
I. OBJETIVOS GENERALES

El presente Procedimiento tiene come objetivos generales:

II. MARCO JURIDICO

>

>

>

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

Lograr que la ciudadania, asi como los servidores publicos tengan pleno conocimiento de cOmo proceder 
ante conductas contrarias a Io previsto en el COdigo de Etica de la AdministraciOn Publica del Estado de 
Campeche, y en el COdigo de Conducta al que deberdn sujetarse los servidores publicos.

En cumplimiento a Io dispuesto en el Artlculo 4. fracciones XI y XII, de las Obligaciones y Atribuciones de 
los Comites de Etica, en las que menciona que se deberd recibir, tramitar y emitir la determinaciOn 
correspondiente a las denuncias por presuntas vulneraciones al COdigo de Etica y COdigo de Conducta, 
asi como emitir recomendaciones y observaciones a las unidades administrativas del Ente Publico, se 
presenta el siguiente documento:

>
>
>
>
>

>
>
>

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
ConstituciOn Politica del Estado de Campeche. /
Ley Organica de la AdministraciOn Publica del Estado de Campeche. /
Reglamento Interior de la Secretaria de AdministraciOn y Finanzas de la AdministraciOn Publica $ael 
Estado de Campeche.
Ley del Servicio de AdministraciOn Fiscal del Estado de Campeche.
Reglamento Interior del Servicio de AdministraciOn Fiscal.
Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche por el 
que se emite el COdigo de Etica de la AdministraciOn Publica del Estado de Campeche.
Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche por el 
que se emiten los Lineamientos Generales para la IntegraciOn y Funcionamiento de los Comitds 
de Etica.
Acuerdo por el que se emite el COdigo de Conducta al que deberan Sujetarse las Personas 
Servidoras Publicas de la Secretaria de AdministraciOn y Finanzas y su Organo Desconcentrado 
denominado Servicio de AdministraciOn Fiscal del Estado de Campeche
Protocolo para la prevenciOn, atenciOn y sancidn del Hostigamiento y Acoso Sexual de la 
AdministraciOn Publica del Estado de Campeche.
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Establecer la metodologia que permita a cualquier persona, incluidos los servidores publicos de esta 
Secretaria, a presentar denuncias por el presunto incumplimiento al COdigo de Etica de la AdministraciOn 
Publica del Estado de Campeche y/o al Codigo de Conducta al que deberdn sujetarse los servidores 
publicos de la Secretaria de AdministraciOn y Finanzas, a traves de los Comites de Etica.

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS ANTE EL COMITE DE ETICA DE PREVENCION 
DE CONFLICTOS DE INTERES DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA 
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE APLICABLE AL SERVICIO DE 
ADMINISTRACION FISCAL DEL ESTADO DE CAMPECHE.



III. ALCANCE

b) Electronica. Es la cuenta de correo electrdnico: comiteetica,safin@campechc.qob.mx.

La denuncia puede ser en escrito libre y debe contener los dates mlnimos de identificacidn, come son:

IV. PROCEDIMIENTO

Cualquier persona puede presentar una denuncia por presunto incumplimiento al Cddigo de Etica y de 
Conducta y a los Lineamientos Generales, ante el Comite de Etica y de Prevencidn de Conflictos de 
Interds de la Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Administracidn Publica del Estado de 
Campeche aplicable al Servicio de Administracidn Fiscal del Estado de Campeche. Dicha denuncia debe 
estar descrita con los hechos, conductas, hora, fecha, lugar del acontecimiento y nombres.

Se podra admitir la presentacidn de denuncias andnimas, siempre y cuandd se identifique al menos a una 
persona que le consten los hechos o algun medio de prueba y se adjunte su testimonio.

En caso de que la denuncia no sea competencia del Comite, la o el presidente o el comisionado que este 
designe, debera orientar al denunciante para que presente la denuncia en la instancia correspondiente.

La denuncia que se presente por parte de algun servidor publico o particular, la podra presentar por los 
siguientes medios:

Cualquier persona servidora publica o particular podra presentar, ante el Comite de Etica, una denuncia 
por presuntas vulneraciones a Io dispuesto en el Cddigo de Etica y/o en el Cddigo de Conducta, a efecto 
de que se investiguen los hechos senalados y, de ser el caso, se emita una determinacidn en la que se 
podrdn recomendar acciones de capacitacidn, sensibilizacidn y difusidn do principios, valores y reglas de 
integridad, que tengan por objeto la mejora del clima organizacional y del servicio publico

a) Medio Fisico: Escrito dirigido al Presidente del Comite o a cualquier integrante en la oficina de la 
Procuraduria Fiscal y de Asuntos Jurldicos, en dlas y horas hdbiles, en el domicilio ubicado en 
calle 8 numero 325 entre 63 y 65, Centro Histdrico, C.P. 24000, San Francisco de Campeche, 
Campeche.
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Las denuncias andnimas, podran presentarse siempre y cuando se pueda identificar a un testigo o tercera 
persona a quien le consten los hechos.

I. Nombre completo de la persona denunciante;
II. Domicilio y correo electrOnico para recibir notificaciones;

III. Nombre y, de ser posible, el cargo de la persona servidora publica de quien se denuncian las 
conductas, o bien, cualquier otro dato que la identifique;

IV. Narracidn clara y sucinta de los hechos en los que se desarrollaron las presuntas vulneraciones, 
senalando las circunstancias de modo, tiempo y lugar, las cuales pueden acontecer al interior de 
las instalaciones de la Secretaria, durante traslados, comisiones, convivencias, celebracidn de 
festividades, reuniones externas, entre otras; y

V. Medios probatorios que pueda coadyuvar para el esclarecimiento de los hechos

Presentar la Denuncia

!•*!

mailto:safin@campechc.qob.mx


2. Recepcion y Registro

>

>

>

La denuncia podra ser calificada como:

Una vez integrada la documentacion de la denuncia, la o el Secretario Ejecutivo convocard a los integrantes 
del Comitd, a sesidn ordinaria o extraordinaria, en un plazo de tres dias habiles, contados posterior a l/ 
correcta integracion del expediente del caso.

En caso de faltar alguno de los elementos mencionados, la o el Secretario Ejecutivo deberd solicitar, por 
unica vez y de manera oficial por el medio de comunicacidn que haya ofrecido como vinculo, subsanar las 
deficiencias en un plazo de 5 dias hdbiles, con la finalidad de tener los dates necesarios para que la 
denuncia cumpla con Io establecido, y asi hacerla de conocimiento al Comitb de Etica, advirtiendo al 
denunciante que, de no contar con Io requerido, el expediente se archivara con estatus concluido.

La informacion contenida en la denuncia podra ser considerada como un antecedente para el Comitd, 
cuando esta involucre reiteradamente a un servidor publico en particular, por Io que se deberd contar con 
un registro consecutive anual de denuncias presentadas.

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

• Probable Incumplimiento: En este caso se precede 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 situacion de gravedad, que no tenga solucidn interna, se orienta al 
denunciante para que presente su denuncia ante la instancia correspondiente.

>
>
>

Registrarla y asignarle un numero de expediente/folio.
Verificar que contenga el nombre complete y correcto del denunciante.
Verificar que la denuncia tenga un telefono, domicilio o direccion electronica para recibir 
informacion.
Confirmar que la denuncia tenga el relate de los hechos con los datos correspondientes para 
identificar al servidor publico involucrado.
Confirmar que se encuentre cuando menos un testigo a quien le consten los hechos, asi como los 
medios probatorios que muestren el incumplimiento de la conducta, principios y valores eticos del 
denunciado.
Verificar que senalen la dependencia publica a la que pertenece el servidor publico denunciado.
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Una vez recibida la denuncia, la o el Secretario Ejecutivo del Comite, tendra hasta cinco dias habiles para 
denuncias recibidas por escrito y diez dias en caso de que sea via electronica, para realizar las siguientes 
actividades:

3. Aviso de Denuncia ante el Comite



4. Tramitacion, Sustanciacion y Analisis

V
f)

En la sesidn ordinaria o extraordinaria se llevara a cabo el analisis de la denuncia entre los integrantes del 
Comite y se tomardn acuerdos para determinar las acciones que se tendran al respecto.

Cuando los hechos narrados en la denuncia afecten unicamente a la persona que la presento, los miembros 
del Comite comisionados para su atencion, podrdn intentar una conciliacion entre las partes involucradas, 
siempre con el interds de respetar principios y valores contenidos en el Cbdigo de Conducta y Etica y en

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 Comite podra determinar 
medidas preventivas previas.

Si el Comite considera que existe un Probable Incumplimiento al COdigo de Etica, Codigo de Conducta o a 
las Reglas de Integridad, designard la comision correspondiente que debe entrevistar al servidor publico 
denunciado y, de ser necesario, al denunciante y testigos. La comision debera estar conformada por al 
menos 3 integrantes del comitd, quienes deberan deJar constancia escrita de cada una de las entrevistas.

El Comite podrd calificar el acontecimiento, de acuerdo a la documentacion presentada y el argumento de 
la denuncia.

Posterior a esta calificacidn, el Comite contara con un plazo no mayor a 3 dias habiles contadas a partir de 
la recepcion completa de la documentacion del caso, para notiticar al denunciante sobre el estatus de su 
denuncia.
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Para el desarrollo de las actividades propias de la investigaciOn, la comision debera realizar dentro de un 
plazo no mayor a 3 meses contados a partir de la determinacidn del Probable Incumplimiento. Quedando 
como actividades, las siguientes:

Al tdrmino de las entrevistas realizadas y valoraciOn del caso, bajo el tdrmino de una calificacidn de 
Probable Incumplimiento, los miembros del comitd presentaran sus conclusiones, emitiran sus 
observaciones y en su caso recomendaciones, as! como determinar las medidas preventivas previas, sin 
que ello signifique tener como ciertos los hechos.

a) Entrevista con el denunciante para mayor amplitud de pruebas, datos y detalles.
b) Entrevista con el o los testigos a quien le constes los hechos.
c) Entrevista con el servidor publico involucrado (denunciado).
d) Solicitud de documentos a las areas administrativas o areas de adscripcidn de los servidores 

publicos que ayuden a probar o desmentir los hechos.
e) Dejar evidencia/constancia escrita de las actividades y acciones realizadas.

La comisibn debera avisar previamente a la o el Presidente del Comite, los resultados previos de 
la investigacion, para que determine, en caso de ser necesario, citar a sesion para presentar 
formalmente dichos resultados a los representantes del juridico, sindicalizados, Prgano interno de 
control o cualquier tercero que el Presidente considere conveniente deba participar en calidad de 
asesor y/o testigo.



Resolucion

/

l\
Roi

Direct

Primero. - El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Comite de Etica 
y de Prevencidn de Conflicto de Interds de la Secretaria de Administracibn y Finanzas de la Administracidn 
Publica del Estado de Campeche, aplicable al Servicio de Administracidn Fiscal del Estado de Campeche.

La Secretaria Ejecutiva en un plazo de hasta cinco dias hdbiles contados a partir de la determinacidn del 
Comite, notifica las conclusiones al promovente y al o los servidores publicos involucrados y a su o sus 
superioresjerarquicos.

Segundo. - Queda sin efecto el Procedimiento para presentar denuncias ante el Comite de Etica de 
Prevencidn de Conflictos de Interes de la Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Administracidn 
Publica del Estado de Campeche aplicable al servicio de Administracidn Fiscal del Estado de Campeche 
aprobada en la Sesidn Ordinaria celebrada el 28 dejulio de 2023.

FIRMAS DE APROBACION DEL PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS DEL COMITE 
DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERES DE LA SECRETARIA DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE, 
APLICABLE AL SERVICIO DE ADMINISTRACION FISCAL DEL ESTADO DE CAMPECHE EL 10 DE 
JULIO DE 2025.

En sesidn ordinaria o extraordinaria, el Comitd revisa el proyecto de conclusiones, aprobando o modificando 
su contenido, en un plazo maximo de 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 publicos, dando vista al Organo Interne de Control en dado caso de 
estimar que existe una probable Responsabilidad Administrativa.

las Reglas de Integridad; y previa obtencidn de pruebas suficientes que den como indicios una solucidn 
interna.
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FIRMAS DE APROBACION DEL PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS DEL COMITE DE ETICA Y 
DE PREVENClON DE CONFLICTO DE INTERES DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE 
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE, APLICABLE AL SERVICIO DE 
ADMINISTRACION FISCAL DEL ESTADO DE CAMPECHE EL 10 DE JULIO DE 2025.
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