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

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR DENUNCIAS EN EL COMITE DE ETICA DEL
INSTITUTO DE CULTURA Y ARTES DEL ESTADO DE CAMPECHE

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

Establecer la metodologia que permita a cualquier persona, incluidos los servidores publicos de
esta dependencia, a presentar denuncias por el presunto incumplimiento al Cadigo de Etica de
la Administraciéon Publica del Estado de Campeche y/o al Cédigo de Conducta al que deberan
sujetarse los servidores publicos del Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche, a
través de los Comités de Etica.

Sensibilizar al personal sobre la relevancia que 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 Codigo de Etica de la Administracion
Publica del Estado de Campeche, y en el Cédigo de Conducta al que deberan sujetarse los
servidores publicos.

II. MARCO JURIDICO

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

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

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Descentralizado de la
Administracién Publica Paraestatal denominado Instituto de Cultura y Artes del Estado
de Campeche P.O.E. de fecha 23 de diciembre de 2021.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche. Decreto 214, P.O.

16 marzo 2021.
Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Campeche. Decreto 85 P.O.

10 diciembre 2019.
- Codigo de Etica de la Administracién Publica del Estado de Campeche P.O.E de fecha

4 de mayo de 2023. ‘ : A :
Lineamientos Generales para la Integracion y Funcionamiento de los Comités de Etica,

P.O.E. No. 1498 de fecha 13 de agosto de 2021. D\
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- Cddigo de Conducta de del Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche al que
deberan sujetarse los servidores publicos.
- Protocolo de Atencién a Denuncias.

lll. ALCANCE

Cualquier persona servidora publica o particular podra presentar, ante el Comité de Etica, una
denuncia por presuntas vulneraciones a lo dispuesto en el Cédigo de Etica y/o en el Codigo de
Conducta, a efecto de que se investiguen los hechos sefialados y, de ser el caso, se emita una
determinacion en la que se podran recomendar acciones de capacitacion, sensibilizacién y
difusion de principios, valores y reglas de integridad, que tengan por objeto la mejora del clima
organizacional y del servicio publico.

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

a) Medio Fisico: Escrito dirigido al Presidente del Comité o a cualquier integrante.
b) Electronica: Es la recepcion en la cuenta de correo electrénico:
comitedeetica.icaecam@gmail.com

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

e Nombre completo del denunciante

e Direccién y/o teléfono del denunciante

¢ Cuenta de correo electronico

e Nombre completo del servidor publico denunciado y/o el cargo que desempefia

e Escrito libre con la descripcion detallada de los hechos, debidamente firmado

e Medios probatorios

o Datos del testigo

Las denuncias anénimas, podran 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 o el comisionado
que éste designe, debera orientar al denunciante para que presente la denuncia en la instancia

correspondiente.

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
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Cultura y Artes del Estado de Campeche. Dicha denuncia debe estar descrita con los hechos,
conductas, hora, fecha, lugar del acontecimiento y nombres.

Se podra admitir la presentacion de denuncias anénimas, siempre y cuando se identifique al
menos a una persona que le consten los hechos o algin medio de prueba y se adjunte su
testimonio.

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

Recepcion 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 electrénica, para
realizar las siguientes actividades:

- Registrarla y asignarle un niumero de expediente/folio.

- Verificar que contenga el nombre del denunciante.

- Verificar que la denuncia tenga un teléfono, domicilio o direccién electronica para recibir
informacion.

- Confirmar que la denuncia tenga el relato 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 éticos del denunciado.

- Verificar que sefalen la dependencia publica a la que pertenece el servidor publico
denunciado.

En caso de faltar alguno de los elementos mencionados, él o la Secretaria Ejecutiva debera
solicitar, por unica vez y de manera oficial por el medio de comunicaciéon que haya ofrecido
como vinculo, subsanar las deficiencias en un plazo de 5 dias habiles, 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 archivara con estatus concluido.

La informacion contenida en la denuncia podra ser considerada como un antecedente para el /
Comité, cuando ésta involucre reiteradamente a un servidor publico en particular, por lo que se
debera contar con un registro consecutivo anual de denuncias presentadas. %/

Una vez integrada la documentacion de la denuncia, él o la Secretaria Ejecutiva convocara a
los integrantes del Comité, a sesion ordinaria o extraordinaria, en un plazo de tres dias habiles,
contados posterior a la correcta integracion del expediente del caso. /

Aviso de Denuncia al Comité W
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La denuncia podra ser calificada como:

o 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 presenté la denuncia.

e No competencia: De ser una situacion de gravedad, que no tenga solucién interna, se orienta
al denunciante para que presente su denuncia ante la instancia correspondiente.

Posterior a esta calificacion, el Comité contara con un plazo no mayor a 3 dias habiles contadas
a partir de la recepcion completa de la documentacién del caso, para notificar al denunciante
sobre el estatus de su denuncia.

Tramitacion, Sustanciaciéon y Analisis
En la sesién ordinaria o extraordinaria se llevara a cabo el analisis de la denuncia entre los
integrantes del Comité y se tomaran acuerdos para determinar las acciones que se tendran al
respecto.

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

Si el Comité considera que existe un Probable Incumplimiento al cédigo de Etica, Cédigo de
Conducta o a las Reglas de Integridad, designara 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 comité, quienes deberan dejar
constancia escrita de cada una de las entrevistas.

Para el desarrollo de las actividades propias de la investigacion, la comisiéon debera realizar
dentro de un plazo no mayor a 3 meses contados a partir de la determinacion del Probable
Incumplimiento. Quedando como actividades, las siguientes:

- Entrevista con el denunciante para mayor amplitud de pruebas, datos y detalles.

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

- Entrevista con el servidor publico involucrado (denunciado).

- Solicitud de documentos a las areas administrativas o areas de adscripcion de los

servidores publicos que ayuden a probar o desmentir los hechos. /

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

- La comisién debera avisar previamente a la o el Presidente del Comité, 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, érgano interno de control o cualquier tercero que el Presidente considere
conveniente deba participar en calidad de asesor y/o testigo.
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Al término de las entrevistas realizadas y valoracion del caso, bajo el término de una calificacion
de Probable Incumplimiento, los miembros del comité presentaran sus conclusiones, emitiran
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 0 amenace a una persona, la o el Presidente del Comité
podra determinar medias preventivas previas.

Cuando los hechos narrados en la denuncia afecten Gnicamente a la persona que la presento,
los miembros del Comité comisionados para su atencién, podran intentar una conciliacion entre
las partes involucradas, siempre con el interés de respetar principios y valores contenidos en el
Codigo de Conducta y Etica y en las Reglas de Integridad; y previa obtencién de pruebas
suficientes que den como indicios una solucion interna.

Resolucion
En sesién ordinaria o extraordinaria, el Comité 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 Interno de Control en dado caso de estimas que existe una probable
Responsabilidad Administrativa.

El o La Secretaria Ejecutiva en un plazo de hasta cinco dias habiles contados a partir de la

determinacion del Comité, notifica las conclusiones al promovente y al o los servidores publicos
involucrados y a su o sus superiores jerarquicos.

Transitorios

El presente documento entra en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Comité de Etica /

del Instituto de Cultura y Artes del Estado de Campeche.
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Integrantes del Comité de Etica que aprueban el PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR
DENUNCIAS EN EL COMITE DE ETICA DEL IINSTITUTO DE CULTURA Y ARTES DEL
ESTADO DE CAMPECHE el 06 de agosto de 2024.

FIRMAS DE APROBACION

y

C.P. Ariadna Gidefle Dumani Heredia
Presidente del Comité de Etica
Directora de la Unidad Administrativa

Lic. Angel ala Gonzalez Lic. Alejandca’GracieIa Guadalupe Chuc Colli
Secretario Ejecutivo Secretaria Técnica
Diregtor de Planeacion Jefe de Departamento de Recursos Humanos

\\\\\\\\?7 %
E1¢NA\ tadoZetina Lic. Virgirta Ramos Arceo

Dra. Norma
Suplente del Primer H ro pfopietario titular Segundo miembro propietario titular electo b)
electo a) Respegto a\ Niveldeg’ Director de Area  Respecto al Nivel de Jefatura de Departamento
Director d¥Bibfiétecaé y Literatura Jefe de Departamento de Control y

Seguimiento de Programas
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LicNJosé Miduel Zarate Villarino M.AP dﬁy Bu}'guet Mendez
Tercer miem .# ropietario tifular electo c) Enca | Despacho del Organo Interno
fEpface Operatiyo de Control
Auxiliar Administrativo
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