coloca en el
escritorio del entorno grafico del sistema operativo como decoracion;

IX. Postal electrdnica: Es aquella postal virtual que se remite a través de Internet,
normalmente por correo electrénico;

X. Unidad: A la Unidad Administrativa designada mediante acuerdo por el Titular de la
Secretaria de la Contraloria, dentro de su estructura administrativa y quien debera
coordinar las acciones para el cumplimiento del presente Acuerdo en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal, y

Xl. Volante o triptico: Papel impreso, generalmente del tamafio de media cuartilla, que se
distribuye directamente de mano en mano a las personas, y en el cual se anuncia, difunde,
solicita, cuestiona o hace constar algo.

Il. Objetivo.

Establecer las estrategia de difusion interna de los principios y valores contenidos en el Cédigo de
Etica, asi como las conductas que deberan observar de conformidad con lo establecido en los
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Cdédigos de Conducta por parte delas personas servidoras publicas, mediante la implementacién
de acciones programadas y planificadas.

lll.  Estrategia.

Las Normas Generales de Control Interno establecen que los Comités tienen como objeto el
promover la éticay la cultura de integridad en las dependencias y entidades, dar tratamiento a los
sefialamientos por desviaciones a Cédigos de Etica, de Conducta y demds lineamientos o
protocolos vy, resolver respecto a las consultas por posibles conflictos de interés.

De este modo, la presente Estrategia de Difusion estara a cargo de los comités instalados en las
dependencias y entidades, con los recursos humanos, financieros y materiales con los que cuenten.

Para ello, se designaran a un miembro del Comité como enlace, para llevar a cabo las actividades
de difusién; y servir como canal de comunicacién efectiva con la Unidad de la Secretaria de la
Contraloria del Estado de Quintana Roo encargada de coordinar las acciones para el cumplimiento
del Acuerdo.

La Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo a través de la Unidad, serd el area
responsable de instrumentar la estrategia y detonar el esfuerzo para la difusién interna del Codigo
de Etica y los Cédigos de Conducta.

Esta estrategia deberd reforzarse permanentemente, mediante el disefio e instrumentacion de una
Campafia de Difusién y un registro documental.

Es responsabilidad de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de las
dependencias y entidades difundir y promover los contenidos del Cédigo de Etica, de Conducta y
las Reglas de Integridad; establecer los mecanismos que emplearan para verificar su aplicacion y
cumplimiento; y determinar conforme a los criterios que establezca la Unidad, los indicadores
de cumplimiento, asi como el método para medir y evaluar anualmente los resultados obtenidos.

Los resultados y su evaluacion se difundiran en el portal de Internet de la Dependencia o Entidad,

en el apartado Integridad Publica. Asimismo, participara con la Unidad en la evaluacion anual del
cumplimiento de los Cédigos de Etica y de Conducta, a través del mecanismo que ésta determine.
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De manera anual, la Unidad programard, coordinara, dard seguimiento y realizard una
evaluacién del cumplimiento de las acciones que realicen las dependencias y entidades para
fortalecer la cultura organizacional en materia de Etica, Integridad Publica y Prevencién de
Conflictos de Interés.

IV. Campaia de Difusion

Con el propdsito de promover de manera eficaz los principios y valores establecidos en los Codigos
de Etica y de Conducta, cada dependencia y entidad debe desarrollar una Campafia de Difusién
debidamente planificada y disefiada para sensibilizar a las personas servidoras publicas adscritos,
utilizando los diferentes canales de comunicacién disponibles.

La campafia estara dividida en 4 etapas por cada uno de los Codigos a difundir:

1) Sensibilizacién. Se debera concientizar a las personas servidoras publicas de las
dependencias y entidades sobre la existencia e importancia de contar con los Cdodigos.

2) Informativa y de compromiso. Se da a conocer a las personas servidoras publicas los
contenidos del Cdédigos y se les pone al tanto de los mismos. En esta etapa se firman los
mecanismos de adhesién a los Cédigos.

3) Asimilacién y reforzamiento. Cada principio y valor deberd ser asimilado, adoptado vy
aplicado por las personas servidoras publicas en su actuar diario.

4) Evaluacion. Esta etapa se desarrolla conforme a los mecanismos que la Unidad de la
Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo determine.

Para llevar a cabo su instrumentacién, la campafia estara integrada por los siguientes
componentes:

a. Plan de Comunicacion
Con el propdsito de difundir y comunicar el contenido de los Cédigos a las personas servidoras
publicas para su conocimiento, apoyo e involucramiento colectivo, es necesario englobar los

siguientes temas:

e Principios y valores
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e Estandares de conductuales

e Coémo viven las personas servidoras publicas el Cédigo de Etica

e Recepcion y atencion de denuncias derivadas del incumplimiento a los Codigos de
Etica y Conducta.

b. Implementacion
La difusién es de caracter permanente, siendo recomendable que al inicio de cada periodo de
difusion sea intensiva para lograr una mayor divulgacion entre el personal.
Cada dependencia y entidad debe desarrollar las siguientes actividades:

e Definicion del alcance, resultados y actividades para la difusion.

e Definicidon de los contenidos y mensajes en funcién de los actores.

e Asignacion y programacion de recursos (materiales, humanos, tecnoldgicos, entre
otros) para la realizacion de las actividades propuestas.

e Determinacién de los plazos para la ejecucién de las actividades.

c. Materiales de difusion
La Secretaria de la Controlaria del Estado de Quintana Roo atendiendo a los requerimientos
técnicos de identidad grafica establecidos, proveera los formatos y archivos que servirdn a los
Enlaces de las dependencias y entidades para llevar a cabo la difusion.

Asimismo, serd la responsable de definir los diferentes materiales a utilizar y su contenido mediante
el disefio, produccién y distribucion de propuestas.

El concepto para el disefio de los materiales debe promover una solucion visual accesible,
interesante y comunicativa, dando como resultado un contenido debe claro y directo. Es
recomendable utilizar metaforas, analogias o simbolismos como un método efectivo para

transmitir un mensaje.

Para su disefio, es necesario definir un concepto creativo considerando mensajes con lenguaje
sencillo y graficos, asegurando la comprension de los destinatarios.

Recomendaciones para el disefio, produccion y distribucién de materiales impresos
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Los materiales impresos deberan estar conformados por (1) Volantes o Tripticos, (2) Carteles y (3)
Cubos de cartén publicitarios.

Para su instalacion y/o reparto, se deben considerar las dimensiones y accesibilidad de los espacios
fisicos, la mayor o menor presencia de personal y usuarios, asi como aquellos espacios que, por su
afluencia, resulten convenientes.

Recomendaciones para el disefio y difusién de medios electrénicos

Los medios electronicos deberdn estar conformados por (1) Banners en pagina de Internet e
Intranet institucional, (2) Fondo de Pantalla y (3) Postales electronicas.

Para una adecuada difusién de medios electrénicos, los Comités de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés de las dependencias y entidades en coordinacidon con el drea administrativa
correspondiente, coordinara la instalacion de los Fondos de Pantalla en los equipos de cémputo y
el envio periodico de postales electrénicas con la informacién de los Cédigos con la frecuencia 'y
periodicidad establecidas en el apartado de Implementacion.

La Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo pondra a disposicion de los Comités, a
través de su sitio en internet o mediante correo electrénico, las aplicaciones graficas y archivos
requeridos en formato electrénico para su descarga y difusion.

d. Cronograma de Actividades para la Difusion
Consultar Anexo 1.

V. Contacto

La Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo orientard y asesorara al usuario sobre
los aspectos normativos relacionados con la ejecucion de la Campafa de Difusion interna del
Cédigo de Etica y los Codigos de Conducta en:

Avenida Revolucion 113
Col. Campestre, C.P. 77030
Chetumal, Quintana Roo.
https://qroo.gob.mx/secoes
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Estrategia para la difusion interna de
Los Cédigos de Etica y Conducta

ANEXO 1
Cronograma de Difusién

La estrategia de difusion es de caracter permanente y deberd desarrollarse conforme al siguiente

cronograma de actividades:

Medio Actividad Fecha Responsable
Pagina de L o .. Secretaria de la Contraloria
Publicacién del Cédigo de Etica 31/10/2019 i
Internet del Estado de Quintana Roo
Oficio / Difusidn del Codigo de Etica a los Comités de las N—— Secretaria de la Contraloria
Memoraandum | dependenciasy entidades del Estado de Quintana Roo
Oficio /
Memoraandum o .. s
Dar a conocer a todo el personal el Cédigo de Etica XXXXXX Comités
/ Correo
electronico
. Adhesion de todo el personal
Mecanismo de ] o o
Ny Contenido de los Codigos Permanente | Comités
Adhesion
Plan de L o Febrero de Secretaria de la Contraloria
L Desarrollo y definicion del Plan de Comunicacion . i
comunicacion cada afio del Estado de Quintana Roo
Materiales de Desarrollo del Concepto Creativo, disefio y Marzo de Secretaria de la Contraloria
difusioén distribucion de los materiales de difusion cada afio del Estado de Quintana Roo
» Abril de o
Carteles Instalacion de Carteles . Comité
cada afio
Volantes Distribucién de Volantes Mensual Comité
Cubos o , o Junio de o
L Distribucién de Cubos de cartén publicitarios . Comité
publicitarios cada afio
Equipos de o, o,
) Instalacién de Fondos de Pantalla Mensual Comité
computo
Intranet Publicacién de Banners en Intranet / internet Mensual Comité
Correo , - o
o Envio de postales electrdnicas Quincenal Comité
electronico
Evaluacién del conocimiento conforme a la
Formato de ) o, o,
o Metodologia para la evaluacidn sobre el apego del Semestral Comité
Evaluacién o
personal a los principios éticos y conductuales
Primera
Informar al Comité sobre los resultados de la sesion ) o
Informe o o Presidente del Comité
evaluacion ordinaria
Cocobl

ANEXO 2
Materiales de Difusion
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El contenido y disefio grafico que debera contener el material de difusion impreso y electréonico

debera cumplir con los siguientes criterios de forma y presentacion:

Signos de Identidad.

Logotipo de la Administracion: Constituye el elemento principal de identidad y permite la
identificacion visual clara e inmediata en los materiales de difusion. Invariablemente debe
ser colocado en forma horizontal y escalado proporcionalmente, evitando que la imagen se
comprima o expanda.

Tipografia: Constituye un componente basico de identidad y comunicacion, por lo que los
textos como elementos de disefio a utilizarse en los materiales de difusion deberan
contener las familias tipograficas: Humanist 777 BT, Myriad Pro y Raleway.

Material impreso.

(1) Volantes o Tripticos.

Es un papel impreso no mayor a media cuartilla, que se distribuye directamente de “mano en

mano” al destinatario, y en el que se difunde, solicita, cuestiona o hace constar algo. El propdsito

es que su mensaje sea breve y conciso. Su disefio debe ser Ilamativo y contar con los elementos

necesarios para atraer la atencion. De manera general, debe contener lo siguiente:

Debera considerarse un formato de impresion estandarizado A5 (210x148 mm.) con una
resolucion de 2518x1786 pixeles.

Poco texto en su contenido.

Empleo de leyendas, titulares o palabras altamente llamativos e impactantes.

Uso de ilustraciones de buena resolucion.

El Cédigo de Etica debe incluir el logotipo de la Secretaria de la Contraloria.

En el caso de los Codigos de Conducta, se debe incluir el logotipo de la Administracion y de
la Dependencia o Entidad correspondiente.

Debe incluir informacion de contacto (enlace a pagina web, direccion y nimero telefonico).
Es recomendable que el formato se imprima y engrape al recibo de némina del personal
durante el plazo establecido en el Cronograma.

(2) Carteles.
Es una ldmina impresa con algin mensaje visual con el objeto de difundir una informacion, divulgar

y/0 apoyar una campafia, anunciar un evento, entre otros. Su tamafio de impresion estd en funcién
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de la superficie espacial en que sera ubicado vy, preferentemente, se deben instalar al interior de
espacios con una afluencia considerable de gente. Al igual que el Volante, su disefio debe ser
llamativo y contar con los elementos necesarios para atraer la atencion con la menor cantidad de
elementos. Se compone de un fondo, imagen vy tipografia facil de visualizar, con poco texto muy
legible para una pronta comprensién y disefiado de tal modo que su composicién pueda percibirse
a la distancia. Debe considerar lo siguiente:

= Deberdn considerarse los formatos de impresion estandarizados Al (594x841 mm.), A2
(594x420 mm.) y A3 (420x297 mm.) con una resolucién de 7016x9933 pixeles, 5008x7063
pixeles y 4984x3532 pixeles, respectivamente.

= Utilizar imagenes originales que despierten la atencion.

= Contener un mensaje breve, claroy preciso.

* |mpresién de calidad para lograr una resistencia adecuada.

= Debe incluir el logotipo de la Administracién y de la Secretaria de la Contraloria.

* Incluir informacién de contacto (enlace a pagina web, direccién y nimero telefénico).

(3) Cubos de cartén publicitarios.
El cubo es un display de publicidad en el que habitualmente, se considera mostrar un mensaje en
las cinco caras visibles. Por tratarse de un elemento con una superficie de impresiéon muy amplia y
multidireccional, destaca por las posibilidades de emplazamiento y de combinaciéon con otros
cubos, dando lugar a nuevas formas y creando nuevos efectos. De manera general, debe considerar
lo siguiente:

= Deberafabricarse a base de cartdn de 5 mm. de espesor, con dimensiones de 100x100x100
mm. y una resolucion de impresién de 1276x1276 pixeles.

= Empleo de leyendas, titulares o palabras breves, altamente llamativos e impactantes.

= Uso de ilustraciones de buena resolucién abarcando preferentemente diversas caras del
cubo.

= Se debe vigilar la compatibilidad de color, particularmente en aquellos utilizados en las
fuentes o tipografia de textos y fondos, asi como el brillo y el contraste que se obtenga de
esta combinacion.
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Medios electrénicos.

(1) Banner.
Consiste en una pieza publicitaria grafica dentro de una pdagina web, que tiene por objeto atraer la
visual hacia un punto o mensaje especifico. Preferentemente, su formato sera de tipo Integrado
(con una posicidn fija en la plantilla de la pagina). De manera general, debe contener lo siguiente:

= Debera considerarse preferentemente una resolucion de 1042x676 pixeles.

= Empleo de leyendas, titulares o palabras breves, altamente llamativos e impactantes.

= Uso deilustraciones y/o animaciones de buena resolucion.

= Debe ser de forma rectangular y con orientacién horizontal, colocado en el tercio superior
de la pagina.

(2) Fondo de pantalla.
Consiste en una pantalla instalada en el papel tapiz de los equipos de computo personales delas
personas servidoras publicas, que tiene por objeto transmitir ideas, mensajes e informacién
determinada por medio de composiciones graficas. De manera general, debe contener lo
siguiente:

= Deberd considerarse preferentemente una resolucion de 1600x1200 pixeles.

= Empleo de leyendas, titulares o palabras breves, altamente llamativos e impactantes.

= Uso deilustraciones de buena resolucion.

= Se debe vigilar la compatibilidad de color, particularmente en aquellos utilizados en las
fuentes o tipografia de textos y fondos, asi como el brillo y el contraste que se obtenga de
esta combinacion.

= Se debe procurar que la combinacién de ilustraciones y fuentes utilizados no altere la
pantalla y evite la pérdida del mensaje, procurando que el disefio empleado tenga un
equilibrio adecuado en los colores de baja saturacién para el fondo y de alta saturacion
como primer plano en titulos.

= Se debe evitar la saturaciéon de la composicion grafica en un alto porcentaje de la superficie
de la pantalla, con la finalidad de que su distribucién permita al usuario el acomodo de los
iconos de escritorio de manera clara.

= Esrecomendable que el disefio se sustituya por lo menos una vez al mes, en funcién de lo
establecido en la Guia de Implementacion.
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(3) Postal electrdnica.
Al'igual que el Banner, se trata de en una pieza publicitaria grafica enviado a las cuentas de correo
electrdnico de todo el personal, que tiene por objeto atraer la atencidn hacia una visual o mensaje
especifico. De manera general, debe contener lo siguiente:

= Deberd considerarse preferentemente una resolucion de 800x600 pixeles.

» Empleo de leyendas, titulares o palabras breves, altamente llamativos e impactantes

» Uso de ilustraciones y/o animaciones de buena resolucién

= Debe ser de forma rectangular y con orientacion horizontal, colocado en el tercio superior
de la pagina.

= Esrecomendable que el disefio se envie al personal de manera ciclica por lo menos cada

semana.
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