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INTROUCCION

En cumplimiento a lo establecimiento en el “Acuerdo por el que se emite el Codigo
de Etica de las y los servidores puUblicos de las Dependencias y Entidades de
Administracion Publica del Estado de Campeche, las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la funcién publica y Los Lineamientos Generales para la Integracion y
Funcionamiento de los Comités de Etica”, publicados el 13 de agosto del afio 2021
en el Periédico Oficial del Estado, se elaboro el presente documento el cual tiene la
finalidad de establecer el Procedimiento para someter Denuncias ante el Comité de
Etica de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacién Gubernamental
de la Administracion Publica del Estado de Campeche, por incumplimiento al Codigo
de Etica, Reglas de Integridad y Cédigo de Conducta de los servidores publicos.

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica del Estado de Campeche.

e Ley General de Responsabilidades administrativas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e
Innovacién Gubernamental de la Administracion Publica del Estado de
Campeche.

e Acuerdo por el que se emite el Codigo de Etica de las y los servidores

publicos de las Dependencias y Entidades de Administracion Publica del

% Estado de Campeche, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion

publica y Los Lineamientos Generales para la Integracion y Funcionamiento

de los Comités de Etica, publicados el 13 de agosto del afio 2021 en el
Periédico Oficial del Estado.

e Acuerdo por el que se emite el Cddigo de Conducta al que deberan sujetarse

—

% los servidores publicos de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e

Innovacién Gubernamental de la Administracion Publica del Estado de

\ Campeche, aprobado en la Primera Sesion Extraordinaria, el dia 29 de julio
'\X de 2022.

o Bases para la Integracién, organizacion y Funcionamiento del Comité de

Etica de la Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacion
@ﬂb Gubernamental de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
e Protocolo de Atencion de Denuncias por incumplimiento al Cédigo de Etica,
Reglas de Integridad y Cédigo de Conducta.

n f o



%
///" SEMAIG

Y

OBJETIVO

Establecer la metodologia para la recepcion, registro, atencién, tramite, seguimiento
y conclusién de las denuncias que se presenten ante el Comité de la Secretaria de
Modernizacién Administrativa e Innovacion Gubernamental de la Administracién
Publica del Estado de Campeche (SEMAIG) por el presunto incumplimiento a los
Codigos de Etica de los servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Estado de Campeche y de Conducta, al que deberan
sujetarse los servidores publicos de la SEMAIG y a las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la funcién publica en el Estado de Campeche.

ALCANCE

El presente documento es de observancia obligatoria para todos los miembros del
Comité de Etica de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacion
Gubernamental, en la tramitacién y seguimiento a las denuncias que se reciban por
probables incumplimientos de los servidores publicos de la Secretaria, al Caodigo de
Etica, a las Reglas de Integridad o al Caodigo de Conducta.

GLOSARIO
Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

a) Bases: Las Bases para la integracion, organizacién y funcionamiento del Comité
de Etica de la Secretaria de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e
Innovacién Gubernamental, de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

b) Cédigo de Conducta: ElI Cédigo de Conducta al que deberan sujetarse los
servidores publicos de la Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién
Gubernamental.

c) Cédigo de Etica: El Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

d) Comité: EI Comité de Etica de la Secretaria de la Secretaria de Modernizacién
Administrativa e Innovacién Gubernamental. En su caso, los subcomités o
comisiones permanentes o temporales que se establezcan.

f) Denuncia: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a un servidor publico, y que resulta presuntamente contraria al Cédigo de
Etica, Cédigo de Conducta y a las Reglas de Integridad.

g) Reglas de integridad: Las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la funcién
publica en el Estado de Campeche, sefialadas en el Acuerdo que tiene por objeto
emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica del Estado de Campeche, las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcién publica y los Limites generales para
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propiciar la integridad de los servidores y para implementar acciones permanentes
que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica.

h) Secretaria: La Secretaria de Modernizacion Administrativa e Innovacion
Gubernamental.

PRINCIPIOS EN EL PROCEDIMIENTO

Los principios rectores y obligaciones sefialados en El Cadigo de Etica deben ser
cumplidos por todos los que integran la Administracién Publica Estatal, en tanto que
los contemplados en el Cédigo de Conducta, atafien unicamente a los servidores
pUblicos de la Secretaria. Para el desarrollo de sus funciones y, en el conocimiento
de los asuntos que impliquen la contravencion del Codigo de Etica, Codigo de
Conducta y Reglas de Integridad, los miembros del Comité actuaran con reservay
discrecion, y ajustaran sus determinaciones a criterios de legalidad, imparcialidad,
objetividad, trasparencia, certeza, ética e integridad.

PROCEDIMIENTO
1. De los medios de presentacion

Cualquier persona puede hacer del conocimiento presuntos incumplimientos al
Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y el Codigo de Conducta, a través de
medios electronicos o fisicos, segun su eleccion.

Medios electronicos:

Correo electronico: La denuncia debera ser presentada a través del correo
electronico comité.etica.semaig13@gmail.com.mx

Medios fisicos:

Directa: Es la proporcionada por el interesado de manera personal en las oficinas
de la Secretaria Ejecutiva del Comité, en los dias y horas habiles, en el domicilio en
Av. Ruiz Cortinez No. 112, Edificio Torres de Cristal piso 7 torre B #702, Barrio de
San Roman, C.P. 24040 San Francisco de Campeche, Campeche.
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Buzodn: Es la recepcion en el buzén colocado para esos efectos en la oficina del
area administrativa, en dias y horas habiles, Av. Ruiz Cortinez No. 112, Edificio
Torres de Cristal piso 7 torre B #702, Barrio de San Roman, C.P. 24040 San
Francisco de Campeche, Campeche.

La denuncia puede presentarse en escrito libre dirigido al presidente del Comité o
bien utilizar el formato que se adjunta como Anexo 1.

Se podra admitir la presentacion de denuncias anénimas, siempre que en ésta se
identifique al menos a una persona que le conste los hechos.

En caso de no competencia del Comité para conocer la denuncia, éste debera
orientar al promovente, para que la presente ante la instancia correspondiente.

Cuando resulte necesario, el Comité mantendra estricta confidencialidad del
nombre y demas datos de la persona que presente una denuncia y del o los terceros
a los que les consten los hechos, a no ser que tengan el caracter de servidores
publicos.

2. De la recepcion y registro

Recibida la denuncia, el Secretario Ejecutivo realizara, en un plazo no mayor a cinco
dias habiles, el registro, la asignacién de un nimero de expediente y el analisis de
la denuncia; igualmente debera proporcionar al promovente, a través de correo
electrénico o de manera fisica, el nimero de expediente asignado a su denuncia. El
Secretario Ejecutivo sera responsable de la correcta asignacion de los nimeros de
expediente, asi como la salvaguarda de la informacién contenida en ellos.

Posterior a la asignacién del nimero de expediente, se procedera a la verificacion
de los elementos indispensables para la procedencia de la denuncia, se debera
incluir como minimo:

1. Nombre de la persona denunciante.
Domicilio o direccion de correo electrénico para recibir informes y
notificaciones.

3. Nombre y, de ser posible el cargo de la persona servidora publica de quien
denuncian la conducta o bien, cualquier otro dato que le identifique; y

4. Narracion clara y suscitan de los hechos, en los que se desarrollaron las
presuntas vulneraciones, sefialando las circunstancias de modo, tiempo y
lugar, las cuales pueden acontecer al interior de las instalaciones del Ente
Publico, durante traslados, comisiones, convivencias, celebracién de
festividades, reuniones externas, entre otras.
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Una vez realizado el andlisis de la denuncia, si ésta no cumple con los elementos
antes sefalados, el Secretario Ejecutivo, solicitara por Unica vez a través de correo
electrénico o de manera fisica al promovente subsanar las deficiencias otorgando
un plazo maximo de cinco dias habiles, con la finalidad de allegarse de los
elementos necesarios para que la denuncia cumpla con los requisitos previstos y
hacerla del conocimiento del Comité. En dicha solicitud se advertira al promovente
de que, en caso de no subsanar las deficiencias en el periodo establecido, se
archivara el expediente como concluido.

El secretario Ejecutivo, debera justificar ante el Comité el archivo del expediente
como concluido.

La informacién contenida en la denuncia podra ser considerada como un
antecedente para el Comité cuando ésta involucre reiteradamente a un servidor
publico en particular.

3. Del aviso de la denuncia al presidente y demas integrantes del Comité

El Secretario Ejecutivo informara via correo electronico, dentro del plazo de tres dias
habiles, siguientes a aquel en que se haya efectuado la asignacion del nimero de
expediente o0 en que se haya subsanado la denuncia, a los miembros del Comite
sobre la recepcion de ésta, el nimero de expediente y turnara a cada uno, copia
electronica del expediente, a efecto que pueda incorporarse al orden del dia de la
siguiente sesion ordinaria o extraordinaria.

Las denuncias que no cumplan los requisitos de procedencia seran informadas
mensualmente al presidente y al Comité por el secretario ejecutivo, relacionado el
numero de expediente, fecha de recepcion, hechos reportados, nombre del servidor
publico implicado y la causa por la que se desech¢ el asunto.

4. Tramitacion, sustanciacion y analisis
a) De la convocatoria del presidente al pleno Comite.

Con la informacién proporcionada por el secretario ejecutivo, el presidente
convocara a los miembros del Comité para que en la siguiente sesion ordinaria o
extraordinaria se de atencion a la denuncia recibida.

Tomando como referencia la fecha de la recepcion de la denuncia, si la siguiente
sesion del Comité se realiza dentro de los quince dias habiles siguiente, la denuncia
sera incluida en el orden del dia de dicha sesion. En caso contrario, el presidente
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convocara a sesion extraordinaria de acuerdo con los términos previstos en las
bases.

b) De la calificacién de la denuncia.

Para efectos de la calificacién de la denuncia del Comité acordara:

e Dar seguimiento por presumir que existen elementos que configuren un
probable incumplimiento.
e La no competencia.

En caso de no competencia del Comité, el presidente, en un plazo no mayor a tres
dias habiles notificara oficialmente al promovente la no competencia fundada y
motivada y lo orientara sobre la instancia correspondiente, dejando constancia
escrita debidamente firmada del hecho.

c) De las medidas preventivas.

De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica, a
las Reglas de Integridad o el Cddigo de Conducta, podra determinar medidas
preventivas previas en caso de que la denuncia describa conductas en las que
supuestamente se hostigue, agreda, amedrente, acose, intimide o amenace la
integridad de una persona o servidor publico, sin que ello signifique tener como
ciertos los presuntos hechos.

En la sesion en la que se determine la aplicaciéon de medidas preventivas, el Comité
solicitara el apoyo de la Unidad Administrativa de la Secretaria para la ejecucion de
estas.

d) De la comisién temporal para investigar la denuncia.

De considerar el Comité que existe un probable incumplimiento al Cédigo de Etica,
a las Reglas de Integridad o el Cédigo de Conducta, podra conformar una comisiéon
temporal para entrevistar al servidor publico involucrado y de estimarlo necesario,
para allegarse de mayores elementos, a los testigos y a la persona que presento la
denuncia.

La comision temporal se integrara con, al menos, tres miembros temporales del
Comité, para que realicen las entrevistas, debiendo éstos dejar constancia escrita
de cada una de sus actuaciones, misma que debera incorporarse al expediente
respectivo.

Para el desarrollo de las actividades necesarias y propias de la investigacion, la
comision temporal debera realizar dentro de un plazo no mayor a treinta dias habiles
las siguientes actividades:

p
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1. Entrevista con el promovente para obtener mayor amplitud de pruebas, datos
y detalles.

2. Entrevista con testigo o testigos a quienes le consten los hechos.

3. Entrevista con el servidor publico involucrado.

4. Solicitud de documentos a las areas administrativas o areas de adscripcion
de los servidores publicos que ayuden a probar o desmentir los hechos.

e) De la conciliacion.

Cuando los hechos narrados en una denuncia afecten Gnicamente a la persona que
la presento, los miembros del Comité comisionados para su atencién podran intentar
una conciliacién entre las partes involucradas, siempre con el interés de respetar
los principios y valores contenidos en los Cédigos de Etica y de Conducta y en las
Reglas de Integridad y previa obtencion de indicios suficientes de desear la parte
promovente dicha conciliacion.

Si la conciliacién procede, se suscribira el acuerdo respectivo con la participacion
de los miembros del Comité y de las partes involucradas, con lo cual se podra
ordenar el cierre del expediente como asunto concluido.

En el caso de que la conciliacién no sea procedente se dara el curso que determine
la comision temporal creada para este efecto, dejando constancia de este hecho en
el expediente.

La circunstancia de presentar una denuncia no otorga a la persona que la promueve
el derecho de exigir una determinada actuacion del Comité. Los servidores publicos
de la Secretaria deberan apoyar a los miembros del Comité y proporcionarles las
documentales e informes que requieran para llevar a cabo sus funciones.

5. De la resolucion de la comision temporal

Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la conclusion del periodo de
investigacién, la comisién temporal, para garantizar la secrecia del expediente,
entregara de manera personal al secretario ejecutivo un informe circunstanciado, el
cual contendra lo siguiente:

1. La sintesis de las acciones ejecutadas para la investigacion.

2. El resultado de la investigacion, asentando circunstancias de tiempo, modo
y lugar.

Si existio o no conciliacion de las partes.

Proyecto de resolucion o pronunciamiento conforme a los resultados de las
investigaciones realizadas. Se debera determinar ene le cuerpo del proyecto
si, con base en la valoracion de tales elementos, se configure o no

6
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incumplimientos al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al Cédigo
de Conducta.

6. De la determinacién de incumplimiento

El presidente convocara al Comité a sesion ordinaria o extraordinaria sin remitir
copias de los informes emitidos por la comisién temporal para garantizar la secrecia
del expediente, asi mismo y en uso de sus facultades podra citar, o no, a la sesion
de presentacion formal de resultados a los representantes juridicos, sindical.
Organo Interno de Control o cualquier tercero que el presidente estime conveniente
que deba participar en la sesién en calidad de asesor o testigo. El orden del dia que
se emita tendra por objeto el que Comité acuerde la resolucién o pronunciamiento
final.

Iniciada la sesién, el secretario ejecutivo daré a conocer a los miembros del Comité
el contenido del informe circunstanciado y el proyecto de resolucion recibido de la
comision temporal.

En caso de que el Comité determine que los elementos que se aportaron recopilaron
y desahogaron durante el desarrollo de la investigacién no se consideran suficientes
para concluir el incumplimiento al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad o al
Caodigo de Conducta, se acordara la no emisién de recomendacién.

En el supuesto de que el Comité determine que si se configuré un incumplimiento
al Codigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta, se
procedera de la siguiente manera:

1) El Comité en pleno, determinara sus observaciones.

2) Emitira sus recomendaciones a la persona denunciada en las que, en su caso,
se inste al transgresor a corregir o dejar de realizar la o las conductas contrarias al
Cddigo de Etica, Cédigo de Conducta o las Reglas de Integridad.

3) De estimar que se actualiz6 una probable responsabilidad administrativa, dara
vista al Organo Interno de Control.

4) Solicitara a la Direccién de Administracién de Personal de la Secretaria que dicha
recomendacion se incorpore al expediente del servidor publico.

9) Se remitira copia de la recomendacion al jefe inmediato, con copia al Titular del
area al que esté adscrito él servidor publico transgresor.

6) EI Comité hara del conocimiento del promovente, a través de correo electronico
o de manera fisica, el resultado de la denuncia presentada.
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El secretario ejecutivo notificara, en un plazo maximo de 3 dias habiles, las
determinaciones del Comité a las partes involucradas y a las perdonas descritas en
los puntos anteriores.

La Unidad Administrativa contara con un plazo no mayo a treinta dias naturales,
contados a partir del dia siguiente a aquel en que se diera parte al Comité, para
implementar las acciones conducentes.

La atencion y determinacién de la denuncia debera concluirse por el Comité dentro
de un plazo maximo de cuatro meses contados a partir de su registro en el Sistema.

7. Descripcion del procedimiento

Numero Responsable Actividad Término Evidencia documental o
electrénica
Hace del conocimiento del Medio electrénico:
Comité presuntos Acuse de recibo de correo
1 Promovente incumplimientos al Codigo de No electronico.
Etica, a las reglas de
Integridad y/o al Cédigo de Medio fisico:
Conducta. Puede hacerlo a Escrito libre dirigido al presidente al
través de los medios Comité Formato para presentar
electronicos o] fisicos denuncia.
establecidos.
Realiza el registro, asigna
nimero de expediente vy
2 Secretario verifica que cumpla los 5 dias hébiles Expediente de denuncia.
Ejecutivo requisitos establecidos.
No cumple con los requisitos,
contintia en la actividad 3. Si
cumple con los requisitos,
continua en la actividad 6.
En el supuesto que la Comunicacion al promovente por
3 Secretario denuncia no cumpla con los 5 dias habiles correo electronico o entrega fisica.
Ejecutivo requisitos, envia solicitud al
promovente para que los
subsane.
4 Promovente Si hay omisiones en la 5 dias habiles Correo electronico o
denuncia, las subsana. Escrito del promovente.
En el supuesto de que no se
subsanen las omisiones de la Acta de la sesion mediante la cual se
5] Secretario denuncia en el término, No dio a conocer el archivo como
Ejecutivo archiva el expediente como concluida por no cumplir con los

concluido, previa justificacion
ante el Comité.

requisitos
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El secretario ejecutivo notificara, en un plazo méximo de 3 dias habiles, las
determinaciones del Comité a las partes involucradas y a las perdonas descritas en
los puntos anteriores.

La Unidad Administrativa contara con un plazo no mayo a treinta dias naturales,
contados a partir del dia siguiente a aquel en que se diera parte al Comite, para
implementar las acciones conducentes.

La atencién y determinacion de la denuncia debera concluirse por el Comité dentro
de un plazo maximo de cuatro meses contados a partir de su registro en el Sistema.

7. Descripcion del procedimiento

Numero | Responsable Actividad Término Evidencia documental o
electrénica
Hace del conocimiento del Medio electrénico:
Comité presuntos Acuse de recibo de correo
1 Promovente incumplimientos al Cédigo de No electronico.
Etica, a las reglas de
Integridad y/o al Cédigo de Medio fisico:
Conducta. Puede hacerlo a Escrito libre dirigido al presidente al
través de los medios Comité Formato para presentar
electrénicos o fisicos denuncia.
establecidos.
Realiza el registro, asigna
nimero de expediente y
2 Secretario verifica que cumpla los 5 dias habiles Expediente de denuncia.
Ejecutivo requisitos establecidos.
No cumple con los requisitos,
contintia en la actividad 3. Si
cumple con los requisitos,
continia en la actividad 6.
En el supuesto que la Comunicacion al promovente por
3 Secretario denuncia no cumpla con los 5 dias habiles correo electrénico o entrega fisica.
Ejecutivo requisitos, envia solicitud al
promovente para que los
subsane.
4 Promovente Si hay omisiones en la 5 dias habiles Correo electronico o
denuncia, las subsana. Escrito del promovente.
En el supuesto de que no se
subsanen las omisiones de la Acta de la sesién mediante la cual se
5 Secretario denuncia en el término, No dio a conocer el archivo como
Ejecutivo archiva el expediente como concluida por no cumplir con los

concluido, previa justificacion
ante el Comité.

requisitos
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Envia correo electrénico con 3 dias habiles Acuse de correo
6 Secretario los documentos de la | A partirde que Electronico
Ejecutivo denuncia a los miembros del | los requisitos de
Comité. la denuncia estén
completos.
En sesion ordinaria o
rd extraordinaria realiza 3 dias habiles Acta de la sesion
Comite calificacion de la denuncia.

8 Presidente Comunica al promovente la no Comunicacion al
competencia y le orienta sobre 3 dias habiles promovente por correo
la instancia competente. electronico o entrega

(Fin) fisica.
9 Comisién Realiza la  investigacion | 30 dias habiles Evidencia documental de la
Temporal correspondiente. investigacion
Entrega al secretario ejecutive | 10 dias habiles
J Comision un informe circunstanciado el | contados a partir Informe

10 temporal cual contendra el proyecto de | del término de la
resolucién o pronunciamiento investigacion.
conforme a los resultados de

f las investigaciones.
En sesion ordinaria o

1 Comité extraordinaria acuerda la | 10 dias habiles
determinacion Acta de sesion
correspondiente.

12 Comité En el supuesto de que se | Periodo maximo Acta de sesion
configure el incumplimiento, | de cuatro meses
se emitira la recomendacion
correspondiente.

13 Secretario Notifica la resolucion del 5 dias habiles Correo electrénico u oficio

Ejecutivo comité. (Fin)

<
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Procedimiento para someter denuncias ante el Comité de
Etica por incumplimiento al Cédigo de Etica, Reglas de Integridad y al Cédigo de
Conducta de los servidores publicos entrard en vigor al dia siguiente de su
aprobacién por el Comité de Etica de la Secretaria de la Contraloria de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Dado en la ciudad de San Francisco de Campeche, Municipio y Estado de
Campeche, siendo el 29 de julio del 2022.

il

ANA LUISA GUTIERREZ VELAZQUEZ ELDA CLEMENTE REYES
Presidenta Secretaria Ejecutiva
ANA LAURA JIMENEZ HUITRON MAYRA A MDNTERO DUARTE
Secretaria Técnica Rep. de la Unidad de Asuntos
Juridicos
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Anexo 1.

Formato para la presentacion de una denuncia

Fecha: Uso exclusivo del Comité

Datos de la persona que presenta la denuncia:

Nombre (opcional):

Teléfono: Correo Electronico:

Domicilio para recibir informacién y notificacion:

Datos del servidor publico contra quien se presenta Ila denuncia

Nombre:

Area en la que se desempeiia:

Cargo o puesto:

Narracion del hecho o conducta:

Datos de la persona que haya sido testigo de los hechos

Nombre:

Teléfono: Correo Electrénico:

Domicilio:

¢ Trabaja en la administraciéon Publica Estatal: Si No

(Si contesto "'Si"” la siguiente informacion es

indispensable)

Entidad o Dependencia:

Cargo:




