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El presente Procedimiento para la Recepcidn y Atencidn de Denuncias ante el Comité de
Etica de la Secretaria de Finanzas y Administracién de Gobierno del Estado de Baja California
Sur, estd sustentado en: Lineamientos Generales para la integraciéon y funcionamiento de los
Comités de Etica; las Bases para la Integracién, Organizaciéon y Funcionamiento del Comité
de Etica de la Secretaria de Finanzas y Administracion; El Cédigo de Conducta de la
Secretaria de Finanzas y Administracion y en su implementacion se observara conjuntamente
con lo dispuesto en el Manual de Atencidn de Denuncias en los Comités de Etica.

OBJETIVO.

Facilitar a los servidores pUblicos de la Secretaria de Finanzas y Administracién, los S
que les permitan, de manera efectiva, presentar denuncias ante el Comité de Etica
Secretaria de Finanzas y Administraciéon, asi como promover su correcta atencion.

RESPONSABLES.

Los integrantes del Comité de Etica de la Secretaria de Finanzas y Administracién.

DEFINICIONES Y ACRONIMOS.

Codigo de Conducta: El Codigo de Conducta de la Secretaria de Finanzas y Administragion
del Gobierno del Estado de Baja California Sur.
Cédigo de Etica: El Cédigo de Etica de la Administraciéon PUblica Estatal (B.O.G.E. NUm. 32,
20 de mayo de 2022).

Comité: Comité de Etica de la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de Baja California Sur.

Comisiéon Permanente: Comision Permanente para la Atencion y Seguimiento de Denuncias
creada por el Comité.

Conflicto de interés: La situacién que se presenta cuando los intereses personales, familiares
o de negocios del servidor publico puedan afectar el desempeno independiente e imparcial
de sus empleos, cargos, comisiones o funciones.

Contraloria: Contraloria General del Estado de Baja California Sur.

Denuncia: La narrativa que formula el servidor publico de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion, sobre un hecho o conducta atribuida a un servidor, lico, y que resulta

presuntamente contraria al Cédigo de Etica y Cédigo de Conducfa resgectivos. &

Dependencia: La Secretaria o Unjdad Administrativa. 6
| , 1



Secretaria de PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPC’ZIéN Y’ATENCIéN DE
Finanzas y Administracion DENUNAC’IAS ANTE EL COMITE DE ETIQA DE LA
Gobierno de Baja California Sur SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

Etica: Conjunto de principios, valores y deberes que dirigen o valoran el comportamiento de
los servidores puUblicos y surecto proceder en el desempefio de su empleo, cargo o comision
en la administracién publica del Estado.

Lineamientos Generales: Lineamientos Generales para la Integracién y Funcionamiento de
los Comités de Etica (B.O.G.E. NUm. 13, 20 de abril de 2021).

LRA: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California
Sur.

Principios: Es una base de ideales, fundamentos, reglas y/o politicas de la cual nacen las
ideologias, teorias, doctrinas, religiones o ciencias.

Secretaria: Secretaria de Finanzas y Administracion.

Servidor PUblico: Es aquella persona qgue se encarga de readlizar una tarea con el fin de
generar un bienestar entre la sociedad.

Sistema de la Secretaria: Sistema informdatico implementado por la Secretaria para la

recepcion y seguimiento de denuncias.

CRITERIOS DE OPERACION.

El Comité, debe vigilar la aplicacién y cumplimiento del Cédigo de Efica, del Cédigd de
Conducta. Para el cumplimiento de sus funciones el Comité, podrd establecer las Comisiones
permanentes o temporales que se estimen necesarias; la Secretaria Ejecutiva y la Secretaria
Técnica, auxiliardn a dichas comisiones, previa solicitud realizada a peticién de alguna de
las personas que la integran.

Por su parte, las comisiones elaborardn, en su caso, un plan de trabajo con el cual deberdn
presentar, cuando el Comité lo solicite, un informe de actividades, avances y resultados, lo
cual deberd constar en actas.

El Comité deberd actuar con respeto a los derechos humanos perspectiva de género, y
atendiendo a los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, igualdad, eficiencia, y
eficacia.

Ademds, tratdndose de denuncias de hostigamiento y acoso sexual, deberdn seguirse los
principios de cero tolerancias, acceso a la justicia, pro persona, confidencialidad,
presuncion de inocencia, respeto, proteccién y garantia de dignidad, prohibicidn de
represalias, integridad personal, debida diligencia, integridad personal, no revictimizacion,
tfransparencia y celeridad.

La denuncia podrd presentarse dentro del plazo de tgs anps, contados a partir del dia
siguiente al que se hubiepgn realizado las conductas/denunciadas, o bien, en que
hubieren cesado,
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El Comité deberd concluir la atencién y determinacion de cualquier denuncia dentro de un
plazo méximo de cuatro meses contados a partir de su registro en el Sistema de la Secretaria.
Cuando por causas ajenas no pueda cumplir con dicho plazo, deberd solicitar prérroga a la
Contraloria para su conclusion, la cual podrd otorgarse hasta por un plazo méximo de
cuarenta y cinco dias naturales dependiendo de la materia de la denuncia.

Lo no previsto en el presente Procedimiento para la Recepcidn y Atencidn de Denuncias
anfe el Comité de ética de la Secretaria de Finanzas y Administracion de Gobierno del
Estado de Baja California Sur, deberd de seguirse en forma supletoria lo sefialado en el
Manual de Atencidn de Denuncias en los Comités de Etica, que para tal efecto emita la
Contraloria General del Estado de Baja California Sur.

1. Sobre la presentacion de denuncias.

El Comité, establece el siguiente medio electronico para la presentacién de denuncios:

e Correo electréonico: comitedeeticasecfin@bcs.gob.mx.
e Llenado del formato en linea: hitps://finanzas.bes.aob.mx/.

2. Sobre la recepcion y registro de denuncias.

Cualguier servidor puUblico podrd presentar al Comité una denuncia por presunias
vulneraciones a lo dispuesto en el Cédigo de Etica o en el Cédigo de Conducta, a efect
de que se investiguen los hechos sefalados y, de ser el caso, se emita una determinacion en
la que, se podrdn 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.

2 4

El Comité mantendrd estricta confidencialidad del nombre y demds datos de la persona que
presente una denuncia y de los terceros a los que les consten los hechos; asi mismo, deberd
garantizar el anonimato de los servidores pUblicos denunciantes que asf lo soliciten.

La informacién que forme parte del procedimiento estard sujeta al régimen de clasificacion
previsto en las leyes aplicables a la materia, para lo cual, el Comité podrd solicitar el apoyo
de la Unidad de Transparencia correspondiente.

Descripcion del proceso y plazos:
Paso 1

t
El Comité establece los siguientes medios institucionales para la presentacién de dehuncias:

e Correo electrénico: comitedeeticasecfin@bcs.gob.mx.

e Llenado del formato en linea: https://finanzas.bcs.gob.mx/.

e Directamente en las oficinas de la persona servidora pUbfica g
Ejecutiva del Comité, en gl formato establecido para elfo.
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Paso 2

La Comision Permanente, en un plazo de cinco dias hdbiles, verificard los requisitos de
admisibilidad indispensables de procedencia de la denuncia, los cuales son:

l. Nombre del servidor publico denunciante (opcional);

Il.  Domicilio o direccién electrénica para recibir notificaciones;

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

IV. Narracion clara y sucinta 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 de la Secretaria, durante traslados, comisiones,
convivencias, celebracion de festividades, reuniones externas, entre otras.

Los servidores pUblicos denunciantes podrdn ofrecer al Comité cualquier prueba que pueda
coadyuvar para el esclarecimiento de los hechos, en términos del numeral 76 de |
Lineamientos.

En caso de denuncias andnimas, estas serdn admitidas siempre que la narrativa permita
identificar al (los) presunto (s) responsable (s}, asi como los hechos constitutivos de
vulneraciones al Cédigo de Etica y al Cédigo de Conducta y podré presentar pruebas de

los hechos denunciados.
Paso 3
Excepcionalmente, la denuncia podrd presentarse verbalmente cuando la persona

denunciante no tenga las condiciones para hacerlo por escrito, en cuyo caso la Comisién
Permanente deberd auxiliar en la narrativa de los hechos y una vez se concluya la misma,
deberd plasmarla por escrito y firmarse por aquella. x

En el supuesto de que la Comision Permanente detecte que la denuncia no cumple con
algun requisito de admisibilidad, o no sea clara la narracién de las circunstancias de modo,
tiempo o lugar, se prevendrd a la persona denunciante por Unica vez, en un plazo méximo
de tres dias habiles, a efecto de que el promovente subsane dichas deficiencias, en un plazo
que no debe exceder de cinco dias hdbiles, contados a partir de la notificacidn
correspondiente, con el apercibimiento de que de no cumplir en tiempo o forma no se dard
frdmite a la denuncia. Lo anterior sin menoscabo que la persona denunciante puedld en

fecha posterior volver a presentar la misma.
Paso 4 !

Una vez que se estime que la denuncia cumple con los requisitos de admisibiligad, la
Comision Permanente registrard en el sistema la denuncia, en un plazo no mayor ¢ cinco
dias hdbiles, la informacién bdésica de la misma, entre la cual deberd constar la fecha de/ ,
ocurrencia de los hechos denunciades, el sexo y grupo de d de las personas
denunciantes y denunciadas, el nom y puesto de estas Ultimas/y el principio, valor o regla

de integridad presuntamente vulnegbdo. Lo anterior, a fin de génerar un folio de denunc
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que deberd ser comunicado a la persona denunciante, a mds tardar a los tres dias
posteriores a la fecha en la que se redlice el registro en el sistema.

El acuse de recibo incluye una leyenda que informa al servidor pUblico denunciante que la
circunstancia de presentar una denuncia no otorga a la persona que la promueve, el
derecho de exigir una determinada actuacién por parte del Comité.

Paso 5

Una vez desahogada la prevencion, o bien, una vez que se estime que la denuncia cumple
con los requisitos de admisibilidad, dentro de los tres dias hdbiles siguientes, la Comision
Permanente procederd a presentar la propuesta de acuerdo que se someterd a los
miembros del Comité; a efecto de que éstos analicen la denuncia y se proceda a realizar la
sesidn correspondiente en la que se decidird:

I. Acordar dar trdmite o no a la Denuncia respectiva;

Il.  Analizar la conveniencia de emitir medidas de protecciéon, con base en los numerales
a 73 de los Lineamientos, y en su caso, las propondrd a la unidad administrati
correspondiente, y

lll. De ser procedente, se turnard a la Comisién Permanente, quienes se encargardn de dar
el trdmite correspondiente, hasta presentar el proyecto de determinacidn, asi como los
ajustes que en su caso correspondan.

Una vez admitida la denuncia, el procedimiento deberd tramitarse hasta su debida
conclusién.

Los acuerdos que se emitan dentro del tfrdmite del procedimiento, deberdn ser notificados
dentro de los tres dias hdbiles siguientes a su emisidn.

Las notificaciones por medios electrénicos hardn las veces de una notificacién personal, por
lo que los plazos comenzardn a correr al dia siguiente de que sea enviada.

Para el caso de las denuncias que no cumplieron con los requisitos solicitados, o que la
persona denunciante no haya desahogado en tiempo, o lo haga de forma deficiente, el
expediente se tendrd por concluido y deberd ser archivado por el Comité, previa
nofificacion a la persona denunciante en un plazo no mayor a tres dias hghjles y
actualizando su estado en el Sistema.

3. De la tramitacion, sustanciacién y andlisis.
a) Admifida la denuncia, el Comité en cualquier momento del procedimiefto, podrd
concluirlo y archivar el expediente con base en los supuestos | al IV del nume
Lineamientos.

b) En caso de que el Comité no cuente con competencia para&tender la dehuncia,



c)

d)

f)
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Cuando el Comité no pueda conocer de un asunto en razén de que las personas
denunciadas no son servidoras publicas, éste analizard las conductas referidas en el
escrifo y podrd adoptar las medidas pertinentes para prevenir la comisién de dichas
conductas o continuacidon de las mismas, a fravés de mecanismos de sensibilizacién y
difusién.

En caso de considerar el Comité, que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica
y al Cédigo de Conducta, notificard a la Comision Permanente, para atender la
denuncia recibida. Asi mismo, se notificard a la parte denunciada, sobre la existencia de
la denuncia en su confra, asi como las conductas que se le atribuyen, a efecto de que,
en un plazo no mayor a seis dias hdbiles, sefale por escrito lo que a su derecho
convenga, y en su caso, presente las pruebas que considere necesarias, las cuales
deberdn relacionarse con los hechos denunciados y cumplir con lo establecido en el
numeral 76 de los Lineamientos.

Una vez que la denuncia haya sido calificada como probable incumplimiento, y que
concluya el plazo que la persona denunciada tiene para la presentacién de sus pruebas,

la Comision Permanente citard a entrevista a las personas involucradas en la denunsig,
en una fecha que no deberd ser posterior a diez dias hdbiles. A la conclusion de cad
entrevista, firmardn un acta en la que se asentardn todas las manifestaciones
desahogadas.

En el citatorio a entrevista que emita la Comision Permanente, deberd apercibirse &
persona denunciada, que, en caso de no acudir a la diligencia, de forma justificada,

le citard hasta por una segunda ocasidn a través de la persona Titular de la unidad
administrativa en que se encuentre adscrita.

La Comisidn Permanente deberd garantizar que la o las entrevistas sean celebradas por
separado, de modo que las personas involucradas en la denuncia no se encuentren en
la misma diligencia o que se tenga algun contacto entre ellas.

testimonial que en su caso ofrezcan las personas involucradas en la denuncia, en lo que
corresponda, o cuando el Comite las estime necesarias a fin de allegarse de los medios
para emitir su determinacién; dichas pruebas podrdn consistir en documentos en
formato fisico o electrénico sean o no expedidos por una institucién, tales como correos
electrénicos, mensajes telefonicos, fotografias, videos, audios entre otros; Testimonial,
consistente en personas con conocimiento directo de los hechos narrados.

Lo anteriormente dispuesto serd también aplicable para el desahogo de las pruebas N

Cualquier servidor publico de la Unidad Administrativa, deberd apoyar al Comité
proporcionando la informacidn que se requiera, para estar en posibilidad de resolver de
la manera mds imparcial y eficiente. Si el caso se relaciona con conflictos de interés se

podrd solicitar la opinidn de la Contraloria.
@

Cuando los hechos denunciados afecten a la esfera personal de la parte den iant
cia, citaxd a g

y no asi el ejercicio del servicio publico,/el Comité a través de la Presid ;
personas involucradas en la denuncig’ a mediacidn, en un plazo no or a cinco dias
hdbiles posteriores al cierre de las/entrevistas, y deberd estar presepte la Secreforfc’;?

Ejecutiva quien fungird coms megdiadora y una persona representgrite de la Gomisio
\ ¥
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Permanente que conozca de la Denuncia, a fin de coadyuvar en la diigencia de
mediacion a efecto de solucionar el conflicto planteado. En la mediacidon, deberdn
atenderse las Reglas establecidas en el numeral 79 de los Lineamientos y, una vez
llegado a un acuerdo, se deberd asentar por escrito y firmar por las partes involucradas,
por la Secretaria Ejecutiva y la persona representante de la Comisidn Permanente,
enfregando una copia del documento a las primeras. Dicha Acta se hard del
conocimiento del Comité a efecto de dar seguimiento a las acciones establecidas, en
caso de incumplimiento, se reabrird el expediente y se emitird una determinacién en
términos de los Lineamientos.

g) La valoracion de las pruebas se orientard con miras a acreditar o no, los hechos
senalados por las personas involucradas, con la finalidad de sustentar la determinacidn
correspondiente.

h) En caso de que cualquiera de las personas involucradas no presente pruebas o no

acuda a la entrevista, el Comité deberd emitir su determinacion con base en
elementos que se encuentren a su disposicion.
i) Falsedad de declaraciones. Cuando la persona denunciante sea servidora publica y el

Comité tenga certeza que los hechos fueron denunciados con falta de veracidad y dolo
que pretenda afectar a la persona denunciada, dicho d6rgano podrd emitir

recomendacion dirigida a la primera en términos del numeral 85, inciso a), deNQs
Lineamientos.
4. De la determinacién y pronunciamiento

Desahogadas las pruebas que en su caso se hayan ofrecido, la Comisidn Permanente
contard con diez dias hdbiles para elaborar un proyecto de determinacion y someterlo a
consideracion del Comité; el cual deberd contener:

I.  Elandlisis puntual de todos los hechos y conductas denunciadas, y la valoracién de cada
una de las pruebas que en su caso hayan sido ofrecidas.

ll. Los fundamentos legales correspondientes, sehalando los principios, valores o reglas de
integridad, del Cédigo de Etica o del Cédigo de Conducta, que hubieren sido
vulneradas, y

lll. Elsentido de la determinacion.

Una vez presentado el proyecto, el Comité contard con un plazo de diez dias hdébiles,

contados a partir de que éste le sea presentado, a efecto de que en la sesidn

convoque se emita la determinacién correspondiente.

Las determinaciones podrdn consistir en:

a) Recomendaciones individuales, dirigidas a las personas gque hubieren vulnerado alguno
o varios de los principios, valores o reglas de integridad previstos en el Cédigo de Etica
Cddigo de Conducta;

b) Recomendaciones generales
determinados principios, val
administrativas, y

ando el Comité advierta qué es|necesarid, reforzar
es o reglas de integridad en juna/o varias uhidad
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c) Dar por concluido el asunto al no advertir vulneraciones al Cédigo de Etica o al Cédigo
de Conducta correspondiente; o bien, por configurarse alguno de los supuestos previstos
en el numeral 68 de los Lineamientos.

En el caso de las recomendaciones sefialadas en los incisos a) y b), éstas deberdn estar
orientadas a acciones de capacitacién y sensibilizacién (dirigidas a las personas que
hubieren cometido las vulneraciones al Cédigo de Etica o de Conducta y se debe notificar
a los Titulares de Unidad administrativa en la que se encuentren adscritas, asi mismo, cuando
las recomendaciones sean generales, se notificard al correspondiente Titular de Unidad);
difusidn (deberdn aplicarse de manera generalizada en la Unidad Administrativa
correspondiente) o mejora de procesos (dirigidas a los Titulares de Unidad que corresponda);
a fin de evitar que las vulneraciones identificadas sigan ocurriendo.

Cuando el Comité advierta elementos que presuman la comision de alguna falta
administrativa en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Baja California Sur, dard vista a las instancias de vigilancia y control.

Una vez que el Comité emita sus determinaciones, notificard en un plazo de tres dias habiles,
a las personas denunciante y denunciada, asi como a las superiores jerdrquicas de cadd
uno de ellas.

Una vez noftificadas las recomendaciones, las personas titulares de la Unidad Administrativa,
tendrdn cinco dias habiles para comunicar al Comité su adopcidon y contard con un phego
no mayor a treinta dias naturales, contados a partir del dia siguiente a aquél en que se dijer
parte al Comité, para implementar las acciones conducentes.

En caso gque algun servidor publico decida no atender una recomendacién emitida por el
Comité, deberd comunicarlo a éste dentro de un plazo no mayor a diez dias hdbiles, en un
escrito en el que justifique su decisidn, con copia a su superior jerdrquico.

5. De la confidencialidad de la informacién
Los miembros del Comité, suscribirdn un Acuerdo de Confidencialidad respecto al manejo
de la informacién que derive de las denuncias a las gque tengan acceso o conocimiento,

con el fin de salvaguardar la naturaleza de los datos de la persona que presente la denuncia.

Para facilitar la presentacion y atencion de las denuncias se establecen los siguientes
formatos:

/%/? .
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FORMATO DE DENUNCIA

DENUNCIA POR ACTOS QUE POSIBLEMENTE CONSTITUYAM UN INCUMPLIMIENTO AL CODIGO
DE ETICA O AL CODIGO DE CONDUCTA INSTITUCIONAL.

Comité de Etica en el (Nombre de la institucién).

Presente

(Nombre del denunciante), por mi propio derecho, y con fundamento en los numerales 51 y
60 de los Lineamientos Generales para la infegracion y funcionamiento de los Comités de
ética, vengo a presentar denuncia por hechos que probablemente vulneran el Cédigo de
Etica de la Administracién Piblica Estatal y/o el Cédigo de Conducta Institucional,
designando como medio para recibir notificaciones la direccién de correo electrénico:

(coloque su direccién de correo electrénico); con el debido respeto comparezco p
exponer:

Datos de identificacion de la persona denunciada

Nombre de la persona denunciada:

sConoce su puesto? Si No Nombre del puesto:

Coloque aqui cualquier otro dato de identificacién de la persona denunciada.

—

¢Quiere que su denuncia se anénima? \

Si No e

D - /
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Lo anterior obedece a los hechos siguientes:

Responda aqui las preguntas de la manera mas clara posible ;cémo, cuando y dénde
sucedieron los hechos? (recuerde que los hechos pueden acontecer dentro de las
instalaciones del Ente Publico, durante traslados, comisiones, convivencias, celebraciéon
de festividades, reuniones externas, entre otras).

A

Con el objetivo de sustentar mi dicho expongo ante este Comité de Etica las siguientes
pruebas (este requisito no es obligatorio para recibir y tramitar su denuncia).

B

Enumere aqui las pruebas con las que quiere acompaiiar a su denuncia, es decir,
cualquier documento en formato fisico o electronico, sean o no expedidos por una
institucion, tales como correos electrénicos, mensajes electrénicos, fotografias, videos,
audios, cualquier tipo de andlisis médico o psicolégico, entre otros, o bien sefale los
nombres de uno o dos testigos(as) que coadyuven a sustentar su dicho.

N

Por lo anteriormente expuesto ante este/Lomité de Etica, atentanfentefolicito:

'\
i
|
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Primero.- se tenga por presentada y admitida esta denuncia por las vulneraciones al Codigo
de ética de la Administracién PUblica Estatal y al Cédigo de Conducta, (opcional, cuando
se hayan admitido pruebas*) asi como las pruebas que la acompaian*,

Segundo.- se ordenen las diligencias necesarias a fin de esclarecer la posible vulneracion al
Codigo de Etica de la Administracién PUblica Estatal y el Cédigo de Conducta Institucional.

(opcional*)Tercero.- en su oportunidad y agotada la indagacién, en caso de advertir que
existen elementos que presuman la comisidon de una falta administrativa, dar vista al érgano
interno de control o a la unidad de responsabilidades segUn sea el caso, a fin de que realice
la investigaciéon correspondiente.

PROTESTO LO NECESARIO.

México, (colocar el nombre de la ciudad o estado) a (dia) de (mes) de (afo).

Nombre y firma
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ACUSE DE RECIBO DE DENUNCIA POR PRESUNTAS VULNERACIONES AL CODIGO DE ETICA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, AL CODIGO DE CONDUCTA DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS Y ADMINISTRACION.

NUmero de expediente asignado: Fecha y hora de la recepcion:

Nombre del promovente:

Revisidbn de requisitos minimos de procedencia:

Nombre (opcional}

Domicilio

Direccién electrénica

Breve relato de los hechos

Datos del servidor pUblico involucrado

Medios probatorios de la conducta

JO000000

Medios probatorios de un tercero que conoce los hechos

NOTA: La circunstancia de presentar una denuncia no otorga a la persona que la promueve, el
derecho de exigir una determinada actuacion por parte del Comité.

¥ 40
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