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LIC. FRANCISCO JAVIER COVARRUBIAS ENRIQUEZ, Auditor Superior del Estado de
Querétaro, en ejercicio de las facultades conferidas en los articulos 116, fraccion Il, sexto parrafo
y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 31 de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Querétaro; 2, 67 y 71, fracciones I, lll, V, XVIl y XXVil de la Ley
de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del estado de Querétaro; y, 4, 7, 16, 17,
fracciones Il, VI y XXXV del Reglamento de la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de
Querétaro, y

CONSIDERANDO

1.- Que de conformidad con lo dispuesto en los articulos 116, fraccidn Il, sexto parrafo de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 31 de la Constitucion Politica del Estado

Libre y Soberano de Querétaro, la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro

(ESFE) es el organismo publico auténomo, mediante el cual se ejerce la funcién de Fiscalizacion )
Superior, en los términos que establecen las leyes y conforme los principios de legalidad,
definitividad, imparcialidad y confiabilidad.

2.- Que en términos de lo previsto por el articulo 2 de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion
de Cuentas del Estado de Querétaro, la ESFE es un érgano con autonomia constitucional, técnica
y de gestion en el ejercicio de sus atribuciones y para decidir sobre su organizacién interna,
funcionamiento y resoluciones, investido de la funcién de Fiscalizacion Superior. /

3.- Que el articulo 4, fraccién |l de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del
Estado de Querétaro precisa que la autonomia de gestién es la facultad con que cuenta la ESFE
para decidir sobre su organizacién interna, estructura y funcionamiento, necesarios para el
gjercicio de sus atribuciones, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
>//

4.- Que el articulo 44 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas prevé la figura del
Protocolo de Actuacién en contrataciones, el cual debera ser implementado por los Organos
Internos de Control, bajo el principio de maxima publicidad y en los términos de la normatividad
aplicable en materia de transparencia.

5.- Que el articulo 71, fracciones Ill, V y XVII de la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de
Cuentas del Estado de Querétaro, faculta al Auditor Superior del Estado para expedir ias
disposiciones administrativas que regulen‘la organizacion y funcionamiento de la Entidad. asi
como para establecer directrices que fortalezcan la ética, integridad y el cumplimiento normativo
de las personas servidoras publicas que la integran. o

6.- Que, en el ejercicio de dichas facultades, y en.atencion a los principios que rigen ei servicio
publico, la ESFE reconoce la importancia de implementar mecanismos que promuevan la
transparencia, la legalidad y la prevencién de conflictos de interés en los procedimientos de
adquisiciones y contrataciones a su cargo.
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7.- Que ante la legitima demanda social de fortalecer las medidas de prevencion y combate a la
corrupcion, resulta necesario establecer un Protocolo que oriente el actuar de las personas
servidoras publicas de la ESFE que intervienen en procedimientos de adquisiciones y
contrataciones publicas, para que su conducta se apegue a los valores de ética, imparcialidad,
honradez y profesionalismo.

8.- Que se considera necesario contar con una guia de actuaciéon que contemple medidas para
prevenir, detectar y gestionar situaciones de riesgo institucional relacionadas con las
adquisiciones y contrataciones a cargo de la ESFE, fortaleciendo el control interno y la rendicion
de cuentas de la Entidad.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se expide el siguiente:

PROTOCOLO DE ACTUACION EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
PUBLICAS DE LA ENTIDAD SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE
QUERETARO

Apartado |
Aspectos Generales

1. Este Protocolo tiene por objeto establecer los lineamientos generales que deberan
observar las personas servidoras publicas adscritas a la ESFE, que participan en las
contrataciones publicas y en las adquisiciones de bienes y/o servicios, en su contacto con
particulares.

2. Se considera que la ESFE, debe contar con un protocolo de actuacién, con el objeto de
generar mayor confianza a la ciudadania, los proveedores, prestadores de servicios y a
la propia Institucion, toda vez que las personas servidoras publicas adscritas a la misma
deben cumplir con los principios y valores éticos para el desempefio de su empleo, cargo
0 comision, asumiendo con toda responsabilidad, honestidad y diligencia sus funciones,
atribuciones y obligaciones.

3. Desde la vocacion de la ESFE, se asume la necesidad de constituir un esfuerzo conjunto
con los particulares con los que interactua, para el fortalecimiento de la ética y la integridad
en el servicio publico, ante la demanda social legitima de que se tomen medidas eficaces
y frontales en la prevencion y el combate a la corrupcion.

4. Para los efectos del presente Protocolo, se entendera por:
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l. Coordinacion: La Coordinacion General Administrativa de la Entidad Superior de
Fiscalizacidn del Estado de Querétaro;

1. Comité: El Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy
Contratacion de Servicios de la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de
Querétaro;

M. Contacto con particulares: Comunicacion a través de cualquier medio entre
particulares y las personas servidoras publicas sujetas a este Protocolo;

V. Contrataciones publicas: Los actos a partir de las autorizaciones para realizar
procedimientos de contratacion hasta su conclusién, los cuales estan sujetos a la
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
del Estado de Querétaro;

V. Actos Publicos: Aquéllos en los que las disposiciones juridicas que regulan los
procedimientos de contrataciones publicas permiten la asistencia de cualquier
persona que cumpla las condiciones que dichas disposiciones determinan:

VI. Conflicto de interés: La posible afectacién del desempefio imparcial y objetivo de
funciones de las personas servidoras publicas, en razon de intereses personales,
familiares o de negocios, mostrando un beneficio hasta un cuarto grado )
consanguineo;

VII. Manifiesto: El Manifiesto de Vinculos y Relaciones;

VIIl.  OIC: El Organo Interno de Control en la ESFE;

IX. Particulares: Las personas fisicas o morales que participen en cualquiera de los
procedimientos previstos en este Protocolo;

X. Procedimientos: Las contrataciones publicas previstas en las disposiciones
juridicas aplicables;

XI. Protocolo: El presente Protocolo de Actuacion en materia de Adquisiciones de la
Entidad Superior de Fiscalizacidon del Estado de Querétaro;

XIL. Proveedores o prestadores de servicios: Personas fisicas o morales

registradas y activas en el Padrén de proveedores que corresponda, o bien, que
suministren bienes, otorguen bienes en arrendamiento o presten servicios de
manera independiente; y

Xlll.  Personas servidoras publicas: Las personas adscritas a la ESFE que lleven a g
cabo los procedimientos previstos en este Protocolo.

5. La interpretacién para efectos administrativos del presente Protocolo y la resolucion de
los casos no previstos en el mismo, asi como la asesoria respecto de su implementacion,
correspondera a la Coordinacion y, en su caso, al OIC.

6. El contenido del presente Protocolo es de observancia obligatoria para las personas
servidoras publicas adscritas a la ESFE, tanto las relacionadas con los procedimientos de
adquisiciones, como las de las areas requirentes y técnicas que presenten asuntos a
consideracion del Comité, asi coma/as relacionadas con la enajenacion o baja de bienes
muebles, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables. Los integrantes del
Comite y personas titulares de ‘las’ unidades "administrativas' involucradas ‘seran

srre Lamas,
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responsables de su observancia y difusién entre el personal bajo su cargo, asi como de
llevar a cabo revisiones periédicas para que su contenido corresponda a su operacion y
normatividad vigentes, a fin de que se constituya como una herramienta de trabajo eficaz
y eficiente.

Las disposiciones contenidas en el presente Protocolo deberan ser observadas desde los
actos previos y hasta la conclusion de los procedimientos de adquisiciones vy
contrataciones publicas, asi como en los procesos de enajenacion de bienes muebles
propiedad o en uso de la ESFE, sin perjuicio del cumplimiento de las demas disposiciones
juridicas que regulen la materia.

La informacién que se obtenga, genere o resguarde por parte de las personas servidoras
publicas adscritas a la ESFE, con motivo de la aplicacion del presente Protocolo, estara
sujeta a las disposiciones y obligaciones en materia de archivos, proteccion de datos
personales, transparencia y acceso a la informacion publica.

El incumplimiento a lo dispuesto en el presente Protocolo por parte de las personas
servidoras publicas adscritas a la ESFE, podra ser causa de responsabilidad
administrativa, en términos de lo previsto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Tratdndose de los particulares, la omision en el cumplimiento de lo dispuesto en el
presente Protocolo podra restringir o limitar su participacién en los procedimientos
correspondientes, hasta en tanto sea subsanada, o podran ser sujetos de
responsabilidades administrativas, de conformidad con lo establecido en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

El OIC esta facultado para vigilar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente Protocolo,
asi como de los procedimientos de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
contratacion de servicios a cargo de la ESFE, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado
de Querétaro y demas disposiciones normativas aplicables.

Apartado ll

Reglas generales para el contacto con particulares

Las personas servidoras publicas adscritas a la ESFE en su contacto con los particulares
deberan conducirse con diligencia, rectitud, imparcialidad, honradez, legalidad y respeto,
asi como atender estrictamente los protocolos y las disposiciones juridicas que regulan
las obligaciones, el conflicto de interés y los casos en que deberan abstenerse de
intervenir y de excusarse para conocer determinados asuntos.

Av. Lic. Ma
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13. Las personas servidoras publicas adscritas a la ESFE que intervengan en los
procedimientos de adquisiciones y contrataciones publicas a cargo de la Institucion
deberan otorgar el mismo trato a todos los particulares, sin conceder ninguin tipo de
privilegios o preferencias a personas fisicas o morales, ni permitir que influencias o
intereses indebidos afecten su juicio para tomar decisiones o ejercer sus funciones de
manera objetiva.

14. Cuando las personas servidoras publicas adscritas a la ESFE que intervengan en los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y
contrataciones publicas, tengan conocimiento de actos u omisiones de particulares o de
otras personas servidoras publicas que sean contrarias a las disposiciones legales o a los
principios que rigen el servicio publico, 0 comprometan la actuacion con la que deben
desempefiarse en sus empleos, cargos o comisiones, deberan hacerlo del conocimiento
de la persona titular del OIC a efecto de que se tomen las medidas que resulten
conducentes.

18. Las personas servidoras publicas relacionadas con la ejecucién de los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y contrataciones publicas a
cargo de la ESFE, deberan abstenerse de buscar, solicitar, exigir, obtener, pretender,
obtener o aceptar para si 0 para su conyuge, parientes consanguineos, parientes civiles
o0 para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o
para socios o sociedades de las que la persona servidora plblica o las personas antes
referidas formen parte. En caso de que dichas personas servidoras publicas, sin haberlo
solicitado, reciban de un particular, de manera gratuita con motivo del ejercicio de sus
funciones, la transmisién de la propiedad o el ofrecimiento para el uso de cualquier bien,
deberan informarlo inmediatamente al OIC y procederan a poner a su disposicion dichos
bienes.

16. La ESFE debera informar a los particulares al inicio del procedimiento de que se trate o
en el primer contacto con motivo de éste, lo siguiente:

a) Que las personas servidoras publicas en el contacto con particulares deberan
observar el presente Protocolo y que éste puede ser consultado a través de la liga
https://esfe-gro.gob.mx/protocolo-esfe.

b) Que a fin de promover las mejores practicas en materia de combate a la cerrupcién y
prevencion de conflictos de interés, en los procedimientos relacionados con las
contrataciones publicas bajo las modalidades de invitacion restringida y/o licitacién
publica sujetas a la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contrataciéon de Servicios del Estado de Querétaro que implique la realizacion de
reuniones, visitas y actos ptblicos, podran ser videograbados.

¢) Que los datos personales que se recaben con motivo del contacto con particulares
seran protegidos y tratados conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Av. Lie. Manuel G \ 0, Corporativo Torre Lomas,

Planta 34 Sur, Quéretaro, Qro




ENTIDAD SUPERIOR DE FISCALIZACION

o) ESFE

DEL ESTADO DE QUERETARO +2025, Conmemoracitn de 200 afies de

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

la Fiscalizacion Superior en Quenitarc”

d) Que los particulares tienen derecho a presentar queja o denuncia ante el OIC por
presuntas faltas administrativas y/o por el incumplimiento de obligaciones que
adviertan en el contacto con las personas servidoras publicas adscritas a la ESFE.

Las personas servidoras publicas adscritas a la ESFE deberan adoptar medidas para
proteger los datos personales de los particulares, asegurandose de sefalarles cual es el
propdsito de recabarlos y solicitar su consentimiento de manera expresa y por escrito,
cuando asi corresponda.

El dispositivo en el que se almacenen las videograbaciones formara parte del expediente
de contrataciones publicas de que se trate. Dichas videograbaciones quedaran sujetas a
las disposiciones juridicas en materia de archivos electrénicos, transparencia, proteccion
de datos personales y demas que resulten aplicables.

El contacto con particulares debera llevarse a cabo a través de los medios de
comunicacién que provea la ESFE, segln corresponda, salvo en los casos sefialados en
el numeral 14 del presente Protocolo.

El contacto con particulares se efectuara preferentemente por escrito, en medios fisicos o
electronicos, con la finalidad de que exista constancia del asunto, sin perjuicio de lo
sefialado por las disposiciones juridicas aplicables.

Las personas servidoras publicas adscritas a la ESFE deberan llevar un registro de las
comunicaciones telefénicas y reuniones, en el cual se consignaran, por lo menos, fecha,
hora, el objeto de la reunién o comunicacién telefénica y, en su caso, lugar de la reunién
o numero telefénico de la persona servidora publica en que se recibié la comunicacion.

Las comunicaciones telefénicas sélo podran llevarse a cabo cuando los particulares
otorguen su consentimiento técito o expreso para ello. Se entendera que existe
consentimiento tacito cuando una vez que el particular ha sido informado al respecto, éste
contindia con la conversacion telefénica.

El OIC promovera, coordinara y vigilara que, en los procedimientos previstos; se
establezca la obligacion de las personas fisicas y/o morales, de formular un Manifiesto de
Vinculos y Relaciones en el que deberan sefalar si existe alguna relacién de negocios,
personal o familiar con las personas servidoras publicas responsables de la atencion,
tramitacion y resolucién de los procedimientos contenidos en este Protocolo, mediante el
formato FM.E500.80.24 Manifiesto de Vinculos y Relaciones.

Las personas fisicas y/o morales, deberan presentar el Manifiesto de Vinculos y
Relaciones, relativo al procedimiento administrativo concreto en el que participen o
deseen participar, respecto a las personas servidoras publicas adscritas a la ESFE que

6
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intervienen en la tramitacion y resolucion del mismo. En caso de que los particulares
participen en varios procedimientos, deberan formular un Manifiesto por cada uno de ellos.

25. El contacto que se genere entre los participantes y las personas servidoras publicas
adscritas a la ESFE que tengan a su cargo la atencion, tramitaciéon o resolucién del
procedimiento respectivo, con motivo de una amistad estrecha, enemistad manifiesta,
matrimonio o concubinato, sera considerado como un vinculo o relacion personal.

26. Para efectos del numeral anterior, se entendera por amistad estrecha entre la persona
servidora publica y cualquiera de los participantes en el procedimiento respectivo, la
existencia de una relacién de fraternidad y familiaridad, cultivada mediante la convivencia
frecuente y reciproca que fortalezca dicha unién de modo que genere entre las personas
involucradas, a través de un proceso psicolégico, un lazo de consolidacion que pueda
afectar la imparcialidad de la persona servidora publica responsable de la atencién,
tramitacion o resolucion del procedimiento de que se trate.

Asimismo, se entendera por enemistad manifiesta, el sentimiento de odio, manifestacion
hostil, animadversién u oposicién entre la persona servidora publica y cualquiera de los
participantes en el procedimiento respectivo, que nuble la imparcialidad de aquélla en la
toma de una decision publica en los procedimientos previstos en este Protocolo cuya
atencion, tramitacion o resolucién le corresponda.

Sera considerado como vinculo o relacién familiar, el parentesco civil, por afinidad, filial o
consanguineo que tengan los participantes con las personas servidoras publicas adscritas
a la ESFE que tengan a su cargo la atencion, tramitacién o resolucién del procedimiento
correspondiente hasta el cuarto grado.

Sera considerado como un vinculo o relacién de negocios el que tengan los participantes

en los procedimientos previstos en el presente Protocolo con las personas servidoras

publicas adscritas a la ESFE que tengan a su cargo la atencién, tramitacion o resolucion

de los mismos, cuando estos Ultimos funjan como administradores, accionistas, asesores, L
representantes legales o personas autorizadas de aquéllos.

27. El OIC revisara la informacion presentada en el Manifiesto y la confrontara con la que
exista en la declaracion de conflicto de interés de las personas servidoras publicas
adscritas a la ESFE responsables de la atencion, tramitacién o resolucién de!
procedimiento correspondiente, con el objeto de verificar y determinar si existe o no algtin
vinculo o relacién personal, familiar o de negocios con los participantes en el mismo.

Si derivado de la revision, se determina‘que no existen vinculos o relaciones entre los
participantes y las personas servidoras publicas referidos, el OIC acordara la‘conclusion
de dicha gestion.

Ay, Lic. Manu
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En el supuesto de que se detecte la existencia de un conflicto de interés entre los sujetos
ya mencionados, se llevara a cabo un analisis detallado del caso, siendo el OIC la
instancia facultada para dictaminar la procedencia o no para que la persona fisica y/o
moral sea sujeta de continuar el procedimiento iniciado.

El Manifiesto debera contener la siguiente informacion:

L Nombre del participante;

Il. Caracter con el que comparece, ya sea persona fisica y/o moral. En el caso de
personas morales, debera sefalar el nombre del representante legal, asi como el
nombre de su representada;

lll. Nombre y nimero del procedimiento en el que desea participar;

IV. Nombre de las personas servidoras publicas con los cuales se tenga un vinculo o
relacion personal, familiar o de negocios dentro del procedimiento sefialado;

V. Tipo de vinculo o relacién que se tenga;

VI. Firma del participante;

VIl. Lugar, fecha y hora de presentacion; y

VIIl. Los demas que determine la Coordinacién en los formatos que implemente para tal
efecto.

Una vez suscrito el Manifiesto de Vinculos y Relaciones, los participantes deberan
presentar ante la autoridad convocante del procedimiento de que se trate, los documentos
debidamente firmados, con el objeto de comprobar que han cumplido a cabalidad la
obligacion establecida, pudiendo ser remitido mediante correo electronico y, una vez que
se realice la contratacion respectiva, debera entregarse el citado Manifiesto en original.

Las personas responsables de la administracion y control de los Manifiestos deberan
proporcionar la informacion que le sea requerida por el Comité de Etica de la Entidad
Superior de Fiscalizacién del Estado de Querétaro, la autoridad responsable de la
investigacion y substanciacion del procedimiento de presunta responsabilidad
administrativa, o de cualquier otra que solicite informacion en el ejercicio de sus funciones.

Apartado il
Celebracion de Reuniones

Salvo lo sefialado por las disposiciones legales aplicables, para la celebracion de
reuniones con los particulares debera mediar cita previa y la persona servidora publica
avisara a su superior jerarquico. En las reuniones estaran presentes al menos dos
personas servidoras publicas adscritas a la ESFE de las areas relacionadas con las
contrataciones publicas.

Av. Lic, Manuel G¢ wiori 3870, Corporativo Torre Lomas,
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La persona servidora publica dara aviso por oficio o correo electrénico a la persona titular
del OIC, al menos con un dia habil de anticipacién a la celebracién de las reuniones, salvo
que no sea posible hacerlo en dicho plazo, debiendo la persona servidora publica sefialar
en el escrito de aviso las circunstancias de modo, tiempo y lugar que se lo impidieron.

En el aviso a que se refiere el parrafo anterior, se sefialara lugar, fecha, hora, el objeto de
la reunion y la informacién relacionada con la contratacién publica de que se trate; el OIC
podra designar a un representante para que asista a la reunion.

De cada reunion se levantara minuta, mediante formato FM.E£500.80.25 Minuta de Reuniones
o Visitas, que deberd ser firmada por los participantes y contendra al menos: la fecha, la
hora de inicio y conclusién, los nombres completos de todas las personas que estuvieron
presentes, correo electrénico institucional y el caracter, cargo o puesto directivo con el que
participaron, asi como el motivo de la reunién, los temas tratados y los acuerdos
alcanzados. La minuta debera integrarse al expediente respectivo y se enviara una copia
de la misma a través de correo electrénico o entregar en forma fisica a los participantes,
asi como dar vista al OIC.

Las personas servidoras publicas adscritas a la ESFE que tengan bajo su resguardo la
documentacion relativa a cualquiera de los procedimientos previstos en este Protocolo
deberan tomar las medidas de proteccion de la informacién reservada o confidencial
contenida en la misma, conforme a la normatividad aplicable.

Para el desahogo de las reuniones a que se refiere el presente Protocolo, los participantes
podran hacer uso de los medios electronicos y de asistencia virtual que se consideren
pertinentes observando, en lo que resulte aplicable, las reglas contenidas en el presente
Protocolo.

Apartado IV
Visitas

Cuando en las contrataciones publicas resulte necesario conforme a los ordenamientos
juridicos aplicables, realizar visitas a los inmuebles relacionados con las mismas, se
debera tomar en consideracion, ademas de lo sefialado en dichos ordenamientos, lo
siguiente: s

L La visita se llevara a cabo en la fechay hora que se sefiale en los documentos que
establezcan las bases del procedimiento especifico cuando sea el caso, o bien, en
la que la persona servidora publica haya comunicado a los particulares; '

Il La persona servidora publica dara aviso por oficio o correo electrénico a la persona
titular del OIC, por lo menos-con un dia habil de anticipacion a la realizacién dela
visita, sefialando el lugar, fecha, hora, objeto de la misma y la informacién

lorre Lomas,
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relacionada con la contratacién publica de que se trate; el OIC podra designar a
un representante para que asista a la visita;

Al inicio de cada visita la persona servidora publica responsable del acto debera
identificarse ante todos los asistentes a quienes pedira que se registren en |a lista
de asistencia, mediante el formato FM.E500.80.26 Lista de Asistencia, que al efecto se
elabore, asentando cuando menos sus nombres completos, correo electrénico y el
caracter, cargo o puesto directivo con el que participan; y

De cada visita se levantara una minuta, mediante el formato FM.E500.80.25 Minuta
de Reuniones o Visitas, que debera ser firmada por los participantes y contener al
menos: la fecha, la hora de inicio y conclusion, los nombres completos de todas
las personas que estuvieron presentes y el caracter, cargo o puesto directivo con
el que participan, asi como los temas tratados y los acuerdos alcanzados. La
minuta debera integrarse al expediente respectivo y se enviard una copia de la
misma a través de correo electronico o entregar en forma fisica a los participantes,
asi como dar vista al OIC.

Apartado V

Actos publicos

36. Cuando en las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contrataciones de
servicios a cargo de la ESFE resulte procedente la realizacion de actos publicos, en
términos de los ordenamientos juridicos aplicables, se debera tomar en consideracion lo
siguiente:

La persona servidora publica dara aviso por oficio o correo electronico a la
persona titular del OIC por lo menos con un dia habil de anticipacion a la
realizacion del acto publico, sefialando el lugar, fecha hora, objeto del mismo y la
informacion relacionada con el procedimiento de que se trate; el OIC podra
designar a un representante para que asista al acto;

Al inicio del acto la persona servidora publica responsable debera identificéfse
ante todos los asistentes, a quienes pedira que se registren en la lista de
asistencia, mediante el formato FM.E500.80.26 Lista de Asistencia, que al efecto se
elabore, asentando cuando menos sus nombres completos, correo electronico y
el caracter, cargo o puesto directivo con el que participan; y

La persona servidora publica que presida el acto informara a los participantes
que una vez iniciado el mismo no se permitira el acceso a ninguna otra persona
servidora publica o particular, ajena al acto.

Apartado VI

Procedimientos deliberativos
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37.Cuando en los procedimientos de contrataciones publicas existan procedimientos
deliberativos, tales como evaluaciones y analisis de informacién, las personas servidoras
publicas se abstendran de divulgar o proporcionar informacién, previo la notificacion
formal de la resolucion correspondiente.

Guia de las mejores practicas que orienta a las personas servidoras publicas adscritas a
la ESFE sobre cémo prevenir, detectar y gestionar conflictos de interés en los
procedimientos de contrataciones publicas.

Objetivos
1. Los objetivos de este Anexo:

a) Orientar a las personas servidoras publicas adscritas a la ESFE sobre cémo
prevenir, detectar y gestionar las situaciones de conflicto de interés que pueden
presentarse en los procedimientos de contrataciones publicas. '

b) Presentar un resumen de las obligaciones principales que tienen las personas
servidoras publicas en materia de conflictos de interés.

Por lo tanto, esta Guia no establece obligaciones para las personas servidoras
publicas, adicionales a las que prevén los ordenamientos juridicos vigentes.

Definicion y Obligaciones

2. El conflicto de interés se define en el articulo 2, numeral IV de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro de la siguiente manera:
“La posible afectacién del desempefio imparcial y objetivo de las funciones de los
servidores publicos, en razén de intereses personales, familiares o de negocios”. £

3. De manera enunciativa pero no limitativa, las obligaciones en materia de conflicto de
interes a cargo de las personas servidoras publicas se prevén en los articulos 24 y 30
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Tipos de Conflicto de Interés segtin el Protocolo para la Gestién de Conflictos de
Interés de la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado De Querétaro.

4. EIl Protocolo para la Gestion de Conflictos de Interés de la Entidad Superior de

Fiscalizacién del Estado de Queg_étaro distingue entre el conflicto de interés real,
potencial y aparente, los cuales cohceptua de la siguiente manera:
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a) Conflicto de interés aparente: Existe cuando pareciera que los intereses
privados de una persona servidora publica son susceptibles de sospechas porque
puede influir indebidamente en el desempefio de sus funciones, aunque no sea el
caso.

b) Conflicto de interés potencial: Surge cuando una persona servidora publica
tiene intereses privados de naturaleza tal, que puedan conducir a un conflicto en
caso de que, en un futuro, sea implicado o tuviera que participar en
responsabilidades oficiales relevantes.

c) Conflicto de interés real: Implica un conflicto entre el deber publico y los intereses
privados de una persona servidora publica, en el que éste tiene intereses
personales que pueden influir de manera indebida en el desempefio de sus
deberes y responsabilidades oficiales y efectivamente se encuentra en una
situacién en la cual tiene la obligacion de actuar o decidir al respecto, existiendo
un riesgo actual.

5. El conflicto de interés no implica necesariamente una presunta falta administrativa o
posible comisién de alguin delito, a menos que la persona servidora publica que se
encuentre en dicha situacion, durante su actuacién, no tome las medidas que
establecen las disposiciones juridicas aplicables.

Recomendaciones para Detectar y Prevenir Conflictos de Interés

6. Se recomienda que las personas titulares de las unidades administrativas que
resuelven los procedimientos a los que se refiere esta guia, difundan entre el personal
a su cargo el concepto de conflicto de interés y las obligaciones en la materia que
tienen las personas servidoras publicas.

7. De manera adicional a las declaraciones de posibles conflictos de interés que se
presentan, se sugiere que las personas titulares de las unidades administrativas que
tramitan y resuelven los procedimientos a los que se refiere esta guia, apliquen a las
personas servidoras publicas que intervienen en dichos procedimientos, cuestionarios
que permitan identificar sus responsabilidades, asi como sus intereses personales,
familiares o de negocios relacionados con sus funciones o que puedan afectar las
mismas.

Medidas para Gestionar el Conflicto de Interés

8. La persona servidora publica que se encuentra en una situacion de conflicto de interés
real tiene la obligacion de proceder. conforme a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro y demas disposiciones
juridicas que, en su caso, resulten aplicables.
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9. Otras medidas que puede tomar la persona servidora publica que se encuentra en una
situacion de conflicto de interés, son las siguientes:

a) Liquidar la inversion; vender el negocio, acciones o propiedades que generan el
conflicto de interés.

b) Renunciar a la funcién privada que provoca el conflicto de interés. Por ejemplo:
renunciar a cargos que tenga en sociedades o empleos en el sector privado.

c) O, en su caso, renunciar al cargo publico.

10. Los superiores jerarquicos, al momento de ser informados por escrito de una posible
situacion de conflicto de interés de personal bajo su cargo, deberan tomar medidas
preventivas para evitar casos posteriores.

11. En caso de presentarse un conflicto de interés en el personal bajo su cargo, los
superiores jerarquicos consideraran lo siguiente:

a) Tratandose de un conflicto de interés real, el superior jerarquico excluira o
separara a la persona servidora publica en cuestién, del procedimiento, tramite o
asunto relacionado con el conflicto de interés, a menos que exista alguna causa
justificada que lo impida. En este Ultimo supuesto, el superior jerarquico debera
impartir sus instrucciones por escrito a la persona servidora publica, en los
términos que las disposiciones normativas lo prevén.

Asimismo, el superior jerarquico puede implementar las siguientes acciones:
e Redistribuir las funciones y responsabilidades del personal bajo su cargo; y

» De ser conveniente, cancelar el procedimiento que da lugar al conflicto de
interés.

b) Sise trata de un conflicto de interés potencial, se sugiere que el superior jerarquico
supervise con mecanismos de:monitoreo y auditoria constantes, para detectar el
momento en que el conflicto de interés, por algun cambio en la circunstancia o
contexto de la persona servidora publica, se vuelva uno real.

¢) Cuando se trate de un conflicto.de interés aparente, el superior jerarquico puede
tomar las siguientes acciones:

e Mitigar las circunstancias que puedan conllevar el conflicto de interés real;
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e Evitar que la persona funcionaria involucrada participe en el procedimiento del
que se trata; y

« De ser conveniente, anular el procedimiento en cuestion.

Dado en las oficinas de la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro el dia 15
(quince) del mes de diciembre de 2025 (dos mil veinticinco).

b \_/
Lic. Franci§co Javier €O
Audifer Superior del/t
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