En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 4, fracciones XI y XII, de las
Obligaciones y Atribuciones de los Comités de Etica, en las que menciona que
se deberd recibir, tramitar y emitir la determinacién correspondiente a las
denuncias por presuntas vulneraciones al Cédigo de Etica y Cédigo de Conducta,
asi como emitir recomendaciones y observaciones a las unidades
administrativas del Ente POblico, se presenta el siguiente documento:

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS EN EL COMITE DE ETICA DEL INSTITUTO
DE INFORMACION ESTADISTICA, GEOGRAFICA Y CATASTRAL DEL ESTADO DE CAMPECHE.

1. OBJETIVOS GENERALES
El presente Procedimiento tiene como objetivos generales:

Establecer la metodologia gque permita a cualquier perscna, incluidos los
servidores piblicos de esta dependencia, a presentar denuncias por el presunto
incumplimiento al Cédigo de Etica de la Administracién Piblica del Estado de
Campeche y/o al Cédigo de Conducta al que deberdn sujetarse los servidores
piblicos del Instituto de Informacidén Estadistica, Geogrdfica y Catastral
del Estado de Campeche, a través de los Comités de Etica.

Sensibilizar al personal sobre la relevancia gue tiene atender y prevenir
conductas contrarias a lo previsto en las normas antes citadas.

Lograr que la ciudadania, asi como los servidores publicos tengan pleno
conocimiento de cémo proceder ante conductas contrarias a lo previsto en el
Cédigo de Etica de la Administracién Piiblica del Estado de Campeche, y en el
Cédigo de Conducta al que deberén sujetarse los servidores piblicos.

II. MARCO JURIDICO

- Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 5 febrero
1917 y sus reformas.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18/
Julin/2016.

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el organismo
descentralizado, denominado Instituto de Informacién Estadistic
Geografica y Catastral del Estado de Campeche P.O.E. 11 de marzo/dé
2011.

- Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche.
Decreto 214, P.0O. 16 marzo 2021.

- Ley de la Administracidn Publica Paraestatal del Estado de Campeche.
Decreto 85 P.O. 10 diciembre 2019.

- (Cbdigo de Etica de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche
P.0O.E de fecha 4 de mayo de 2023.




- Lineamientos Generales para la Integracién y Funcionamiento de los
Comités de Etica, P.0.E. No. 1498 de fecha 13 de agosto de 2021.

- (Cbdigo de Conducta del Instituto de Informacidén Estadistica, Geografica
y Catastral del Estado de Campeche al gque deberdn sujetarse los
servidores piblicos.

- Protocolo de Atencidén a Denuncias.
ITT. ALCANCE

Cualquier persona servidora plblica o particular podrid presentar, ante el
Comité de Etica, una denuncia por presuntas vulneraciones a 1o dispuesto en
el Cédigo de Etica y/o en el Cédigo de Conducta, a efecto de que se investiguen
los hechos sefialados y, de ser el caso, se emita una determinacién en la que
se podran recomendar acciones de capacitacién, sensibilizacién y difusién de
principios, valores y reglas de integridad, gque tengan por objeto la mejora
del clima organizaciocnal y del servicio publico

La denuncia que se presente por parte de alglin servidor plGblico o particular,
la podréd presentar por los siguientes medios:

a) Medio Fisico: Escrito dirigido al Presidente del Comité o a cualquier
integrante.

b) Electrdnica: Es la recepciébn en la cuenta de correo electrdnico:
delaciones@infocam.gob.mx

La denuncia puede ser en escrito libre y debe contener los datos minimos de \
identificacidén, como son:

¢ Nombre completo del denunciante
e Direccidén y/o teléfono del denunciante ﬁ
e Cuenta de correo electrénico 4

®* Nombre completo del servidor plblico denunciado y/o el cargo que
desempefia )

¢ Escrito libre con la descripcidén detallada de los hechos, debidamen
firmado

e Medios probatorios - ni'
¢ Datos del testigo

Las denuncias andnimas, podradn presentarse siempre y cuando se pueda
identificar a un testigo o tercera persona a quien le consten los hechos.

En caso de que la denuncia no sea competencia del Comité, la o el presidente \k

o el comisionado que éste designe, deberd orientar al denunciante para que
presente la denuncia en la instancia correspondiente. Ql
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IV. PROCEDIMIENTO

- Presentar la Denuncia.

Cualquier persona puede presentar una denuncia por presunto incumplimiento
al Cédigo de Etica y de Conducta y a los Lineamientos Generales, ante el
Comité de Etica del Instituto de Informacién Estadistica, Geografica vy
Catastral del Estado de Campeche. Dicha denuncia debe estar descrita con los
hechos, conductas, hora, fecha, lugar del acontecimiento y nombres.

Se podra admitir la presentacidén de denuncias andénimas, siempre y cuando se
identifigque al menos a una persona que le consten los hechos o alglin medio
de prueba y se adjunte su testimonio.

De ser necesario, el Comité mantendrd estricta confidencialidad de los datos
de la persona que presente la denuncia y el de los testigos.

Recepcidn y Registro.

Una vez recibida la denuncia, la o el Secretario Ejecutiva del Comité, tendra
hasta cinco dias habiles para denuncias recibidas por escrito y diez dias en
caso de que sea via electrdnica, para realizar las siguientes actividades:

- Registrarla y asignarle un nGmero de expediente/folio.

- Verificar que contenga el nombre del denunciante.

- Verificar que la denuncia tenga un teléfono, domicilio o direccién
electrdédnica para recibir informacidmn.

- Confirmar gque la denuncia tenga el relato de los hechos con los datos
correspondientes para identificar al servidor piblico involucrado.

- Confirmar que se encuentre cuando menos un testigo a quien le consten
los hechos, asi como los medios probatorios gque muestren el
incumplimiento de la conducta, principios y valores é&ticos del
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denunciado. /f
- Verificar que seflalen la dependencia ptblica a la que pertenece

servidor publico denunciado.

En caso de faltar alguno de los elementos mencionados, el o la Secretaria
Ejecutiva debera solicitar, por Unica vez y de manera oficial por el medio
de comunicacidén que haya ofrecido como vinculo, subsanar las deficiencias en
un plazo de 5 dias hadbiles, con la finalidad de tener los datos necesarios
para que la denuncia cumpla con lo establecido, y asi hacerla de conocimiento
al Comité de Etica, advirtiendo al denunciante que, de no contar con lo
requerido, el expediente se archivard con estatus concluido.

La informacién contenida en la denuncia podrd ser considerada como un
antecedente para el Comité, cuando ésta involucre reiteradamente a un servidor
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piblico en particular, por lo que se deberd contar con un registro consecutivo
anual de denuncias presentadas.

-

3. Aviso de Denuncia al Comité.

Una vez integrada la documentacidén de la denuncia, la Secretaria Ejecutiva
convocard a los integrantes del Comité, a sesidén ordinaria o extraordinaria,
en un plazo de tres dias hé&biles, contados posterior a la correcta integracién
del expediente del caso.

La denuncia podré ser calificada como:

e Probable Incumplimiento: En este caso se procede a entrevistar al servidor
publico involucrado (denunciado), de considerarse necesario, se puede
requerir la presencia de los testigos y/o a la persona que presentd la
denuncia.

* No competencia: De ser una situacidén de gravedad, gque no tenga solucidn
interna, se orienta al denunciante para que presente su denuncia ante la
instancia correspondiente.

Posterior a esta calificacién, el Comité contard con un plazo no mayor a 3
dias hdbiles contadas a partir de la recepcién completa de la documentacién
del caso, para notificar al denunciante sobre el estatus de su denuncia.

k. Tramitacidén, Sustanciacidén y Analisis.
En la sesidén ordinaria o extraordinaria se llevarda a cabo el analisis de 1la
denuncia entre los integrantes del Comité y se tomardn acuerdos para

determinar las acciones gue se tendrdn al respecto.

El Comité podra calificar el acontecimiento, de acuerdo a la documentacidn
presentada y el argumento de la denuncia.

Si el Comité considera que existe un Probable Incumplimiento al cédig

—

Etica, Cédigo de Conducta o a las Reglas de Integridad, designard la comisidén

correspondiente que debe entrevistar al servidor plblico denunciado y, de
ser necesario, al denunciante y testigos. La comisién deberd estar conformada
por al menos 3 integrantes del comité, quienes deberdn dejar constancia
escrita de cada una de las entrevistas.

Para el desarrollo de las actividades propias de la investigacién, la comisién
debera realizar dentro de un plazo no mayor a 3 meses contados a partir de
la determinacién del Probable Incumplimiento. Quedando como actividades, las
gsiguientes:

- Entrevista con el denunciante para mayor amplitud de pruebas, datos vy

detalles.
%
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- Entrevista con el o los testigos a quien le constes los hechos.

- Entrevista con el servidor piblico involucrado (denunciado).

- Solicitud de documentos a las A&areas administrativas o 4&reas de
adscripcién de los servidores plblicos que ayuden a probar o desmentir
los hechos.

- Dejar evidencia/constancia escrita de 1las actividades y acciones
realizadas.

- La comisién deberd avisar previamente a la o el Presidente del Comité,
los resultados previos de la investigacidn, para que determine, en caso
de ser necesario, citar a sesidn para presentar formalmente dichos
resultados a los representantes del juridico, sindicalizados, érgano
interno de control o cualquier tercero que el Presidente considere
conveniente deba participar en calidad de asesor y/o testigo.

Al término de las entrevistas realizadas y valoracién del caso, bajo el
término de una calificacién de Probable Incumplimiento, los miembros del
comité presentaran sus conclusiones, emitirdn sus observaciones y en su caso
recomendaciones, asi como determinar las medidas preventivas previas, sin
que ello signifique tener como ciertos los hechos.

En dado caso que la denuncia describa conductas en las que, supuestamente se
hostigue, agreda, amedrente, acose, intimide o amenace a una persona, la o
el Presidente del Comité podra determinar medias preventivas previas. %
Cuando los hechos narrados en la denuncia afecten tnicamente a la persona
que la presentd, los miembros del Comité comisionados para su atencién, podran
intentar una conciliacién entre las partes involucradas, siempre con el
interés de respetar principios y valores contenidos en el Cédigo de Conducta
y Etica y en las Reglas de Integridad; Yy previa obtencién de pruebas

suficientes que den como indicios una solucién interna. /

S 5 Resolucién.

En sesidn ordinaria o extraordinaria, el Comité revisa el proyecto
conclusiones, aprobando o modificando su contenido, en un plazo maxim
hasta tres meses, contados a partir de la fecha en que se califique como
probable incumplimiento, manifestando sus observaciones o recomendaciones con
respecto al hecho o a la conducta del o de los servidores piblicos, dando
vista al Organo Interno de Control en dado caso de estimas que existe una
probable Responsabilidad Administrativa. N

La Secretaria Ejecutiva en un plazo de hasta cinco dias habiles contados a

partir de la determinacidén del Comité, notifica las conclusiones al promovente
y al o los servidores publicos involucrados y a su o sus superiores

s

jerarquicos.



Integrantes del Comité de Etica que aprueban el PROCEDIMIENTO PARA
PRESENTAR DENUNCIAS EN EL COMITE DE ETICA DEL INSTITUTO DE INFORMACION
ESTADISTICA, GEOGRAFICA Y CATASTRAL DEL ESTADO DE CAMPECHE el 20 de agosto

de 2024.
FIRMAS APROBACIGQ DE L RES
|
Eduarde—Zubieta Marco

Presidente del Comité de Etica
(Director General del INFOCAM)
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Brenda Karina Cérdova Aguilar Zayde de la Luz Martinez

Secretaria Ejecutiva Secretaria Técnica
(Jefa de Departamento) (Subdirectora Técnica)

Lorena g%rées Nah Héctor Qréza Angulo
Titular Electo Titular del ganc Interno de
(Jefa de Departamento) c rol



