Funcionamiento del Subcomité de Etica y de |TecNM-GIG-SEPCI-02-04

Iiases para la Integracién, Organizacion y |Cédigo:
)

_ Prevencién de Conflictos de Interés Revision: 4
. Referencia: NMX-R-025-SCFI-2015 1
Requisito 2, 5.3.3.2.1 Pagina de

L ANTECEDENTES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO O CENTRO

El Instituto Tecnolégico de Veracruz fue fundado el 14 de marzo de 1957, con la misién de formar
profesionales en tecnologias, capaces de dominar, generar y divulgar el conocimiento cientifico y
tecnolégico de vanguardia, desde una perspectiva humanista, con compromiso de trabajo, respeto
por el medio ambiente, capaces de responder de manera eficaz, a las necesidades y retos
nacionales con calidad, productividad y una visién globa.

En el Instituto se imparten las carreras de Ingenieria Quimica, Ingenieria Bioguimica, Ingenieria
Eléctrica, Ingenierfa Electrénica, Licenciatura en Administracién, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Mecatronica, Ingenieria Mecénica, Ingenieria en Sistemas Computacionales, Ingenieria en
Energias Renovables, Ingenieria en Gestién Empresarial, y los posgrados de Maestria en Ciencias
en Ingenierfa Bioguimica, Maestria en Eficiencia Energética y Energias Renovables, Maestria en
Administracion, Doctorado en Ciencias en Alimentos, y Doctorado en Ciencias Ambientales.

L. OBJETIVO

Contar con un marco normativo que regule la integracion, organizacién y funcionamiento de los
Subcomités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de los Institutos Tecnoldgicos y
Centros que conforman el Tecnolégico Nacional de México conforme al ACUERDO por el que se
emite los Lineamientos Generales para la integracién y funcionamiento de los Comités de Etica
(D.O.F. 28/12/2020).

Il REFERENCIAS
Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

1. Actuaciéon bajo conflicto de Interés: La falta administrativa grave a que se refiere el
Articulo 58 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en la que incurre la
persona servidora publica cuando interviene, por motivo de sus funciones, en la atencion,

tramitacion o resolucién de algln asunto en el que tenga algin conflicto de interés o un
impedimento legal.

2. Austeridad: Austeridad Republicana con valor fundamental y principio orientador del
servicio publico mexicano al que refiere los articulos 3, fraccion | y 4 de la Ley Federal de
Austeridad Republicana. \‘

3. Coddigo de Conducta: El instrumento deontolégico emitido por la persona que ocupe la
titularidad del ente publico, a propuesta de su Comité de Etica previa aprobacién de su
respectivo Organo Interno de Control o Unidad de responsabilidades, en el que se
especifique de manera puntual y concreta la forma en que las personas servidoras publicas
aplicaran los principios, valores y reglas de integridad contenidas en el Cédigo de Etica

(Cdédigo de Conducta del TecNM). ~ ”
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4. Cédigo de Etica: El Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal (D,0.F 05/02/2019), al que refiere el articulo 16 de la Ley General de
Responsabilidades ~Administrativas, instrumento deontolégico que establece los
parametros generales de valoracion y actuacion respecto al comportamiento al que aspira
una persona servidora publica, en el ejercicio de su empleo, cargo o comisién, a fin de
promover un gobierno transparente, integro y cercano a la ciudadania.

5. Comité de Etica: Los 6rganos democraticamente integrados en los Entes Publicos
referidos a los articulos 4, fraccion 11l y 28 del Cédigo de Etica, los cuales tienen a su cargo
la implementacién de acciones para generar y fortalecerse una cultura de integridad
gubernamental (Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés del TecNM).

6. Subcomité de Etica: Organos democraticamente integrados en los Institutos Tecnoldgicos
y Centros que conforman el Tecnolégico Nacional de México bajo los lineamientos que el
Comité de Etica emita.

7. Conflictos de Interés: La posible afectaciéon al desempefio imparcial y objetivo de las
funciones de las personas servidoras publicas en razén de intereses personales, familiares
o de negocios, conforme a lo previsto en el articulo 3 fraccién VI de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

8. Entes Publicos: Las Dependencias, Entidades, y Empresas productivas del Estado en
términos del Articulo 4, fracciones IV, VI y VIl del Cédigo de Etica.

9. Lineamientos: Los Lineamientos Generales para al Integracion y Funcionamiento de los
Comités de Etica.

10. Personas Servidoras Publicas: Aquellas que, con independencia de que pertenezcan a
un sindicato, desempenan un empleo, cargo o comisién en los Entes Publicos, conforme a
lo dispuesto en los articulos 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y 3, fraccion XXV de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

11. Secretaria: Secretaria de la Funcién Publica, a través de su Unidad de Etica Publica y
Prevencién de Conflictos de Intereses.

12. Sistema: Herramienta tecnoldgica administrada por el Comité de ética y de Prevencion de
Conflictos de Interés del TecNM, a través del cual se da seguimiento, coordina y evalua el
funcionamiento y desempeiio de los Subcomités de Etica de cada plantel.

Iv. CONFORMACION DEL COMITE

De acuerdo a lo establecido en el Capitulo Il del ACUERDO por el que se emite los Lineamientos
Generales para la Integracion y funcionamiento de los Comités de Etica (D.O.F. 28/12/2020), los
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Subcomités estaran conformados por personas servidoras publicas de los distintos niveles
jerarquicos en los que por ningtin motivo podra excluirse al personal sindicalizado.

Los subcomités se integraran por seis miembros propietarios con voz y voto y seis suplentes, de
los cuales seis participaran de manera permanente y seis seran electos con caracter temporal. En
el caso de los Institutos Descentralizados, si el Estado del que forman parte emite lineamientos
para la Instalacion de comités de ética, deberan realizar la instalacién como lo emita su estado y
reportar al sistema la instalacion y conformacion de este con el cual se estaria dando cumplimiento
a lo establecido.

Para la integracién seré Unicamente necesario garantizar que todos los niveles jerarquicos de los
Institutos Tecnoldgicos y Centros se encuentren representados en el Subcomité.

Por lo anterior, el Subcomité quedara integrado por seis miembros propietarios, servidores(as)
publicos (as) con voz y voto, incluyendo la Secretaria Técnica, la Secretaria Ejecutiva y la
Presidencia que tendran caracter de miembros propietarios permanentes; este Gltimo presidiendo
el Comité y realizando las gestiones pertinentes para llevar a cabo la nominacion y eleccion de las
personas propietarias y respectivas suplencias, garantizando que las personas se encuentren
adscritas al instituto tecnologico o centro.

Por cada miembro propietario temporal electo se elegira un miembro suplente del mismo nivel
jerarquico; en el caso de los miembros permanentes el Presidente sera quien designara su

suplencia, la de la Secretaria Ejecutiva y la de la secretaria Técnica.
FIGURA PROPIETARIO SUPLENTE
Subdireccién Subdireccién
Presidencia *Designado/a por el (la) Titular de la *Designado/a por la Presidencia
Direccion del IT o Centro
Coordinacion de Género .
Secretaria *Designado/a por la Presidencia o el/la Designado/a por la
Ejecutiva Titular de la Direccién del IT o Centro Presidencia
Secretaria * Designado/a por la * Designado/a por la
Técnica Presidencia Presidencia 4 /
Miembro Jefatura de departamento Jefatura de departamento
propuesto (eleccion) (eleccion)
Operativo 1 Operativo 3
Miembros propuestos Operativo 2 Operativo 4
(eleccidn) (eleccion) ?
Las personas electas fitulares duraran en su cargo tres afios contando a partir de la fecha
establecida en el acta de Instalacion y podran ser reelectas hasta por una ocasion. Cada tres afios g
se realizara la renovacién parcial de los Subcomités, en un ejercicio electivo se elegiran los
miembros propuestos. Una vez concluidos los tres afos, se realizara la renovacion de subcomité

siguiendo el mismo proceso de instalacion (convocatoria, nominacion y votacion). \&-c
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A efe.(':to de asegurar la paridad de género, el comité de ética, podra establecer que para la
eleccioén de ciertos niveles solo se admitan la nominacién de personas de un sexo y que, como

primer criterio de desempate en una eleccion se privilegie a la persona del sexo con menor niimero
de miembros en el mismo.

La Presidencia, la Secretaria Ejecutiva y la Secretarfa Técnica al ser puestos por designacion son
miembros permanentes; por lo cual, su cargo no pasara por proceso de votacion y renovacion; solo

se podra cambiar a la Presidencia o las Secretarias si la persona Titular de la Direccion del Instituto
asi lo decide.

V. ELECCION DE LAS Y LOS MIEMBROS DEL SUBCOMITE DE ETICA

1. Organizacion del Proceso Electivo

Cuando el Subcomité de Etica se conforme por primera vez, o bien, para la ocupacién de vacantes
o renovacion de este, la persona que se designe para ocupar la presidencia debera organizar el
proceso para elegir a las personas servidoras publicas que integraran dicho 6rgano, conforme a lo
siguiente:

a) Emitir la convocatoria para el registro de las personas servidoras publicas que pretendan
obtener una candidatura al comité de ética, o sean nominadas para tal efecto;

b) Registrar a las personas como candidatas a las personas servidoras publicas, aspirantes o
nominadas, que cumplan con los requisitos de los presentes lineamientos, y

c) Difundir al interior del ente publico los nombres y cargos de las personas candidatas, asi
como emitir la convocatoria a votacion.

A lo largo del proceso de nominacién y eleccion, sera obligacién de la persona que ocupe la
presidencia, difundir a todo el personal la importancia de la participacién activa en dicho proceso.

2. Convocatoria a Candidaturas

Tratandose de la Renovacion, la persona que ocupe la presidencia, con el apoyo de las secretarias
ejecutiva y técnica, debera emitir una convocatoria de conformidad con lo establecido en el
numeral IV de dichos lineamientos, dirigida a todas las personas servidoras publicas del Instituto
Tecnolégico o Centro, a efecto de que , durante un plazo de diez dias habiles, una vez emitida la
convocatoria estas puedan registrarse como aspirantes a obtener una candidatura; o bien se
nomine a aquellas que se consideren iddneas para tales efectos.

En dicha convocatoria se haran de conocimiento los requisitos para obtener la candidatura en
términos de los Requisitos de Elegibilidad.

La convocatoria respectiva, se emitird dentro de los plazos que determine el Subcomité para
dichos efectos, siempre que cumpla con la Organizacién del Proceso Electivo. Gf
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3. Nominaciones

Las personas servidoras publicas podran nominarse a si mismas o a otra, a fin de ser registradas
como candidatas al Subcomité de ética, siempre y cuando, cumpla con los requisitos previstos con
los Requisitos de Elegibilidad.

Las nominaciones respectivas deberan ser enviadas a través de los medios que el subcomité
determine garantizando la confidencialidad del nombre de las personas que las hubieran
presentado.

4. Requisitos de Elegibilidad.

Las personas candidatas deberan cumplir con los siguientes requisitos.

a) Contar al momento de la eleccién con una antigiiedad laboral minima de un afio en el
Instituto tecnolégico o Centro. El Subcomité de ética podra exentar del cumplimiento del
requisito mencionado, procurando que la persona aspirante tenga por lo menos una
antigliedad de un afio en el servicio publico;

b) No desempefiarse como persona consejera o asesora en términos de los protocolos
especializado y;

c) Reconocerse por su integridad y no haber sido sancionadas por faltas administrativas
graves o por delito en términos de la legislacién penal.

5. Revision de Requisitos.

La persona que ocupe la presidencia del Subcomité, con el apoyo de las Secretaria Ejecutiva y
Técnica, deberan cerciorarse que las personas aspirantes y nominadas cumplan con los Requisitos
de Elegibilidad; de ser asi, se les registrard como candidatas previa notificacion.

6. Difusién de las Candidaturas.

La promocién de las candidaturas se realizard por la persona que ocupe la Presidencia del
Subcomité con el apoyo de la Secretaria Ejecutiva y Técnica, privilegiando los medios electrénicos
durante un periodo de cinco dias habiles.

7. Votaciones.

Concluido el periodo al que se refiere el parrafo anterior, el personal del Instituto Tecnolégico o
Centro, podra ejercer su voto, en los medios y forma que determine la Presidencia del Subcomité
de Etica durante un periodo no mayor a cinco dias habiles posteriores a la etapa de Difusion de las

Candidaturas.

8. Conteo de Votos.

Una vez concluido el proceso de votacion, la Secretaria Técnica bajo la supervision de la
Secretaria Ejecutiva, realizara el conteo de votos en un plazo no mayor de dos dias habiles. Las
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personas que obtengan el mayor niimero de votos, seran designadas como miembros propuestos
propietarios, las siguientes seran designadas como miembros propuestos suplentes.

En caso de existir algin empate, en primera instancia, sera designada la persona que sea
necesaria para cumplir con la paridad de género; en segunda instancia, se dara prioridad a la
persona que dentro de sus funciones se esté relacionada con riegos éticos, en términos del
recurso financiero, adquisiciones, obras publicas, recursos humanos, recursos materiales u otra
materia afin, contemplando como Uultimo recurso la Designacién por sorteo.

9. Notificacién y Difusion de Resultados.

Obtenidos los resultados, la presidencia del Subcomité con el apoyo de la Secretaria Técnica
notificara a las personas que resulten electas, asi como a las candidatas y los difundira al interior
del plantel a fin de dar a conocer los resultados de la votacion, privilegiando el uso de medios
electronicos que al efecto se consideren pertinentes.

10. Sustitucién por Bajas o Declinaciéon.

En el caso de que una persona nominada, votada y electa como integrante titular cause baja del
plantel o decline su eleccion, su suplente se integrard con ese caracter y serd convocada como
suplente quien en la eleccion pasada se encuentre en el orden inmediato siguiente de la votacion y
no forme parte del subcomité.

Las Declinaciones solo se efectuaran en casos extraordinarios y si en la lista de las personas
nominadas y votadas aun hubiera candidatas; de ser asi, la persona que desee declinar, debera
comunicar por escrito a la Presidencia del Subcomité de ética exponiendo las razones por las
cuales desea declinar y presentandolo en un plazo no mayor de tres dias habiles a fin de que se
elija a otra persona conforme a lo antes mencionado.

11. Reeleccion.

Las personas que formen parte del Subcomité, podran volver a postularse o bien ser nominadas
para representar a su nivel jerarquico, hasta por un periodo adicional.

12. Designacion por Sorteo.

como titular y otra como suplente. Este proceso se realizara como Ultimo recurso, una vez que se
haya agotado el segundo parrafo del Conteo de votos'y la Sustitucién por bajas o Declinacion.

En caso de no presentarse aspirantes o candidaturas para formar parte del Subcomité de ética, o .
bien estas hubieran sido declinadas, la presidencia del Subcomité junto con la persone que ocupe
la Direccién del plantel, el area de recursos humanos, la Secretaria Ejecutiva y la Secretaria
Técnica, llevaran a cabo un sorteo de del cual se obtengan dos personas, de las cuales una fungira N
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VI INSTALACION DEL SUBCOMITE DE ETICA Y OCUPACION DE PUESTOS
VACANTES

Cuando el Subcomité se constituya por primera vez, la persona que ocupe la presidencia, por
conducto de la Secretaria Ejecutiva, convocara a las personas titulares y suplentes electas, a la
sesion de instalacién, en la que se expondran las obligaciones y atribuciones que tienen como
miembros del Subcomité y tomaran protesta manifestando su compromiso con el desempeno
responsable de su enmienda, ademas de llevar un acto protocolario que contemple lo siguiente:

1. Palabras de Bienvenida por parte de la/el Director(a) del Instituto Tecnolégico o Centro.

2. Palabras por parte de la Presidencia del Subcomité.

3. Pase de asistencia por parte de la Secretaria Ejecutiva (miembros Propietarios y
suplentes) de la gestion del Subcomité que culmina (esto en caso de renovacion del

subcomité).

4. Entrega de Constancias a miembros de la gestién que culmina (en caso de renovacién del
subcomité).

5. Exposicion de las funciones del Subcomité de Etica, asi como de los miembros que lo
integran.

6. Exposicion de las funciones de la Persona Asesora y la Persona Consejera.

7. Toma de protesta, entrega de Nombramientos y firma de Cartas Compromiso por parte de
las y los nuevos miembros del Subcomité de Etica, asi como de las personas Asesoras y
Consejeras.

8. Firma de “Las Bases para la Integracion, Organizaciéon y Funcionamiento del Subcomité de
Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés”.

9. Palabras de agradecimiento por parte de la Presidencia del Subcomité de Etica.

10. Firma del Acta de Instalacion.

A las personas sean integradas para ocupar una vacante en el Subcomité de Etica, cuando este ya
se encuentre instalado, en la sesion correspondiente, se hara de conocimiento de las personas
integrantes presentes su incorporacién al mismo, debiendo tomar protesta en este acto, asi como
la firma de su carta compromiso y entrega de su nombramiento, lo cual debera quedar asentado en
el acta de sesion correspondiente.

Toda persona electa para formar parte del Subcomité, en calidad de titulares o suplentes, deberan
firmar la carta compromiso en el momento que tomen protesta, donde manifiesten que conocen
expresamente y daran debido cumplimiento a las obligaciones y atribuciones de su encargo,
conforme al marco establecido en el Cédigo de Etica, el Cédigo de Conducta, los presentes
lineamientos, asi como los protocolos especializados o normativa vinculada a la materia propia de

su encomienda.

VIl. FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES

\ ‘ v W
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1. Funciones del Subcomité

a)

b)

c)

d)

e)

Difundir el Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal, el
Conducta del Tecnoldgico Nacional de México y en su caso, los lineamientos estatales que
se hayan publicado en su estado;

Difundir el “Procedimiento para la prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexual
y acoso sexual en el Tecnoldgico Nacional de México”, asi como el “Procedimiento para la
prevencién, atencion de denuncias sobre actos u omisiones cometidos por servidoras y
servidores publicos en contra de las normas éticas que rigen su actuacion en el
Tecnoldgico Nacional de México™

Difundir y promover los contenidos del Cédigo de Etica y del Cédigo de Conducta,
privilegiando la prevencion de actos de corrupcion y de conflictos de interés, asi como la
austeridad como valor en el ejercicio del servicio publico;

Coadyuvar en la identificacion de areas de riesgo éticos que, en situaciones especificas
pudieran afectar el desempefio de un empleo, cargo o comision, a efecto de brindar
acompanamiento y asesoria;

Monitorear el porcentaje de denuncias y elaborar un analisis con los datos obtenidos para
poder sustentar acciones que fortalezcan una cultura organizacional libre de
discriminacion, de acoso y hostigamiento sexual asi como de incumplimiento a las normas
éticas y de conducta;

Dar seguimiento a las denuncias presentadas ante dicho subcomité conforme a los
procedimientos establecidos y en caso de ser procedente dar vista al érgano externo
correspondiente;

Dar seguimiento a los acuerdos y acciones comprometidos en las mediaciones;

Elaborar durante el primer trimestre de cada afio un Programa Anual de Trabajo (PAT) que
contenga objetivos, meta a alcanzar para cada objetivo y las actividades que se plantean
llevar a cabo para el logro de cada meta;

Durante la ultima Sesion ordinaria anual del SEPCI se debera realizar la calendarizacion
de las cuatro sesiones ordinarias correspondientes al afio subsecuente;

Elaborar y aprobar a mas tardar el 31 de enero de cada afio, un Informe Anual de
Actividades (IAA) donde se presente los resultados obtenidos para cada actividad
comprometida en el PAT del afio que concluyo y conforme a lo establecido en el Apartado
Xl. de los presentes lineamientos;

Establecer mecanismos a fin de promover y difundir los Principios, Valores y Reglas de
Integridad que dan forma al Codigo de Etica y al Conducta del TecNM;

Promover programas de capacitacion y sensibilizacion en materia de ética publica,
integridad, prevenciéon de conflictos de Interés, acoso y hostigamiento sexual,
discriminacién, Derechos Humanos y austeridad en el ejercicio del servicio publico;

Llevar a cabo mecanismos que verificar la aplicacion y cumplimiento del Cédigo de Etica y
el Cédigo de Conducta.

2. Obligaciones de las y los Miembros del Subcomité

a)

?i

Cumplir y promover el cumplimiento del Cédigo de E tica y el Codigo de Conducta;
TecNM-GIG-SEPCI-02-04 ’///, f % /g ‘Jf' _ Rev. 4 /
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b) Denunciar cualquier vulneracién al Cédigo de ética o al Cédigo de conducta;

c) Cuidar que las actividades del subcomité se realicen con apego a la normatividad
aplicable;

d) Asistir a todas las sesiones ordinarias y extraordinarias y, en caso de ausencia, notificar la
misma a la Secretaria Ejecutiva del subcomité;

e) Ejercer su voto informado en los asuntos y materias que sean sometidos a dicho proceso
por parte de la presidencia del subcomité;

f) Atender a los requerimientos que formule la Secretaria;

g) Realizar anualmente conforme al Apartado VII, punto 1, inciso h) y j) de los presentes
lineamientos, asi como el cronograma que se establezca desde las Oficinas Centrales,

h) el Informe Anual de Actividades (IAA) y el Programa Anual de Trabajo (PAT) del Subcomité
de Etica;

i) Hacer uso responsable de la informacion a la que tengan acceso;

i) Garantizar la confidencialidad de los datos personales a los que tenga acceso con motivo
de las denuncias, inclusive después de que hubiere concluido su cargo dentro del
subcomité;

k) Efectuar las acciones necesarias a fin de garantizar el anonimato que, en su caso,
requieran las personas denunciantes;

I) Recabar la informacién necesaria y solicitar la colaboracion y apoyo que consideren
oportunos;

m) Coadyuvar en la recepcion, tramitacion y determinacién de las denuncias;

n) Participar en las comisiones para las que, al efecto, fueren designadas por la presidencia;

o) Capacitarse en las materias vinculadas a los objetivos de los presentes lineamientos, por lo
que deberan acreditar anualmente cuando menos un curso presencial o virtual en
cualesquiera de las siguientes materias: ética publica, conflicto de intereses o derechos
humanos, los cuales deberan ser progresivos, diversos y propiciar la difusion del
conocimiento adquirido;

p) Proponer acciones de fomento a la integridad y ética publica y dar seguimiento a estas;

q) Propiciar un ambiente de respeto, colaboracion y cordialidad entre las personas que
integran el subcomité;

r) En cualquier asunto en el que se tuviere o conociere de un posible conflicto de interés,
personal o de alguna persona que forme parte del subcomité, debera manifestarlo por
escrito, y esta debera abstenerse de intervenir en aquellos asuntos en los que pueda tener
el conflicto de interés;

s) Colaborar y apoyar a la secretaria ejecutiva y a la secretaria técnica cuando estas lo
soliciten para cumplir con los objetivos del Subcomité de ética;

t) Dedicar el tiempo y trabajo necesarios para dar seguimiento a los asuntos que se sometan

a su consideracion; .
u) Atender a las instrucciones que sean emitidas por la Presidencia del subcomité en apego a
la ética e integridad de la normativa y lineamientos correspondientes; y
(o]

v) Las demads que se consideren necesarias.
A \ Rev. 4"
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Efectuar las acciones necesarias para para impulsar y fortalecer la ética y la integridad
publica en el Instituto Tecnolégico o Centro;

b) Dar seguimiento a la oportuna atencién de las obligaciones a cargo del Subcomité de ética,
asi como a lo establecido en el PAT correspondiente;
¢) Realizar las cuatro sesiones ordinarias obligatorias conforme a lo agendado en el PAT

correspondiente y en seguimiento al Apartado VI, punto 1, inciso i) de los presentes
lineamientos;

d) Convocar a la sesion de instalacién del Subcomité;

e) Convocar a las personas integrantes del Subcomité a las sesiones ordinarias y
extraordinarias;

f)  Autorizar la presencia de personas invitadas en la sesion para el deshago de asuntos;

g) Organizar y ejercer todas las acciones necesarias para la realizacion de la eleccion,
votacion e integracion de Subcomité de ética, para lo que se apoyara de las secretarias
ejecutiva y técnica;

h) Establecer los procedimientos para la recepcion de candidaturas en el proceso de eleccion
de servidoras y servidores publicos;

i) Coordinarse con las personas que, en términos de los protocolos especializados tengan
funciones especificas, a fin de impulsar el adecuado cumplimiento de sus obligaciones;

j)  Consultar a los miembros del Subcomité de ética si tienen conflictos de interés al conocer y
tratar los asuntos del orden del dia correspondientes y, de ser el caso, proceder conforme
a lo establecido en el Punto 8. Conflictos de Intereses de los presentes lineamientos.

k) Dirigir y moderar los debates durante las sesiones, para lo cual, mostrar una actitud de
liderazgo y garantizar el libre e igualitaria participacion de las personas integrantes;

1) Vigilar que, en la elaboraciéon de instrumentos y documentos relacionados con las
actividades del Subcomité de Etica, participen todas las personas que lo integran;

m) Verificar si los asuntos del orden del dia estan suficientemente discutidos y, en su caso,
instruir a la secretaria ejecutiva que los mismos se sometan a la votacién correspondiente;

n) Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones, asi como los acuerdos y
acciones comprometidas en las mediaciones, asi como girar instrucciones para su debida
implementacion;

o) Coordinar y vigilar la oportuna actualizacién e incorporacién de informacion en el sistema;

p) Tramitar la remocién o suspension de alguna persona integrante del comité de ética en
términos de los numerales 3 y 4 del Apartado X de los presentes lineamientos;

q) Determinar los asuntos en que sea necesario crear comisiones para su atencion;

r) Citar a la persona denunciante y denunciada a la diligencia de mediacién de ser el caso;

s) Exhortar a las personas integrantes del Subcomité al cumplimiento de sus funciones, asi
como llevar a cabo un comportamiento bajo los principios, valores y reglas de integridad
del servicio publico;

t) Cumplir y promover el Cédigo de Etica y el Cédigo de Conducta;

u) Dar seguimiento estricto a las denuncias presentadas al Subcomité de acuerdo a lo
establecido en los procedimientos de denuncia;

v) Cumplir con todo lo mencionado en el Punto 2 del presente Apartado “Obligaciones de las
y los miembros del Subcomité de Etica”y;
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w)

En general, ejercer las acciones necesarias para el mejor desarrollo de las sesiones y el
cumplimiento de los objetivos propios del Subcomité de ética.

La Presidencia podrd convocar a sesion extraordinaria cuando haya asuntos que por su
Importancia lo ameriten o, a peticién de por lo menos tres miembros del subcomité.

4. Atribuciones de la Secretaria Ejecutiva:

a)
b)

r)

s)

Ejecutar y dar seguimiento a las acciones y acuerdos del subcomité de ética;

Convocar por instrucciones de la presidencia, a sesién del subcomité de ética;

Verificar el quorum previo a la realizacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias;
Someter a la aprobacion del subcomité de ética el acta de la sesion anterior, procediendo
en su caso, a darle lectura;

Recabar las votaciones de las personas integrantes del Subcomité de ética;

Auxiliar a la persona que ocupe la presidencia durante el desarrollo de las sesiones;
Coadyuvar con la presidencia en la adecuada realizacion de las elecciones para la
posterior integracién o renovacién del Subcomité de ética;

Llevar el registro de los asuntos recibidos y atendidos;

Adoptar las medidas de seguridad, tratamiento, cuidado y protecciéon de datos personales,
asi como evitar el mal uso o acceso no autorizado a los mismos, en cuyo caso, podra
requerir asesoramiento del Comité de Etica central;

Mantener oportunamente actualizada la informacion del Subcomité de ética en el sistema;
Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones a cargo de la persona que ocupe
la secretaria técnica;

Coordinar las acciones de las comisiones y reportarlas a la persona que ocupe la
presidencia del Subcomité de ética; °

Fungir como enlace del Subcomité con el Comité de Etica central e informar a la
presidencia de los requerimientos y acciones que esta solicite;

Requerir apoyo a las personas integrantes del Subcomité de ética, para el cumplimiento de
sus funciones;

Asistir a las diligencias de mediacién en la calidad de mediador/a;

Cumplir y promover el Cadigo de Etica y el Cédigo de Conducta;

Dar seguimiento estricto a las denuncias presentadas al Subcomité de acuerdo a lo
establecido en los procedimientos de denuncia

Cumplir con todo lo mencionado €n el Punto 2 del presente Apartado “Obligaciones de las
y los miembros del Subcomité de Etica”, y;

Las demas que le sefale la presidencia en el ambito de sus atribuciones.

5. Atribuciones de la Secretaria Técnica:

a)

b)

Preparar los insumos para que la secretaria ejecutiva pueda enviar, con oportunidad y
preferentemente por medios electrénicos, la convocatoria y orden del dia de cada sesion,
anexando copia de los documentos que deban conocerse;

Realizar el orden del dia de los asuntos que seran tratados en la sesion;

TuoR.
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c) Toma nota de los acuerdos a los que llegue el subcomité durante sesion para su posterior
redaccion en el acta;

d) Elaborar las actas de las sesiones y realizar el registro respectivo, salvaguardando la
confidencialidad de la informacién;

e) Auxiliar a la secretaria ejecutiva en la convocatoria de las sesiones del Subcomité de Etica;

f) Resguardar las actas de las sesiones;

g) Resguardar y llevar el registro documental de las quejas y asuntos tratados en el
subcomité, adoptando las medidas de seguridad, cuidado y proteccién de datos personales
y evitar el uso o acceso a los mismos;

h) Resguardar los PAT e IAA realizados por el Subcomité de Etica.

i) Auxiliar a la secretaria ejecutiva en el registro de los asuntos recibidos y atendidos;

j) Gestionar en el desahogo de las solicitudes de acceso a la informacion publica;

k) Auxiliar a la secretaria ejecutiva en las diligencias en las que intervenga;

I) Notificar los acuerdos y determinaciones emitidos por el Subcomité de ética;

m) Implementar la difusion de los materiales y contenidos pertinentes que sean de
competencia del Subcomité de Etica en materia de Etica, Integridad, anticorrupcion,
principios, valores y reglas de Integridad del Cédigo de Etica y Cddigo de Conducta y
demas de los procedimientos de denuncia correspondientes;

n) Las demas que le sefialen la persona que ocupe la secretaria ejecutiva en el ambito de sus
atribuciones.

o) Cumplir y promover el Cédigo de Etica y el Cédigo de Conducta;

p) Cumplir con todo lo mencionado en e! Punto 2 del presente Apartado “Obligaciones de las
y los miembros del Subcomité de Etica”.

VIlIl. SESIONES DELSUBCOMITE
1. Sesiones

Las decisiones de los Subcomités de Etica deberén ser tomadas de manera colegiada, por
mayoria simple de sus integrantes con derecho a voto, presentes en cada una de las sesiones, las
cuales podran ser celebradas de manera presencial o virtual conforme a lo siguiente:

a) Sesiones Ordinarias: El Subcomité debera celebrar por lo menos cuatro sesiones
ordinarias establecidas en el Programa Anual de Trabajo (PAT) con la finalidad de
atender los asuntos de su competencia y en términos de los presentes lineamientos.

aprobar el Informe Anual de Actividades (IAA), asi como las estadisticas de
capacitaciones, denuncias (recibidas, admitidas, atendidas y no procedentes) 4

b) En la primera sesion Ordinaria deberé aprobarse el PAT. En la lltima sesion se debera
L
presentadas por publicos o particulares redactando de igual forma las

recomendaciones emitidas, los asuntos que fueron sometidos a mediacion, asi como el

seguimiento que se les haya dado y estatus en el que se encuentren, lo anterior J&
TecNM-Gn's-s:spcu-oz-mj,L % /@ l K X Rev. 4 V
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cuidando la confidencialidad y proteccion de datos personales de las personas
involucradas en la denuncia.

c) Sesiones Extraordinarias: Podran celebrarse en cualquier momento por las vias que
establezca la Presidencia de igual forma, sera esta o la Secretaria Ejecutiva quienes,
si asi lo determinan, se convoque a sesion para dar cumplimiento a los asuntos de
competencia que, por su importancia, lo amerite o, a peticién de por lo menos, tres de
los miembros del Subcomité.

d) Durante las sesiones Ordinarias y Extraordinarias la Presidencia dirigira y moderara los
debates durante las sesiones y sera auxiliado en sus trabajos por la Secretaria
Ejecutiva.

e) Si se suscitara algiin hecho que altere de forma sustancial el buen orden de las
sesione, o se diera alguna otra circunstancia extraordinaria que impida su normal
desarrollo, la Presidencia del Subcomité podra, excepcionalmente, acordar su
suspensién durante el tiempo que sea necesario para restablecer las condiciones que
permitan su continuacion.

2. Convocatorias

Las convocatorias de las sesiones ordinarias y extraordinarias deberan realizarse por quien ocupe
la presidencia del Subcomité, o a través de la Secretaria ejecutiva, y estableceran el lugar, fecha y
hora de la sesién, el orden del dia de la misma y, de ser el caso, los anexos de los asuntos que
vallan a ser tratados por el subcomité de ética, tomando las medidas pertinentes para garantizar la
proteccion de la informacion en caso de denuncias.

En la convocatoria respectiva, se comunicara la necesidad de contar con quérum (cincuenta por
ciento mas uno), en su caso, se celebrard una segunda convocatoria en la que se fijara lugar,
fecha y hora de la celebracion de la sesién, en caso de que no hubiera quérum para celebrar la

primera.

Las notificaciones a que se refiere el presente numeral y el punto 5. Quérum de los presentes
lineamientos se haran preferentemente por medios electronicos.

sl LT

Para la celebracién de las sesiones ordinarias y extraordinarias, se convocara con dos dias
habiles de antelacion.

3. Personas Asesoras o Invitadas
Cuando la Presidencia asi lo autorice, podrén asistir a las sesiones del Subcomité como personas

invitadas o asesoras cualquiera que pueda coadyuvar al cumplimiento de los objetivos, Unica y
exclusivamente para el desahogo de los puntos del orden del dia para los cuales fueron invitadas;

por lo cual tendran voz pero no voto para la toma de decisipnes del Subcomité.
//é ; e
i .
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Entre las personas invitadas pueden ser representantes de las Unidades Administrativas de
Asuntos Juridicos y de Recursos Humanos, Personas Asesoras, Personas Consejeras, entre otras,
las cuales sin ninguna excepcioén deberan firmar su carta compromiso con el objetivo de asegurar
la proteccién y confidencialidad de los asuntos tratados y las personas que pudieran verse
afectadas por un mal uso de la informacion, asi como en seguimiento al Punto 3 y 4 del Apartado
Xl de los presentes lineamientos.

En cualquier asunto en el que los invitados tuvieren o conocieren de un posible conflicto de interés,
personal o de alguno de los demas miembros del Subcomité, debera manifestario y el que tuviere
el conflicto, abstenerse de toda intervencion.

4. Orden del Dia
El orden del dia de las Sesiones ordinarias, contendra entre otros apartados:

a) Verificacion del quérum por la Secretaria Ejecutiva;

b) Lectura, consideracién y aprobacién, en su caso, del orden del dia;

c) Lecturay aprobacion, en su caso, del acta de la sesion anterior;

d) El seguimiento de acuerdos adoptados en sesiones anteriores;

e) Discusion y aprobacion, en su caso, de los asuntos comprendidos en el orden del dia
Y;

f) Asuntos generales (en este ultimo solo podrén incluirse temas de caracter informativo).

El orden del dia que corresponda a cada sesion sera elabora por la Secretaria Técnica con la
supervision de la Secretaria Ejecutiva. Las personas integrantes del Subcomité podran solicitar la
incorporacion de asuntos en la misma.

El orden del dia de las sesiones extraordinarias comprendera asuntos especificos y no incluira
seguimiento de acuerdos ni asuntos generales.

El Subcomité dara seguimiento puntual en cada sesion a todos los compromisos y acuerdos
contraidos en sesiones anteriores.

Los datos personales vinculados con las denuncias, no podran enviarse por medios electronicos.
En caso de requerirse En caso de requerirse, la Presidencia establecera las medidas de seguridad
para la entrega de la informacién a las personas que integran el Subcomité de Etica.

5. Quérum
El Subcomité de ética podra sesionar con, cuando menos, mas de la mitad de las personas que lo

integran. En ningun supuesto podran sesionar sin la presencia de la persona titular de la
Presidencia y de las Secretarias Ejecutiva y Técnica, o de sus respectivas suplencias.

Rev. 4
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Si a una sesién asiste un miembro titular y su suplente, solo el primero contara para efectos de
determinacion del Quérum y su suplente podré permanecer con caracter de invitado, pero no
podran emitir voto en ningdn asunto que se trate, a menos que por causa de fuerza mayor quien

ejerce con caracter de titular deba excusarse de continuar en la sesién y, por tal razén, se retire de
la misma.

En caso de no contarse con el Quérum necesario la sesién deberé posponerse, procurando no
exceder de dos dias habiles posteriores a la fecha inicialmente establecida, y previa notificacion a

la totalidad de quienes integran el Subcomité teniéndose por notificados los integrantes presentes
en esta ocasion.

Cuando por causas de fuerza mayor el Subcomité de Etica requiera sesionar para determinar
medidas de proteccion o cualquier otro asunto que requiera una atencion urgente sin que le sea
materialmente posible reunir al Quérum establecido conforme a lo establecido en el primer parrafo
del presente numeral, quien ocupe la Presidencia podra autorizar con tres dias naturales de
anticipacién la realizacién de la sesién aun sin el Quérum necesario citando en el acta

correspondiente la realizacion de la sesion conforme a los establecido el presente parrafo de estos
lineamientos.

6. D rollo de S

Previa verificacion de la existencia del Quérum necesario para sesionar, se declarara instalada la
sesion, y a continuacion se pondra a consideracion y aprobacion, en su caso el orden del dia en el

que una vez aprobado se someteran a discusién y aprobacién los asuntos comprendidos en el
mismo.

Los asuntos tratados, asi como los acuerdos adoptados se haran constar en el acta respectiva, asi
como el hecho de que alguna persona integrante del Subcomité se haya excusado de participar o
bien, haya manifestado su deseo de que se asisten los razonamientos y consideraciones de su
voto sobre el tema en cuestion.

En las sesiones se debera salvaguardar el debido tratamiento de los datos personales, asi como
dar un seguimiento puntual a todos los compromisos y acuerdos adoptados en sesiones anteriores.

Todas las actas de sesién deberan ser firmadas por la totalidad de las personas integrantes del
Subcomité de Etica que hubieren votado en las sesiones de que se trate, o en su defecto, se
sefialan las razones por las cuales no se consigna la firma respectiva.

Finalmente, la presidencia debera asegurarse de que todos los puntos establecidos en el orden del
dia fueron atendidos y agotados; en caso extraordinario de no haberse agotado, se citara a las 24
horas posteriores a la sesién para el desahogo de los asuntos pendientes y cierre de lajsesion.

7. Votacién en Sesiones

—
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Las decisiones del Subcomité de Etica se tomaran por mayoria de votos de sus miembros

presentes con derecho a emitirlo, Yy en caso de empate la persona que ocupe la Presidencia tendra
voto de calidad.

Las personas integrantes del Subcomité que no concuerden con la decision adoptada por la
mayoria, podran emitir los razonamientos y consideraciones que estimen pertinentes, lo cual
debera constar en el acta de |a sesién de que se trate.

Las personas que formen parte de las sesiones en caracter de invitadas o asesoras, contaran
solamente con voz durante su intervencién o para el desahogo de los asuntos del orden del dia
para los que fueron convocadas, pero no con voto para la toma de decisiones.

8. Conflictos de Intereses

Cuando alguna de las personas integrantes del Subcomité de Etica tenga algin conflicto de
intereses, debera informar al Subcomité, solicitando se le excuse de participar en cualquier forma
en la atencién, tramitacion o resolucién del asunto o denuncia que se trate.

Sin perjuicio de lo anterior, cualquier persona podra hacer del conocimiento del Subcomité algun
conflicto de intereses que haya identificado o conozca de cualquier de sus personas integrantes.

El Subcomité valoraré el caso en particular y determinara la procedencia o no de la excusa o del
sefalamiento que se haya hecho en términos del parrafo anterior, asi como las instrucciones que
debera acatar el o la integrante en cuestion; lo anterior por conducto de la Presidencia o en su
caso por su suplente.

En caso de que se determine la existencia de un conflicto de intereses, la persona integrante
debera ser excusada para intervenir en la atencidn, tramitacion y resolucion del asunto
correspondiente, y se actuard conforme al régimen de suplencias previsto en los presentes
lineamientos, pudiendo reincorporarse a la sesién, una vez que el asunto respectivo hubiere sido
desahogado.

Quien ocupe la Presidencia y las demas personas que integren el Subcomité tendran la obligacién
de vigilar que los principios de Imparcialidad y Objetividad se respeten.

Las personas integrantes del Subcomité, no podran intervenir en la atencién, tramitacion o
resolucion de asuntos relacionados con personas servidoras publicas que forman parte de su area
de adscripcion, con excepcion de la persona fitular de la Presidencia y de las Secretarias Ejecutiva

y Técnica, o de sus respectivas suplencias. .
Toda manifestacion de conflicto de intereses debera quedar asentada en el acta dé| sesion

correspondiente

IX. COMISIONES

TecNM-GIG-SEPCI-02:04 ~~
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Para. el 'Cumplimiento de sus funciones y con el propdsito de hacer mas eficiente la atencion y
tramitacion de los diversos asuntos del Subcomité, la persona que ocupe la Presidencia debera

conformar de entre las personas integrantes, comisiones encargadas para atender tareas o
asuntos especificos.

Las comisiones quedaran conformadas con el niimero de integrantes que se estimen necesarias,
atendiendo a la naturaleza y complejidad de las funciones a realizar.

Dichas comisiones seran temporales o permanentes y atenderan entre oreas, las tematicas
vinculadas a:

a) La atencion de denuncias, asi como la elaboracién y andlisis de los proyectos de
determinacion de las mismas;

b) Seguimiento a las recomendaciones adoptadas por las unidades administrativas, asi
como de los acuerdos y acciones adoptadas en las mediaciones;

c) Planeacion e implementacion de acciones de fomento a la ética e integridad,
prevencién de los conflictos e interés, asi como en materia de austeridad al interior del
plantel.

Las Secretarias Ejecutiva y Técnica auxiliaran a las comisiones, previa solicitud realizada a peticién
de alguna persona integrante de la comisién.

Las acciones que realicen las comisiones deberan constar en actas, las cuales seran firmadas por
las y los miembros presentes, y seran reportadas en el Informe Anual de Actividades.

Quienes integren una comisién no se encontraran excluidos/as en la atencion del resto de los
asuntos que competen al Subcomité de Etica.

X. TERMINACION DEL ENCARGO
1. Conclusién del Nombramiento

Cuando termine el periodo para el cual una persona fue electa, la Presidencia durante la sesion de
instalacién de la nueva gestién del Subcomité, podra otorgarle una constancia de participacién en
la promocién de la ética publica en su plantel.

La persona que ocupe la Secretaria ejecutiva debera enviar una copia de .Ia constancia a la
persona encargada del area de Recursos Humanos con el proposito dg mcorpo'rarla en su
expediente de la persona servidora publica y quien ocupe la Secretaria Técnpa debera resguardar
el acuse de recibido tanto del area de Recursos Humanos como de a quien le fue otorgada la

constancia.

2. Suplencia por Baja de Integrantes ; } K ,
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Cuando una persona electa titular deje de laborar en el Instituto Tecnolégico o Centro, se integrara
al Subcomité con ese caracter y por lo que resta del periodo de gestién, la persona que haya sido
electa como su suplente; y quien, en la eleccién correspondiente, se encuentre en el orden
inmediato anterior, de acuerdo a la votacién registrada, sera convocada a fungir como suplente.

Cualquier suplencia en el Subcomité, se regira siguiendo la misma légica establecida en el parrafo
anterior.

Las personas integrantes del Subcomité que, con motivo de alguna promocién laboral, dejen de
ocupar el nivel jerarquico por el que fueron electas, dejaran de participar en el Subcomité y se
procedera de conformidad con lo sefialado con antelacién.

3. Remocién

Serén causa de remocién del encargo como persona integrante del Subcomité de Etica las
siguientes:

a) Cuando ésta hubiese sido sancionada derivado de un procedimiento de responsabilidad
administrativa o penal, cualquiera que sea la naturaleza de la falta o delito imputado, y
cuya resolucién o sentencia se encuentre firme;

b) En el supuesto de que el Subcomité le dirija una recomendacién en términos del Punto 2
del Apartado XVII de los presentes lineamientos;

c) Por no asistir en tres ocasiones a las sesiones del Subcomité de Etica o comision de la que
formen parte durante el afio, e;

d) Incumplimiento reiterado de las obligaciones propias de su funcion.

En el supuesto del inciso a) del presente punto, podrad solicitarse a solicitarse, a peticién de
cualquier persona, o bien, a iniciativa de cualquiera de las personas integrantes del Subcomité de
Etica, su remocién inmediata del encargo y sera sustituida en términos del Apartado V. Punto 10
de los presentes lineamientos.

Tratandose del inciso b) y c), las propuestas de remocion se realizaran, a peticion de las personas
integrantes, al Subcomité de Etica, a fin de que, una vez escuchada la persona integrante que se
encuentre en el supuesto, y valoradas las circunstancias en cada caso, se determine lo

conducente.

La determinacion de remocion del encargo corresponde al Subcomité de Etica del plantel
respectivo, y elimina la posibilidad de recibir la constancia de participacion en la promocién de la
ética publica.

En estos mismos supuestos, las causales para la separacion de las personas integrantes del
Subcomité de Etica se aplicaran sin perjuicio de las faltas administrativas y vulneracion ue el
su caso pudieran configurarse en el &mbito de atribuciones de las autoridades competent

; 0 M . (| )
{
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4. Suspensién

Esta se efectuara en el supuesto de que se tenga conocimiento de que se haya instaurado un
procedimiento de responsabilidad administrativa o penal, o se presente una denuncia ante el
propio Subcomité de Etica en contra de alguna de las personas integrantes, seran suspendidas sus
funciones en dicho 6rgano colegiado, hasta en tanto se emita la resolucién o sentencia definitiva, o
bien la recomendacion correspondiente.

La suspensién podréa solicitarse por cualquier persona, incluidos los integrantes del Subcomité de
Etica. Las personas suspendidas deberan ser sustituidas de conformidad con el del Apartado V.
Punto 10 de los presentes lineamientos, y la persona que ocupe la Presidencia daré aviso de la
determinacién de suspensién que emita el Subcomité.

En el supuesto de que el procedimiento de responsabilidad administrativa o penal concluya con
resolucion o sentencia firme que acredite la falta o el delito imputado a la persona integrante del
Subcomité de Etica, se procedera de conformidad con lo previsto con el Apartado X. Punto 3,
inciso a) de los presentes lineamientos.

XI. INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES (IAA)

Los Comités de Etica deberan presentar en enero, a la persona titular del Instituto Tecnoldgico o
Plantel, el informe anual de actividades que debera contener por lo menos:

a) El resultado alcanzado para cada actividad especifica contemplada en el Programa Anual
de Trabajo (PAT), asi como el grado de cumplimiento de sus metas vinculadas a cada
objetivo;

b) El nimero de personas servidoras publicas que hayan recibido capacitacion o
sensibilizacién en temas relacionados con ética, integridad publica, conflictos de intereses,
u otros temas que, sin desvincularse a dichas materias, tengan por objetivo el
fortalecimiento de la mision y vision institucionales;

c) Informar el nimero de denuncias presentadas ante el Subcomité de Etica, el motivo, el
estatus y el sentido de la determinacion de cada una de ellas garantizando la proteccion de
la informacién y los datos personales de las personas involucradas;

d) El nimero de asuntos sometidos a mediacién y los que fueron concluidos por este medio;

e) El numero de recomendaciones emitidas, asi como el seguimiento que se le dio a las
mismas;

f) Las conductas que se hayan identificado como riesgos éticos;

g) Los resultados generales de los sondeos de percepcion de las personas servidoras
publicas respecto al grado de cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cédigo de Conducta;

h) El namero de peticiones que fueron recibidas;

i) Las buenas practicas que el Subcomité de Etica haya realizado para fomentar
integridad, al interior del plantel;

TecNM-GIG-SEPCI-02-04 jﬂ/ % sL Rev. 4




Base.s para la Integracién, Organizacién y[Cédigo:
Funcionamiento del Subcomité de Etica y de |TecNM-GIG-SEPCI-02-04

Prevencién de Conflictos de Interés Revision: 4
Referencia: NMX-R-025-SCFI1-2015 20
Requisito 2, 5.3.3.2.1 Pagina de

TecNM-GIG-SEPCI-02-04

J) En su caso, proponer acciones de mejora en el plantel y areas donde se detecten
conductas contrarias al Cédigo de Etica y al Cédigo de Conducta.

Este informe se difundira de manera permanente en la pagina web correspondiente a cada instituto

y de igual forma se reportara en la plataforma virtual que el Comité de Etica central determine
durante el primer bimestre de cada afio.

XIl. MECANISMOS Y ACCIONES PARA FORTELECER LA NUEVA ETICA EN EL
SERVICIO PUBLICO

1. Fomento de la Nueva Etica

Para la difusién y apropiacién del Cédigo de Etica y del Cédigo de Conducta, la identificacién y
gestion de los conflictos de intereses y de la austeridad como principio en el ejercicio del servicio
publico, los Subcomités de Etica deberan instrumentar mecanismos y acciones de fortalecimiento,
tales como capacitacion, sensibilizacion, difusién, sondeos y acciones de mejora.

2, Caracteristicas de las Acciones y Mecanismos

a) Alinearse a las funciones y atribuciones cotidianas del servicio publico, con especial
énfasis en las areas de riesgo;

b) Atender a los principios, valores y reglas de integridad establecidos en el Cédigo de Etica y
en los respectivos Cddigos de Conducta, privilegiando la identificacion y gestion de los
conflictos de intereses y la austeridad;

¢) Sensibilizar sobre la importancia de un servicio publico integro para el bienestar de la
sociedad;

d) Ejecutarse con perspectiva de género evitando transmitir o reproducir roles y estereotipos
que vulneren la dignidad de las personas;

e) Ser de facil lectura y comprension, emplear lenguaje incluyente y accesible a cualquier
persona, acorde a la imagen institucional de Tecnolégico Nacional de México;

f) Responder a las principales problematicas denunciadas ante los Subcomités de Etica;

g) Fomentar la cultura de la denuncia, y

h) Actualizarse y difundirse cotidianamente.

3. Capacitaciones y Sensibilizacion

Podran consistir en cursos, talleres, conferencias, seminarios o cualquier otra modalidad presencial
o virtual que facilite el conocimiento y sensibilizaciéon en la aplicacion concreta de los principios,
valores y reglas de integridad que rigen el ejercicio del servicio publico, asi como la identificacion y
gestion de los conflictos de intereses y, en general, sobre las disposiciones normativas cuya
observancia es competencia de los Subcomités de Etica.

4. Difusién
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Considerando las politicas y disposiciones en materia de austeridad, los Subcomités de Etica
deberén elaborar materiales y contenidos orientados a difundir los principios, valores y reglas de
integridad, asi como la identificacion y gestion de los conflictos de intereses y, en general, lo
previsto en normas cuya observancia es competencia de los Subcomités de Etica, los cuales
podran constar en medios fisicos o electrénicos.

Tratandose de materiales fisicos, éstos deberan colocarse en lugares de facil visibilidad para las
personas servidoras publicas y la sociedad en general que asista a las instalaciones del Instituto
Tecnolégico o Centro; mientras que, los materiales electronicos, deberan ser difundidos en medios
institucionales de comunicacion, tales como portal web o sitio oficial, redes sociales, dispositivos
electrénicos o, cualquier otro medio. Los materiales y contenidos compartidos por el Comité de
Etica central deberan ser difundidos al interior del plantel.

Todos los Institutos Tecnolégicos y Centros a través de los Subcomités de Etica deberan garantizar
una permanente difusion de contenidos vinculados a la ética pUblica, identificacién y gestién de los

conflictos de intereses y austeridad, asi como la posibilidad de denunciar cualquier conducta
contraria a ésta.

5. Sondeos y percepcién

Los Subcomités de Etica difundiran, de manera anual, a todo el personal del plantel, la invitacién a
participar en el sondeo de percepcién de cumplimiento al Cédigo de Etica. A partir de los
resultados del sondeo, el Subcomité podra establecer acciones orientadas a mejorar las areas de
oportunidad identificadas.

Los Subcomités deberan privilegiar que dichos sondeos puedan ser atendidos por todo el personal
del plantel al que pertenecen.

6. Acciones de Mejora

Como parte del Informe Anual de Actividades, los Subcomités de Etica remitiran tener
documentadas las evidencias de acciones concretas que se hayan llevado a cabo para atender las
areas de oportunidad identificadas en los sondeos aplicados a las personas servidoras publicas.

7. Peticiones o Propuestas

Los Subcomités de Etica estaran facultados para atender las peticiones, recomendaciones o
propuestas de mejora que se presenten por parte de la comunidad estudiantil, administrativa,
docente o que labore en el plantel en materia de ética e integridad publica.

Para lo anterior, el Subcomité de Etica valorara su viabilidad e implementacién, y en su caso,
realizar las acciones pertinentes que resulten competentes para su atencion.

Xlll. DISPOSICIONES GENERALES DE DENUNCIAS
TecNM-GIG-SEPCI-02-04 7 } =
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1. Denuncia

Cualquier persona podra presentar al Subcomité de Etica una denuncia por presuntas
vulneraciones a lo dispuesto en el Cadigo de Etica o en el Cédigo de Conducta, a efecto de que se
investiguen los hechos sefialados y, de ser el caso, se emita una determinacién en la que, se
podran recomendar acciones de capacitacion, sensibilizacién y difusién de principios, valores y
reglas de integridad, que tengan por objeto la mejora del clima organizacional y del servicio
publico.

Las acciones que, en su caso sean emitidas, tendra por objetivo evitar la reiteracion de conductas
contrarias a la integridad.

La presentacion de la denuncia no otorga a la persona que la promueve, el derecho de exigir un
sentido especifico de la determinacion correspondiente.

2. Materia de la Denuncia

Los Comités de Etica conoceran de denuncias que cumplan con el plazo y los requisitos previstos
en el Apartado XIV Punto 2 y 3 de los presentes Lineamientos, respectivamente, en los siguientes
supuestos:

a) Cuando los hechos denunciados estén relacionados con presuntas vulneraciones al
Cédigo de Etica o Cédigo de Conducta;

b) Sea presentada en contra de una persona servidora plblica adscrita al plantel; en caso
contrario, éste debera orientar a la denunciante a la instancia correspondiente, y establecer
o realizar las acciones pertinentes de proteccion de la presunta victima en el &mbito de sus
alcances.

c) Versen sobre presuntas vulneraciches al Cddigo de Etica o Cédigo de Conducta entre
personas servidoras plblicas, suscitadas incluso fuera del centro de trabajo, que
trasciendan al clima organizacional de! Instituto o Centro.

Cuando en una denuncia se sefiale mas de una conducta, el Subcomité de Etica conocera
Gnicamente de aquellas que se encuentren comprendidas dentro de los supuestos previstos en el
presente numeral, lo cual debera hacerse de conocimiento de la persona denunciante.

3. Proteccién de la Informacion

En la atencién y determinacién de las denuncias, el Subcomité de Etica debera garantizar la
confidencialidad del nombre de las personas involucradas, y terceras personas a las que les
consten los hechos, asi como cualquier otro dato que les haga identificables a personas ajenas al

asunto.

ﬁ% '
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La informacion que forme parte del procedimiento estara sujeta al régimen de clasificacién previsto

en [as leyes aplicables a la materia, para lo cual, el Subcomité podra solicitar el apoyo del Comité
de Etica Central.

4. Anonimato

En todo momento, el Subcomité debera garantizar el anonimato de las personas denunciantes que

asi lo soliciten; debiendo para ello, proteger cualquier dato que pudiera hacerles identificables
frente a cualquier persona.

A efecto de lo anterior, el Subcomité de Etica debera tomar las medidas necesarias para
salvaguardar dicho derecho, en todas las actuaciones propias del procedimiento, tales como

notificaciones, requerimientos, entrevistas o sesiones, y frente a todas las unidades administrativas
O personas que intervengan en el mismo.

5. Cooperacién Institucional

Las unidades administrativas de los planteles, deberan coadyuvar con su Subcomité de Etica y
proporcionar las documentales e informes que requiera para llevar a cabo las funciones
relacionadas con motivo de la atencién a denuncias.

6. Expediente

Todas las constancias que se generen con motivo del procedimiento de denuncia, deberan
asentarse por escrito en medios fisicos o electronicos, y obrar en un expediente el cual quedara en
resguardo por la Secretaria Técnica del Subcomité y al cual podran acceder los miembros del
Subcomité, con excepcion de los datos personales, y garantizando el cumplimiento del Apartado
XIIl Punto 3, de los presentes lineamientos.

7. Vistas al Organo Interno de Control o Instancia Correspondiente

El Subcomité de Etica, en cualquier momento de la atencién de las denuncias, dara vista a las
instancias de vigilancia y control, segun corresponda en cada Plantel, cuando advierta que existen
elementos que presuman la comision de alguna falta administrativa en términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, o que ponga en peligro la integridad de las personas; lo
cual debera hacerse de conocimiento de la persona denunciante y de la denunciada.

XIV. ATENCION DE DENUNCIAS
1. Principios Inherentes a la Atencién de Denuncias

En la atencion de denuncias, los Subcomités de Etica deberan actuar con respeto a los derechos
humanos, perspectiva de género, y atendiendo a los gi
objetividad, igualdad, eficiencia y eficacia.

cipios de legalidad, impa}a'lidad
,{4 Vs .
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Las denuncias que sean presentadas ante el Subcomité de Etica de los Institutos Tecnoldgicos y
Centros deberén ser atendidas conforme a los procedimientos establecidos por el Comité de Etica
y de Prevencion de Conflictos de Interés central del Tecnolégico Nacional de México, asi como a
los protocolos especializados de actuacién en materia de Discriminacién, Acoso y Hostigamiento
sexual y/o Laboral que emita la Secretaria de Funcién Publica.

Los puntos abordados en los presentes lineamientos en materia de atencién de denuncias son solo
una guia de apoyo y soporte para la atencién de las mismas con el objetivo de enriquecer y dar

pautas que, de ser el caso, no se hayan abordado en los procedimientos establecidos por el
Comité de Etica Central.

2. Plazo para la Presentacién y Conclusién de Denuncias

La denuncia podra presentarse dentro del plazo de tres afios, contados a partir del dia siguiente al
que se hubieren realizado las conductas denunciadas, o bien, en que éstas hubieren cesado.

El Subcomité de Etica debera concluir la atencién y determinacion de cualquier denuncia dentro de
un plazo maximo de cuatro meses contados a partir de su registro en el sistema que establezca el
Comité de Etica central conforme a lo establecido en Punto 5. del Apartado XIV en los presentes
lineamientos. Cuando por causas ajenas no pueda cumplir con dicho plazo, debera solicitar
prérroga al Comité de Etica central para su conclusion, la cual podra otorgarse hasta por un plazo
maximo de cuarenta y cinco dias naturales dependiendo de la materia de la denuncia.

3. Requisitos

Las denuncias deberan presentarse por escrito dirigido al Subcomité de Etica, a través de los
medios fisicos o electrénicos que para el efecto se establezcan, las cuales deberan contener los
siguientes requisitos:

a) Nombre de la persona denunciante;

b) Domicilio o direccién de correo electrénico para recibir notificaciones;

c) 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

d) Narracién 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 del plantel, durante traslados, comisiones,
convivencias, celebracion de festividades, reuniones externas, entre otras.

Las personas denunciantes podran ofrecer al Subcomité de Etica cualquier prueba que pueda
coadyuvar para el esclarecimiento de los hechos, en términos del Punto 3 del Apartado XVI de los

presentes Lineamientos.

Excepcionalmente, la denuncia podra presentase verbalmente cuando la persona denunciante no
tenga las condiciones para hacerlo por escrito, en cuyo caso la Persona Consejera, la|Persona
]
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Asesora o de manera excepcional la Secretaria Ejecutiva, debera auxiliar en la narrativa de los
hechos y una vez se concluya la misma, debera plasmarla por escrito y firmarse por aquella.

4. Denuncia Anénima

El Subcomité de Etica podra tramitar denuncias andnimas, siempre que la narrativa permita
identificar a la o las personas presuntas responsables y los hechos constitutivos de vulneraciones
al Cédigo de Etica o al Cédigo de Conducta, en términos del Apartado XIV Punto 3 de los
presentes Lineamientos.

5. Registro de Denuncias

Recibida una denuncia en el Subcomité de Etica, y una vez que se corrobore el cumplimiento de
los

requisitos de admisibilidad previstos en el Apartado XIV Punto 3 y 4, en un plazo no mayor a cinco
dfas habiles, la Secretaria Ejecutiva debera registrar en el Sistema que determine el Comité de
Etica central la informacion basica de la misma, entre la cual debera constar: la fecha de ocurrencia
de

los hechos denunciados, el sexo y grupo de edad de las personas denunciantes y denunciadas; el
nombre y puesto de estas Ultimas, y el principio, valor o regla de integridad presuntamente
vulnerado.

Lo anterior, a efecto de generar un folio de denuncia que debera ser comunicado a la persona
denunciante.

6. Prevencion

Dentro del mismo plazo del Punto anterior, en caso de que el escrito de denuncia no cuente con
alguno de los requisitos establecidos en el Punto 3 del presente Apartado, o bien, no sea clara la
narracién de las circunstancias de modo, tiempo y lugar; por Unica ocasion, se prevendra a la
persona denunciante a efecto de que subsane la deficiencia, en un plazo que no debera exceder
de cinco dias habiles, contados a partir de la notificacion correspondiente, con el apercibimiento
de

que, de no cumplir en tiempo o forma, no se dara tramite a la denuncia. Lo anterior sin menoscabo
que la persona denunciante pueda en fecha posterior volver a presentar la misma.

7. Andlisis de la Denuncia

Una vez que se haya desahogado la prevencion, o bien, se estime que la denuncia cumple con los
requisitos previstos en el Punto 3 y 4 del presente Apartado dentro de los tres dias habiles
siguientes,

la Secretaria Ejecutiva, procedera a realizar la propuesta de acuerdo que se sometera a los
miembros del Subcomité de Etica, a efecto de que éstos analicen la denuncia y se proceda a
realizar la sesion correspondiente, en la que se decidira:

TecNM-GIG-SEPCI-02-04 .~ /D/ @ /@/ a—;-k-—f Rev. 4
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a) Acordar dar tramite o no a la denuncia respectiva;

b) Analizar la conveniencia de emitir medidas proteccion y, en su caso, las propondra a la
unidad administrativa correspondiente, y

c) De ser procedente, se turnara a una Comisién conformada por miembros del Subcomité de
Etica, quienes se encargaran de dar ei tramite correspondiente, hasta presentar el proyecto
de determinacion, asi como los ajustes que en su caso correspondan.

Una vez admitida la denuncia, el procedimiento debera tramitarse hasta su debida conclusién. En
las denuncias que sean presentadas por presuntos actos de discriminacién u hostigamiento sexual
y acoso sexual el andlisis, ademas de lo establecido en el Procedimiento para la Recepcion y
Atencién de Quejas que emita el Comité de Etica central, deber4 realizarse también en apego y de
conformidad con las disposiciones del Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Intereses en la atencion de presuntos actos de discriminacion y del

Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual,
respectivamente.

8. Acumulacion

Para efectos de los presentes Lineamientcs, se entendera por acumulaciéon de denuncias a la
conjuncion de dos o mas asuntos en un mismo expediente, para su mejor estudio y atencién, por
economia procedimental y a fin de evitar determinaciones contradictorias.

El Subcomité de Etica, de oficio o a peticién de parte, podra acordar la acumulacién de dos o mas
denuncias en los casos en que:

a) Las personas denunciantes y denunciadas sean las mismas, aun cuando se trate de
conductas diversas, y

b) Las personas denunciantes sean distintas, pero se trate de la o las mismas personas
denunciadas, a las que se le atribuyan conductas similares.

9. Plazos de notificacion

Los acuerdos que se emitan dentro del tramite del procedimiento deberan ser notificados dentro de
los tres dias habiles siguientes a su emision.

Las notificaciones por medios electronicos haran las veces de una notificacién personal, por lo que
los plazos comenzaran a correr al dia siguiente de que sea enviada.

10. No Admisién a Tramite de la Denuncia
No se dara tramite a la denuncia cuando:

a) No cumpla con los supuestos previstos en el Punto 2 del Apartado XlIl de los presentes

lineamientos; o
b) La persona denunciante no desahogue la prevencién en tiempo, o lo haga de, forma
deficiente, dejando subsistente la causa que motivg la prevencion.
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Er? tales casos, el expediente se tendra por concluido y debers ser archivado por el Subcomité de
Etica, previa notificacion a la persona denunciante en un plazo no mayor a tres dias habiles y
actualizando su estado en el Sistema establecido.

11. Conclusién Anticipada del Procedimiento

Admitida la denuncia, el Subcomité de Etica en cualquier momento del procedimiento, podra
concluirlo y archivar el expediente en los siguientes supuestos:

a) Fallecimiento de la persona denunciante, siempre y cuando el Subcomité de Etica no
cuente con elementos probatorios que pudieran sustentar una determinacién que prevenga
la repeticién de los hechos denunciados en contra de otras personas;

b) Durante el procedimiento, se advierta que la denuncia no cumple con los supuestos
previstos en el Punto 2 del Apartado Xl de los presentes lineamientos;

¢) Que como resultado de la indagacién inicial no se cuenten con elementos que apunten a la
existencia de una vulneracién al Cédigo de Etica o Cédigo de Conducta, y

d) Fallecimiento o separacion del servicio publico de la persona denunciada, siempre y
cuando, del andlisis del asunto no se desprendan elementos para emitir una
recomendacion general.

Con excepcidn de lo previsto en el inciso a), la determinacién correspondiente se debera notificar a
la persona denunciante, en un plazo no mayor a tres dias habiles.

12. Incompetencia y Orientacion

Cuando los hechos denunciados no sean competencia del Subcomité de Etica, la persona que
ocupe

la Secretaria Ejecutiva procurara orientar = Iz persona denunciante, indicandole la o las instancias
a las que podra acudir para tales efectos.

Cuando el Subcomité de Etica no pueda conccer de un asunto en razén de que las personas
denunciadas no son servidoras publicas, éste analizara las conductas referidas en el escrito y
podra adoptar las medidas pertinentes para prevenir la repeticion de dichas conductas o
continuacion de las mismas, a través de mecanismos de sensibilizacién, difusion o las que, en su
alcance, atribuciones y responsabilidades, pueas establecer para proteger a la presunta victima.

XV. MEDIDAS DE PROTECCION

En cualquier momento, los Subcomités de Etica podran solicitar a las unidades administrativas
correspondientes, medidas de proteccién a denunciantes, cuando asi lo consideren, atendiendo a

la naturaleza de los hechos denunciados.
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Dichas medidas, podran emitirse a través de oficio o a peticién de la parte interesada, sin que ello
implique prejuzgar sobre la veracidad de los hechos denunciados Y, atendiendo a las
circunstancias del caso. De forma enunciativa y no limitativa, podran consistir en:

a) La reubicacioén fisica, cambio de unidad administrativa, o de horario de labores ya sea de la
presunta victima o de la persona denunciada;

b) La autorizacion a efecto de que la presunta victima realice su labor o funcion fuera del
centro de trabajo, siempre y cuando sus funciones lo permitan, o

c) Cualquier otra que establezcan los protocolos especializados y demas instrumentos
normativos en la materia.

En la implementacién de las referidas medidas, el Subcomité de Etica deberd contar con la
anuencia de la presunta victima y de la unidad administrativa correspondiente.

1. Objetivos de las Medidas de Proteccién.

Las medidas de proteccion tendran por objeto:

a) Procurar la integridad de las personas implicadas en el procedimiento;

b) Evitar para la persona denunciante, la revictimizacion, perjuicios de dificil o imposible
reparacion, asi como la vulneracion de derechos humanos, e

¢) Impedir la continuacion o reiteracién de las conductas u omisiones denunciadas.

2. Acuerdo de Medidas de Proteccion

En el acuerdo emitido por el Subcomité de Etica para la solicitud de medidas de proteccion, se
especificaran:

a) Las causas que motivan la medida;
b) Eltipo de medida o medidas que se solicita adoptar,

c) La o las personas que se protegeran, y
d) Las personas servidoras publicas o unidades administrativas a las que se les debera
notificar la medida a fin de que, en el ambito de sus atribuciones, coadyuven a su

cumplimiento.

La Presidencia del Subcomité de Etica sera la responsable de notificar a las unidades
administrativas correspondientes y a las personas involucradas, el otorgamiento de las medidas de
proteccion, y ejecutar las acciones que en el acuerdo se dicten priorizando medios electrénicos en

caso de urgencia.
3. Temporalidad

Las medidas de proteccién deberan estar vigentes mientras subsistan las razones que dieron
origen a su implementacién; caso en el cual, el Subcomité de Etica emitird el acuefdo de

levantamiento correspondiente. M
J
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XVI. INVESTIGACION, MEDIACION Y PRUEBAS
1. Indagacién Inicial

La Comisién, a través de la Presidencia, podra solicitar la informacién que estime necesaria a las
unidades administrativas del Plantel, asi como a las personas servidoras publicas que considere, a
excepcion de las personas involucradas en la denuncia, a efecto de contar con elementos
probatorios que le permitan advertir la existencia de probables vulneraciones al Cédigo de Etica o
al Codigo de Conducta.

Las denuncias relacionadas con vulneraciones al principio de igualdad y no discriminacion; asi
como con conductas de hostigamiento sexual y acoso sexual, se atenderan, ademas, siguiendo las
disposiciones del Protocolo de Actuacién de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Intereses en la atencidn de presuntos actos de discriminacion y del Protocolo para la prevencion,
atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, respectivamente.

2. Resultados de la Indagacion Inicial

Realizada la indagacion inicial, si advierte elementos que apunten a probables vulneraciones al
Codigo de Etica o Cddigo de Conducta, se notificara a la parte denunciada sobre la existencia de la
denuncia en su contra, asi como las conductas que se le atribuyen, a efecto de que, en un plazo no
mayor a seis dias habiles, sefiale por escrito lo que a su derecho convenga, y en su caso, presente
las pruebas que considere necesarias, en términos del Punto 3 del presente Apartado de los
presentes Lineamientos, las cuales deberan estar directamente relacionadas con los hechos

denunciados.

En caso de no contar con elementos que apunten a la existencia de una probable vulneracion al
Cédigo de Etica o Cédigo de Conducta, debera notificar a la parte denunciante el resultado de su
indagacion, sefialando las razones que sustenten la determinacién de conclusién y archivo del

expediente.
3. Pruebas
Las pruebas en el procedimiento podran consistir en:

a) Documentos en formato fisico o electrénico, sean o no expedidos por una institucion, tales
como correos electronicos, mensajes telefonicos, fotografias, videos, audios, entre otros, o
b) Testimonial, consistente en personas con conocimiento directo de los hechos narrados,
pudiendo ofrecer dos testigos preferentemente, por cada una de las personas invélucradas

[ , 7
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en la denuncia, en cuyo caso, la persona que solicite la prueba debera sefialar los nombres
y presentarlos a la comparecencia respectiva que sefiale la Comisién para el desahogo de
la misma.

Las pruebas ofrecidas por las personas involucradas en la denuncia deberan estar relacionadas
directamente con los hechos manifestados, de modo que puedan constatar las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en las que se desarrollaron.

4. Entrevistas

Una vez concluido el plazo sefialado en el numeral 3 del presente Apartado, la Comisién citara a
entrevista a las personas involucradas en la denuncia en una fecha que no deberé ser posterior a
los diez dias hébiles. A la conclusién de cada entrevista, firmarén un acta en la que se asentaran
las manifestaciones desahogadas.

En el citatorio a entrevista que emita la Comisién, debera apercibirse a la persona denunciada,
que, en caso de no acudir a la diligencia, de forma justificada, se le citara hasta por una segunda
ocasion a través de la persona que ocupe la Direccién del Instituto Tecnolégico o plantel en que se
encuentre adscrita.

La Comisién debera 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 alguin contacto entre ellas.

Lo dispuesto en el presente numeral serd también aplicable para el desahogo de las pruebas
testimoniales que en su caso ofrezcan las personas involucradas en la denuncia, en lo que
corresponda, o cuando el Subcomité de Etica las estime necesarias a fin de allegarse de los
medios para emitir su determinacion.

5. Mediacion

Cuando los hechos denunciados afecten a la esfera personal de la parte denunciante y no asi al
ejercicio del servicio publico, el Subcomité de Etica a través de la Presidencia, citar4 a las personas
involucradas en la denuncia a mediacién, en un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores
al cierre de entrevistas, en cuya diligencia deberan estar presentes la persona que ocupe la
Secretaria Ejecutiva, quien fungira como mediadora, y una persona representante de la Comisién
que haya conocido de la denuncia a fin de coadyuvar en la diligencia de mediacién; lo anterior a
efecto de solucionar el conflicto planteado.

Por ninglin motivo podran ser materia de mediacion los actos u omisiones en los que se estime la
posibilidad de propiciar situaciones de revictimizacion, asi como en aquellos casos de
discriminacién, acoso y hostigamiento de caracter sexual o laboral, considerando lo dispuesto en
los Protocolos y normas especializadas.

6. Reglas de Mediacién ‘ !
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Dur'a?nte la mediacién deber4 procurarse facilitar el dialogo y la adopcion de compromisos efectivos,
emitiéndose constancia por escrito de la diligencia.

En el desarrollo de la sesién, se invitara a las personas involucradas a reflexionar y realizar juicios
éticos respecto de las conductas imputadas, con el objetivo de arribar a soluciones que pongan fin
a los conflictos; lo cual sera orientado por la persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva, debiendo
actuar con liderazgo e imparcialidad.

De no existir acuerdo de mediacion entre las personas involucradas, la comisién debera desahogar
las pruebas que en su caso se hayan ofrecido a efecto de elaborar el proyecto de determinacion
correspondiente.

7. Acuerdo de Mediacion

Una vez llegado a un acuerdo, se hara constar por escrito y debera ser firmado por las personas
involucradas, asi como por la persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva y la persona que
represente a la Comision, quedando a disposicion de las primeras una copia del documento
descrito.

Dicha acta se hara de conocimiento del Subcomité de Etica en la sesién inmediata a la que haya
lugar y se dara por concluido el asunto en cuestion.

El Subcomité de Etica debera verificar el cumplimiento de las acciones comprometidas en el
acuerdo de mediacion, y en caso de incumplimiento, podré acordar la reapertura del expediente y
emitir una determinacién en términos de los presentes Lineamientos.

8. Valoracion de las Pruebas

La valoracion de las pruebas se orientara cor miras a acreditar o no, los hechos sefialados por las
personas involucradas, con la finalidad de sustentar la determinaciéon correspondiente, en los
asuntos en materia de hostigamiento ¢ acoso sexual, ademéas se debera observar lo previsto en el
Protocolo para la prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.

9. Falta de Pruebas o Entrevistas

En caso de que cualquiera de las persoras involucradas no presente pruebas o no acuda a la
entrevista, el Subcomité de Etica debera emitir su determinacion con base en los elementos que se
encuentren a su disposicion.

10. Falsedad de Declaraciones

Cuando la persona denunciante sea servidora publica y el Subcomité de Etica tenga certeza que
los hechos fueron denunciados con falta de veracidad y dolo que pretenda afectar a la persona

denunciada, dicho érgano podré emitir recomendacion dirigida a la primera en térmjnos del
numeral 2 del Apartado XVII de los presentes Lineanfientos. k
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XVIl. DETERMINACIONES
1. Determinacion

Desahogadas las pruebas que en su caso se hayan ofrecido, se contaré con diez dias habiles
para elaborar un proyecto de determinacién y someterlo a consideracion del Subcomité de Etica; el
cual debera contener:

a) El analisis puntual de todos los hechos y conductas denunciadas, y la valoracién de cada
una de las pruebas que en su caso hayan sido ofrecidas.

b) Los fundamentos legales correspcndientes, sefalando los principios, valores o reglas de
integridad, del Cédigo de Etica o de! Cédigo de Conducta, que hubieren sido vulneradas, y

¢) El sentido de la determinacion.

Una vez presentado el proyecto, el Subcoié ge Etica contara con un plazo de diez dias habiles,
contados a partir de que éste le sea presentaco, a efecto de que en la sesion a que se convoque
se emita la determinacion correspondiente.

2. Sentido de las Determinaciones

Las determinaciones podran consistir en:

a) Recomendaciones individuales, dir ;:cas a las personas que hubieren vulnerado alguno o
varios de los principios, valores ¢ reglas de integridad previstos en el Cédigo de Etica o
Cadigo de Conducta;

b) Recomendaciones generales cuanca z! Subcomité de Etica advierta que es necesario
reforzar determinados principics, valoiaa o reglas de integridad en una o varias unidades
administrativas, y

c) Dar por concluido el asunto al ¢ zdveriir vuineraciones al Codigo de Etica o al Cédigo de
Conducta correspondiente; o bier:, vor configurarse alguno de los supuestos previstos en el
numeral 11 del Apartado X!V de lcs prasentes Lineamientos.

En el caso de las recomendaciones sefziz¢=o 2n los incisos a y b del presente numeral, éstas
deberén estar orientadas a realizar accicnes de capacitacion, sensibilizacion, difusion o mejora de
procesos, a fin de evitar que las vulneraciones icentificadas sigan ocurriendo.

Cuando el Subcomité de Etica advierta siementos que presuman la comisién de alguna falta
administrativa en términos de la Ley Genera! de Responsabilidades Administrativas dara vista a las
instancias de vigilancia y control, segun corresponda en cada Instituto Tecnolégico o Centro.

3. Notificacion de las Determinacicnes K (
/
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Una vez que el Subcomité de Etica emita sus daterminaciones, éstas deberén ser notificadas a las
personas denunciantes y denunciadas, asi como a las superiores jerarquicas de cada una de ellas
en un plazo no mayor a tres dias habiles.

Las recomendaciones deberan hacerse de conocimiento de la persona titular de la unidad
administrativa en la que se encuentre adscrita la persona a quien se hubiere emitido la
recomendacion.

4. Caracteristicas de las Determinaciones
Las recomendaciones emitidas por el Subcomi:é de Etica, deberan observar lo siguiente:

A. Tratdndose de recomendaciones orientadas a acciones de capacitacion |y
sensibilizacion, éstas deberan estar dirigidas:

a) A las personas que hubieran cometido las vulneraciones al Cédigo de Etica o
Cédigo de Conducta, cuando se trate de recomendaciones individuales; en cuyo
caso, se notificard para conocimiento a las titulares de unidad a las que se

encuentren adscritas, o
b) A las personas titulares de {a unidad administrativa, segtin sea el caso, cuando las

recomendaciones sean generales.

B. En caso de que las recomendaciones contemplen la implementacion de acciones de
difusion, éstas deberan aplicarse d= manera generalizada en la unidad administrativa
respectiva, en términos de los puntos que integran el Apartado Xll de los presentes

Lineamientos, y

C. Tratandose de recomendaciones de mejora, éstas deberan dirigirse a las personas titulares
de unidad administrativa de que se trate.

En caso de reiteracion de conductas, ia recomendacién correspondiente debera extender sus
efectos no solo a las personas denunciadas sino a sus superiores jerarquicas hasta las personas
titulares de unidad administrativa o equivalente.

5. Cumplimiento de las Recomendaciones

Una vez notificadas las recomendaciones, las personas titulares de la unidad administrativa que
tuvieran conocimiento de las mismas en términos del numeral anterior, tendran cinco dias habiles /
6. Estadistica Anual de Recomendaciones

f
para comunicar al Comité de Etica su adopcién.
‘\
Los Subcomités de Etica llevaran a cabo una estadistica que refieje, por plantel, el nimero de
recomendaciones emitidas, asi como el de aguellas que fueron cumplidas o no; misma que debera

incorporarse en el informe anual sefialado en el Apartado Xl de los presentes Lineami nlos&
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XVIIl. ATENCION DE CONSULTAS EN MATERIA DE CONFLICTOS DE INTERESES
1. Consultas

Cualquier persona servidora publica podra dirigir consultas en materia de conflictos de intereses al
Subcomité de Etica del Plantel en que se encuentre adscrita, las cuales deberan:

a) Presentarse por escrito, en formato fisico o electrénico;

b) Sefialar nombre y medio electrénico para recibir notificaciones;

c) Hacer un planteamiento claro y sucinto, y

d) Adjuntar a su escrito los documentos o evidencias vinculadas con los hechos y motivos de
la consulta.

2. Admision de Consultas

Recibida la consulta, la Secretaria Ejecutiva debera registrarla en el Sistema en un plazo no mayor
a dos dias habiles y verificara que cumpla con los requisitos sefialados en el numeral anterior.

En caso de que la consulta no cumpla con los requisitos antes sefialados, se requerira a la persona
consultante, a efecto de que subsane o aclare la deficiencia dentro de un plazo de tres dias
habiles; en caso contrario, no se dara tramite a la consulta, sefialando las causas respectivas.

3. Remision de Consultas

Los Subcomités de Etica remitirdn la consulta al Comité de Etica central a fin de que éste emita la
respuesta correspondiente; la cual, en su caso podra solicitar mayores elementos para mejor

proveer.

4. Notificacién de Respuestas

El Comité de Etica central comunicaré la respuesta de la consulta a la persona consultante y
remitira copia al Subcomité de Etica respectivo.

XIX. SISTEMA O PLATAFORMA ELECTRONICA DE LOS SUBCOMITES

Los Subcomités de Etica deberan reportar y mantener oportunamente actualizada la informacion
vinculada al cumplimiento de sus atribuciones en el Sistema o la Plataforma electrénica que el
Comité de Etica central determine, y que podra consistir, de manera enunciativa, mas no limitativa,
en:

a) Directorio de las y los miembros del Comité de Etica;

b) Programa Anual de Trabajo (PAT);

c) Informe Anual de Actividades (IAA),

d) Actas de las sesiones;
e) Acciones de capacitacion, sensibilizacion, difusign.y mejora; )(
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f) Registro y seguimiento de denuncias presentadas, incluyendo el tipo de conduptas
denunciadas, asi como el estatus y, en su caso, el sentido de las determinaciones emitidas
por cada denuncia;

g) Acciones implementadas para evitar la reiteracion de los actos o hechos denunciados;

h) Vistas al Organo Interno de Control;

i) Resultados de los sondeos de percepcion, y

i) Las demas que sefiale y solicite el Comité de Etica central.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Bases para la Integracién, Organizacion y Funcionqmiento dfal
Subcomité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés entran en vigor al dia
siguiente de su aprobacion por el Subcomité de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Interés del Instituto Tecnoldgico o Centro.

SEGUNDO.- La persona que ocupe ia Titularidad de la Presidencia del Subcomité de

Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés debera divulgar las Presentes Bases al
interior de Instituto Tecnolégico o Centro.
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