PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS EN EL COMITE DE ETICA Y CONDUCTA POR
INCUMPLIMIENTO AL CODIGO DE ETICA, A LAS REGLAS DE INTEGRIDAD Y AL CODIGO DE
CONDUCTA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE PALIZADA Y ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS.

FUNDAMENTO LEGAL

Los articulos 1, 8 y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas disponen que, todos los entes
publicos estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales y normativas que permitan la actuacion
etica y responsable de cada persona servidora piblica, quienes deben observar en el desempeiio de su
empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Los articulos SEGUNDO y DECIMO SEGUNDO de los Lineamientos para la emision del Cédigo de Etica a
que se refiere el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, establecen que los entes
publicos podran integrar Comités de Etica, como 6rganos encargados de fomentar y vigilar el cumplimiento

de fos Codigos de Etica y de Conducta, y que sera obligacién de fos Organos internos de control regular su
integracion, organizacion, atribuciones y funcionamiento.

Con fecha 14 de agosto de 2025 se publicé en el Peri6dico Oficial del Estado el Acuerdo de Creacitn del
Comité de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento del Municipio de Palizada y sus Organismos
Descentralizados.

En cumplimiento a los citados ordenamientos legales, el Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento del
Municipic de Palizada tiene a bien proponer el siguiente proyecto:

PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS EN EL COMITE DE ETICA Y CONDUCTA POR
INCUMPLIMIENTO AL CODIGO DE ETICA, A LAS REGLAS DE INTEGRIDAD Y AL CODIGO DE
CONDUCTA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPI
DE PALIZADA Y ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- El Protocolo para la atencién de denuncias en el Comité de Etica y Conducta por incumplimiento b
al Cadigo de Etica, Reglas de Integridad y al Cddigo de Conducta del H. Ayuntamiento del Municipio de
Palizada, debera ser observado para el desahogo v resolucion de las denuncias que se reciban en el comité.

La interpretacion y aplicacion del presente Protocolo, ser4 facuitad del comité mismo que atendera los caso
no previstos en el mismo ordenamiento.

Articulo 2.- Al momento de recibir una denuncia se activara e! presente Protocolo en sus siguientes etapas:

L

. Recepcitn y registro de denuncias;
H.  De la tramitacion, sustanciacion y analisis;
HIN De ia resolucion y pronunciamiento.

CAPITULO I
RECEPCION Y REGISTRO DE DENUNCIAS
Articulo 3.- Cualquier persona o persona servidora publica del H. Ayuntamiento del Municipio de Palizada y
sus Organismos Descentralizados, podra en su caracter de Promovente, sefialar algan incumplimiento al
Cadigo de Etica, a las Reglas de Integridad y ai Codigo de Conducta, mediante una denuncia. /

Se iniciara el proceso con la presentacion de Ia denuncia por el Promovente, que podra realizarse a través
de medios electrénicos, por medios fisicos o por ambos.
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CAPITULO Il
MECANISMOS DE PRESENTACION DE DENUNCIAS
Articulo 4.- Las denuncias podran presentarse por medios electrénicos (correo electrénico), o por medios
fisicos (formato o escrito libre) o mediante el formato que aparece en la pagina web del H. Ayuntamiento de
Palizada apartado Comité de Etica y Conducta.

Articulo 5.- Las denuncias podran hacerse de manera anénima siempre que en éstas se pueda identificar al
menos una parsona a quien le consten los hechos; y podran presentarse a través del correo que determine
el comité, de manera presencial y directamente en el buzén fisico que se encuentre ubicado en fas
instalaciones del Ayuntamiento.

Articulo 6.- En caso de presentar la denuncia mediante escrito libre, serd dirigida al presidente del comité y
acompanando los medios probatorios que considere pertinentes. Por tratarse de informacion confidencial se
recomienda que la misma se presente en sobre cerrado. La presentacién sera en el domicilio de la Presidencia
del Ayuntamiento, ubicado en Av. Hidalgo No.32, entre calle Manue! Santos Degollado y Manue! Doblado Col.
Centro C.P. 24200, Palizada, Campeche, México, Planta Alta de! Palacio Municipal.

Articulo 7.- A toda denuncia se le asignara un nimero de folio, independientemente, que de inicio no incluya
todos los elementos precisados para su tramite, este se registrara en la Bitdcora de Seguimiento de Denuncias
del afio que corresponda.

Articulo 8.- Las denuncias deberan reunir para su procedencia, los requisitos minimos siguientes:

. Nombre de la persona Promovente.

1. Direccién electronica o domicilio para recibir informes.
Hi.  Breve relato de los hechos del posible incumplimiento denunciado;
V. Datos de la persona servidora publica involucrada;

V. Medios probatorios de un tercero que haya conogcido de los hechos;
Vi.  Medios probatorios de la conducta.

El Promovente debera adjuntar los medios de prueba que estime necesarios para respaldar el o los hechog’
que generan el incumplimiento denunciado.

En caso de que la denuncia se presente por escrito, el denunciante debera sefialar el domicilio en la
jurisdiccion que corresponda o la direccion de correo electrénico para recibir notificaciones u otro medio que
estime pertinente. :

En caso de que la denuncia se presente por medios electrénicos, se entenders que se acepta que las 5
notificaciones se efectien por el mismo medio.

Articulo 8.- Por Unica vez y, en el supuesto de que el Secretario Ejecutivo identifique que la denuncia
presentada no incluya los requisitos minimos de procedencia, o detecte la necesidad de subsanar alguna
deficiencia, lo hara de conocimiento de la persona Promovente, para que ésta, en un plazo de cinco dias
hébiles siguientes a su recepcién, proceda a subsanar dichas deficiencias,

)l.

En caso de que la persona Promovente, en un plazo de cinco dias habiles, a partir de la fecha de notificacion,
no concluya la integracion de los requisitos minimos de procedencia, la denuncia se archivara como concluida.

El expediente integrado al respecto podria considerarse como antecedente, en caso de recibirse otra
denuncia, cuando involucre al mismo servidor pablico.

Articulo 10.- El Secretario Ejecutivo del comité, entregara a la persona Promovente un acuse de recibo
impreso o electrénico en el que conste el nimero de folio o expediente de la denuncia; la fecha y hora de la
recepcion, asi como la relacion de los elementos aportados por el Promavente (medios probatorios); con dicho
numere de folio o expediente se da la gestién y seguimiento durante todo el proceso. En el acuse de recibo
que se genere, se debera incluir una leyenda que informe al Promovente que [a circunstancia de presentar
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una denuncia, no le otorga el derecho de exigir una determinada actuacién por parte del comité y registrara
la denuncia en el sistema informatico que el 6rgano interno de control establezca.

CAPITULO IV
DE LA TRAMITACION, SUSTANCIACION Y ANALISIS

Articulo 11.- El Secretario Ejecutivo, integrara el expediente por nimero de folio y una vez confirmado que
esta completo atendiendo a los requisitos minimos de procedencia Io enviara a los integrantes del comité, El
comité podra integrar un subcomité o comision, para fa atencién de denuncias, que realice las diligencias o
verificaciones virtuales que procedan, asi como solicite los informes complementarios para allegarse de los
elementos de juicio que considere necesarios para resolver la denuncia.

Articulo 12.- Una vez que el comité tenga acceso al expediente, la Presidencia del Comité, podra, de
considerarlo necesario, determinar medidas preventivas, si las circunstancias del caso lo ameritan, conforme
a los lineamientos cuando los hechos narrados en la denuncia describan conductas en las que supuestamente
se hostigue, agreda, amedrente, acose, intimide o amenace a una persona, sin que elio signifique tener como
ciertos los hechos. )/

Articulo 13.- El Secretario Ejecutivo turnara a los integrantes del comité y/o el subcomité o comisién, el
expediente integrado para efectos de la calificacion de la denuncia. E! comité podra atenderla por presumir
que existen elementos que configuren un probable incumplimiento o determinar su incompetencia. :

En caso de no competencia del Comité, la persona presidente debera orientar al Promovente para que la
presente ante la instancia correspondiente.

Articulo 14.- La documentacion de la denuncia se turnara por la persona Secretario Ejecutivo del comité a
las personas miembros del Comité para efecto de su calificacion, que puede ser: probable incumplimiento o
de no competencia para conocer de la denuncia. Una vez calificada y habiendo identificado un posible
incumplimiento, dentro de los diez dias posteriores, se ftevara a cabo sesion del comité para la atencion de la
denuncia. _

Articulo 16. El comité procedera al andlisis de la denuncia, de considerar que existe probable incumplimiento
al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al Coadigo de Conducta, en observancia al derecho humano
de audiencia, entrevistara al servidor publico involucrado y, de estimarlo necesario, para allegarse de mayores
elementos, a los testigos y al Promovente. Toda la informacion que se derive de las entrevistas debera constar
por escrito o en medios electronicos debidamente certificados y deberd estar stjeta a ia confidencialidad.

Articulo 16.- Existe la posibilidad de promover la conciliacién de las partes, cuando los hechos narrados en
una denuncia afecten Gnicamente a la persona que la presente, por lo que las personas miembros del comité
previamente podran intentar una conciliacién entre las partes involucradas, atendiendo a los principios y
valores contenidos en el Codigo de Etica y las Reglas de Integridad; en caso de procedencia o no procedencia

de la conciliacion, debera dejarse la constancia correspondiente en el expediente.
El Secretario Ejecutivo del comité debera informar el avance de las denuncias en las sesiones ordinarias. \
CAPITULO V
DE LA RESOLUCION Y PRONUNCIAMIENTO. (/
Articulo 17.- El Secretario Ejecutivo convocard a sesion extraordinaria al comité para la aprobacion o

modificacién de la resolucién propuesta. Se levantara ef acta correspondiente con el acuerdo que sefiale la
resolucion final y ta instrucciéon de comunicarta al Promovente.

Articulo 18.- Una vez definida la resolucion del comité, se debera notificar al Promaovente, por el medio
sefialado por este, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de sesion del comité.

Articulo 19.- La resolucién que se dicte debe ser fundada y motivada e invariabiemente debe pronunciarse
sobre el incumplimiento denunciada y confirmado. De existir incumplimiento, se debera sefialar el articulo y
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fraccion de la norma, asi como los preceptos contenidos que se incumplen, especificando los criterios y
metodologia del estudio y las razones por las cuales se considera que hay un incumplimiento, debiendo existir
relacion entre la conducta denunciada y el precepto que se dice incumplido.

En caso de no confirmarse el incumplimiento, se notificar4 la resolucién para su confirmacidn y/o modificacion
y. quede asentada en acta.

Articulo 20.- En caso de que el comité determine que, si se configuré un incumplimiento al Cédigo de Etica,
a las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta, se procedera de la siguiente manera:

I Las personas miembros del Comit¢ comisionados para atender una denuncia presentaran sus
conclusiones y si estas consideran un incumplimiento al Codigo de Etica, a las Reglas de Integridad
o al Cddigo de Conducta, el comité determinara sus observaciones Y en su caso, recomendaciones;

i. Por cada denuncia que conozca el comité se podran emitir recomendaciones de mejora consistentes
en capacitacion, sensibilizacion y difusion en materias relacionadas con el Cadigo de Etica, las Reglas
de Integridad y el Cédigo de Conducta de la dependencia;

. Detenminara sus observaciones;

V. Emitirdn sus recomendaciones a la persona denunciada en la gue en su caso se inste al transgresor
a corregir o dejar de realizar la o las conductas contrarias al Cadigo de Etica, a las Reglas de
integridad o al Cédigo de Conducta;

V. De estimar que se actualizé6 una probable responsabilidad administrativa se dara vista al érgano
interno de control;

Vi.  8e solicitara a la coordinacién de Recursos Humanos que dicha recomendacion se incorpore al
expediente del servidor ptblico; y

V.  Se remitira copia de la recomendacion al jefe inmediato, con copia al Titular de Ia Dependencia, a la
que se encuentre adscrito el servidor puiblico transgresor y, de ser el caso la Comisién gue se hubiera
conformado presentard la resolucion al comité para su confirmacion y/o modificacion, y quede
asentada en acta.

De ser acordado por el comité, se procedera a comunicar la resolucién a las instancias que correspondan.

C. Pedro Javier Ayala Camara | Presidente

' Lic. Julio César Hernéndez Totosaus | Presidents Suplente

' ing. Samuel Diaz Benitez ' Secretario Ejecutivo
L. E. J. Jesis Aguirre Alcala | Miembro Electo de Caradter  ( —~ ———
Temporal

 C. José Felipe Garcia Dominguez | Miembro Electo de Caricter
Temporal

‘L. en D. Janer Salomén Gonzilez Miembro Electo de Caracter |
Zavala Temporal suplente.

Ing. Carlos Zuriel Xolo Gutiérrez ~ Asesor Permanente

| | 5
Estas firmas forman parte integrante y amparan la aprobacion del “PROTOCOLO PARA LA ATENCI(".'}N DE
DENUNCIAS EN EL COMITE DE ETICA Y CONDUCTA POR INCUMPLIMIENTO AL CODIGO DE ETICA,
A LAS REGLAS DE INTEGRIDAD Y AL CODIGO DE CONDUCTA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PALIZADA Y ORGANISMOS

DESCENTRALIZADOS.”
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