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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes reconoce que para
prevenir la corrupcion y aumentar la confianza de los ciudadanos en la institucién, es
indispensable la adopcion de los principios constitucionales de legalidad, honradez,

lealtad, imparcialidad y eficiencia, en el ejercicio de la administracién publica.

Los verdaderos cambios se gestan a partir de que los servidores publicos de manera
individual y en su conjunto, asumen una cultura ética y de servicio a la sociedad,

convencidos de la dignidad e importancia de su tarea.

Con la finalidad de propiciar la integridad de los servidores publicos del INPer y la
implementacion de acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, se
conformo en el Instituto, el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en
Diciembre de 2015, actualizando el presente Manual de Integracién y Funcionamiento
con base en el ACUERDO por el que se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el
Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los Lineamientos generales para
propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica
y de Prevencién de Conflictos de Interés, publicado en el DOF el 02 de septiembre de

2016.

De conformidad con lo establecido en el articulo tercero del ACUERDO, el lenguaje
empleado en este Manual no busca generar ninguna distincion ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas

hacia un género representan a ambos sexos.
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Il. OBJETIVO:

Establecer la organizacion y funcionamiento del Comite de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés, a fin de fungir como instrumento de consulta en el ejercicio de las

funciones de cada uno de los miembros que lo integran.

Ill. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DOF 05-11-1917 Ultima Reforma 30-1X-2013

LEYES

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
DOF 13-111-2003 Ultima Reforma 15-VI-2012

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
DOF 08-VI-2012 Ultima Reforma 41-VII-2014

ESTATUTO ORGANICO DEL INPer
DOF 24-V1-2011 Ultima Reforma 09-1X-2014

ACUERDOS: )

ACUERDO por el que se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el Codigo de J
Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el
ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad  ~ |
de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su \—T
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos

de Interes. D?F 02-1X-2016 L

EEACW
"@“M Q/\ P4 Y L /fg
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Codigo de Conducta del INPer -
Moy, 28

Protocolo de prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.

DOF 31/08/2016

IV. DEFINICIONES

Para la interpretacion y efectos del presente Manual se entendera por:

ACUERDO:

Caddigo de Conducta:

Codigo de Etica:

Comité:

COCODI

Conflicto de Interés:

=

ACUERDO por el que se modifica el diverso que tiene por
objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio
de la funcion publica, y los Lineamientos generales para
propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos DOF 02/09/16

El instrumento emitido por el titular del INPer a propuesta del
Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés
para orientar la actuacion de los servidores publicos de la
Institucion, en el desempefio de sus empleos, cargos ©
comisiones ante situaciones concretas que se les presenten
y que deriven de las funciones y actividades de su
competencia

El Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal a que se refiere el ACUERDO

El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés
del INPer

Comité de Control y Desempefio Institucional

La situacion que se presenta cuando los intereses \

personales, famlhares o de negocios del servidor pUthO

fwa/Q/\ //
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puedan afectar el desempefo independiente e imparcial de
sus empleos, cargos, comisiones o funciones

Denuncia La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o
conducta atribuida a un servidor publico, y que resulta
presuntamente contraria al Cddigo de Etica, al Cédigo de
Conducta y a las Reglas de Integridad

Instituto Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los
Reyes

Lineamientos Lineamientos Generales que tienen por objeto establecer las

Generales: Bases para la Integracion, Organizacion y Funcionamiento

del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés

\

Manual El Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de M
Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés

Persona consejera La persona designada en términos del numeral 14 del
Protocolo para la prevenciéon, atencion y sancion del

hostigamiento sexual y acoso sexual (DOF-31/08/2016) i

Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del

i

-

Protocolo hostigamiento sexual y acoso sexual (DOF-31/08/2016)
Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion
publica, sefialadas en el Acuerdo
. 0O¢G
Unidad: La Unidad Especializada en Etica y Prevencion de Conflictos | V)
de Interés de la Secretaria de la Funcion Publica v o/

V. VINCULACION Y COORDINACION

Correspondera a la Unidad ser el vinculo entre la Secretaria de la Funcion Publica y el
Comité. La coordinacion del Comité con la Unidad permitira la divulgacion del Cédigo de >_

. C / /
=7 % Q M Q/\ /) " L v AN <

=
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Etica y las Reglas de Integridad, y la definicion y generacion de informacion y los ,
medios que permitan la evaluacién del comportamiento ético de los servidores publicos. V
La Unidad evaluara la consistencia entre el Codigo de Conducta y los principios y‘K

valores del Codigo de Etica y las Reglas de Integridad.

VI. INTEGRACION DEL COMITE

(&

El Comité estara conformado por once miembros propietarios con voz y voto, el Director &

de Administracion y Finanzas tendra el caracter de miembro propietario permanente, L)
quien lo presidira, y diez seran miembros propietarios temporales electos por votacion

para representar los niveles jerarquicos siguientes: j

1. Directores de area "‘ﬁ/

2. Subdirectores de area %
3. Jefes de Departamento
4. Investigadores \i>
5. Médicos X
6. Enfermeras '
7. Profesionales de la salud (Coord. Médico/Paramédico Area Médica, Ingenieros @
biomédicos, quimicos, laboratoristas, bidlogos, veterinarios, psicélogos, cirujanos
dentistas) /‘-‘g
8. Trabajadoras sociales L J |/
9. Soportes administrativos u

10.Apoyos administrativos y técnicos "‘\,

El Presidente designara a su suplente en caso de ausencia, e igualmente designara al

Secretario Ejecutivo y su respectivo suplente gue no seran miembros propietarios o

suplentes temporales electos del Comite.




SALUD |, | INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA
e ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES

FECHA DE
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL AUTORIZACION

COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES [ DjA | MES | ANO

07 | 03 | 2017

Para cada miembro propietario temporal electo se elegira un suplente.

Cuando el Presidente asi lo autorice, podran asistir a las sesiones del Comité como
invitados con voz, pero sin voto, cualquier persona que pueda coadyuvar al
cumplimiento de sus objetivos y Unica y exclusivamente para el desahogo de los puntos

del orden del dia para los cuales fueron invitados.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Comité podra establecer los subcomités o d\)
1
comisiones permanentes o temporales, que estime necesarios y regulara su operacion y

funcionamiento en sus Bases.

El Secretario Ejecutivo estara a cargo de la secretaria de los subcomités o comisiones, /
los cuales se reuniran previa convocatoria realizada por el propio Secretario Ejecutivo. @
Los subcomités o comisiones elaboraran, en su caso, un plan de trabajo y deberan
presentar, cuando el Comité lo solicite, un informe de actividades, avances y resultados

derivados de las responsabilidades asignadas.

VIl. ELECCION DE MIEMBROS

El proceso de eleccion de miembros de caracter temporal del Comite se llevara a cabo 'y
mediante la votacion que el personal del Instituto realice, preferentemente a través de
medios electrénicos que determine el Presidente y se efectuard cada dos afios en el
Gltimo bimestre del afio en el que concluya el periodo. En ningin caso se podra
considerar la designacion directa como mecanismo de eleccion de los miembros del

Comite.
C o
{

VA
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Los miembros del Comité duraran en su encargo dos afios y deberan tener una V/
antigliedad laboral minima de un afio en el Instituto al momento de su eleccion. 3
Los candidatos deberan ser reconocidos por su honradez, vocacién de servicio, .
integridad, responsabilidad, confiabilidad, juicio informado, colaboracion y trabajo en
equipo, y compromiso.

La eleccidn sera en dos etapas, las cuales seran supervisadas por el Presidente del

Comité a través de la Secretaria Ejecutiva.

La primera etapa llamada Nominacién, es aquella por la que el personal del Instituto _
con base en la relacion de los servidores publicos que por cada nivel jerarquico }
satisfagan las condiciones y requisitos de elegibilidad, procederan a realizar la
nominacion de sus candidatos. \
La segunda etapa, Eleccion, es aquella en la que, una vez cerrada la etapa de p
Nominacién, se convocara al personal del Instituto para que emitan su voto a favor de
alguno de los servidores publicos de cada nivel jerarquico que hayan obtenido el mayor @
numero de nominaciones.

Tanto la etapa de Nominacién como en la de Eleccion, tendran, respectivamente, una
duracion de cinco dias habiles. w
Una vez concluida la etapa de Eleccion, la Secretaria Ejecutiva revisara e integrara los
resultados, mismos que debera presentar al Comité, para su conocimiento, aprobacion y Q
posterior difusion antes de la primera sesion del siguiente afio y a través de los medios
electronicos que al efecto se considere pertinente. ; é
Los servidores publicos que resulten electos y decian declinar su participacion en el ;
Comité, deberan manifestarlo por escrito al Presidente del Comité, para que se (g
convoque a aquellos servidores publicos que de acuerdo con la votacion registrada se
encuentren en el orden inmediato siguiente.

Cuando un miembro electo de caracter temporal deje de laborar en el Instituto y este

sea propietario, se integrara al Comité con ese caréacter el servidor publico electo como
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su suplente y sera convocado como suplente aquel que en la eleccion pasada, de _
acuerdo con la votacién registrada, se encuentre en el orden inmediato siguiente. /;;ﬂ
Cuando el miembro de caracter temporal que deje de laborar sea el suplente, sera .
convocado aquel servidor pablico que en la eleccién pasada, de acuerdo con la votacion
registrada, se encuentre en el orden inmediato siguiente.

En los casos en que, como resultado de la eleccion no se cuente con servidores
publicos que puedan representar a un determinado nivel jerarquico, el Comité
convocara nuevamente a eleccion para que se ocupe el nivel jerarquico inmediato
inferior, o en su caso, dejar constancia que no existe servidor publico que pueda

representar el nivel jerarquico.

Previamente a la primera sesion ordinaria del afio, el Presidente notificara mediante
oficio a los servidores publicos que fueron electos como miembros propietarios o ///’
suplentes para que integren el Comité.

E| Presidente convocara mediante oficio a los invitados, recordandoles su participacion

y compromiso en el Comité. , w
En caso de que los miembros incumplan las obligaciones sefaladas en el presente \ﬁ
Manual, podran ser sujetos a responsabilidad administrativa.

Los miembros cuya remocién haya sido solicitada con motivo de una posible
responsabilidad administrativa, quedaran de inmediato suspendidos de sus funciones y (/} 6

seran sustituidos conforme a los términos previstos en el presente Manual sobre la /

Las propuestas de remocion se realizaran a través del Presidente quien lo hara del
conocimiento del Comité, a fin de que una vez escuchado al miembro que se encuentre

renuncia de servidores publicos. §
en el supuesto, el Comité determine lo conducente.
\

r

VIil. PRINCIPIOS, CRITERIOS Y FUNCIONES -;

De los Principios y Criterios.
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Tomando en cuenta los principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica y las J/
Reglas de Integridad, el Comité elaborara la propuesta del Codigo de Conducta que

oriente y dé certeza plena a los servidores publicos sobre el comportamiento ético al ‘x
que deben sujetarse en su quehacer cotidiano, que prevengan conflictos de interes, y l
que delimiten su actuacion en situaciones especificas que pueden presentarse
conforme a las tareas, funciones o actividades que involucra la operacion y el
cumplimiento de los planes y programas del Instituto, asi como las areas o procesos
que involucren riesgos de posibles actos de corrupcion.

En el desarrollo de sus funciones y en el conocimiento de los asuntos que impliquen
contravencion del Cédigo de Conducta, los miembros del Comité actuaran con reserva y
discrecion, y ajustaran sus determinaciones a criterios de legalidad, imparcialidad,

objetividad, transparencia, certeza, ética e integridad.

De las Funciones
Corresponde al Comité las funciones siguientes:
a. Establecer las Bases para su integracion, organizacion y funcionamiento, en
términos de lo previsto en los Lineamentos Generales del ACUERDO.
b. Elaborar y aprobar, durante el primer trimestre de cada afo, su programa anual

de trabajo que contendré cuando menos: los objetivos, metas y actividades
especificas que tenga previsto llevar a cabo, asi como enviar una copia del o 'J g
mismo a la Unidad, dentro de los veinte dias habiles siguientes a su aprobacion; CV'(

c. Vigilar la aplicacién y cumplimiento del Codigo de Etica y las Reglas de
Integridad:

d. Participar en la elaboracion, revision y de actualizacion del Codigo de Conducta,
de conformidad con lo establecido en el ACUERDO; asi como, vigilar la
aplicacion y cumplimiento del mismo.

e. Determinar, conforme a los criterios que establezca la Unidad, los indicadores de
cumplimi “hto de los Codigos de Etica y de onducta asi como el método para
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medir y evaluar anualmente los resultados obtenidos. Los resultados y su
evaluacion se difundiran en la pagina de internet del Instituto; 4’

f. Participar con la Unidad en la evaluacion anual del cumplimiento de los Cadigos
de Etica y de Conducta;

g. Fungir como dérgano de consulta y asesoria especializada en asuntos
relacionados con la observacion y aplicacion del Codigo de Conducta;

h. Establecer y difundir el procedimiento de recepcién y atencion de los
incumplimientos al Cédigo de Conducta;

i. Formular observaciones y recomendaciones en el caso de denuncias derivadas

del incumplimiento al Cédigo de Etica, al Codigo de Conducta o las Reglas de
Integridad, que consistirdn en un pronunciamiento imparcial no vinculatorio y que
se haran del conocimiento del o los servidores publicos involucrados y de sus
superiores jerarquicos;

j. Formular sugerencias al COCODI para modificar procesos y tramos de control en

las unidades administrativas o areas, en las que se detecten conductas contrarias
al Codigo de Etica, las Reglas de Integridad y al Cédigo de Conducta; i

k. Difundir y promover los contenidos del Cédigo de Etica, de las Reglas de
Integridad y del Cédigo de Conducta; Q

I. Fomentar acciones permanentes sobre el respeto a los derechos humanos,
prevencion de la discriminacion e igualdad de género, y los deméas principios y © / g
valores contenidos en el Codigo de Etica, en las Reglas de Integridad y en el /
Codigo de Conducta, que permitan a los servidores publicos identificar y delimitar A
las conductas que en situaciones especificas deban observar en el desempefo l:
de sus empleos, cargos, comisiones o funciones;

m. Promover, en coordinacién con la Unidad, progralmas de capacitacion y
sensibilizacidon en materia de ética, integridad y prevencion de conflictos de

(
NPT

interés, entre otras;
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) .
n. Dar vista al Organo Interno de Control del Instituto de las conductas de servidores \v

publicos que puedan constituir responsabilidad administrativa en términos de la //
normatividad aplicable en la materia; :
fi. Otorgar reconocimiento o premios a areas 0 personas que promuevan acciones o _ i,

que realicen aportaciones que puedan instrumentarse para reforzar la cultura de

la ética y la integridad entre los servidores publicos, conforme a las bases que

e

establezca la Unidad;

-~

o. Presentar en el mes de enero al titular del Instituto y a la Unidad, asi como en su ]
caso al COCODI durante la primera sesion del ejercicio fiscal siguiente, un (}‘)
informe anual de actividades que debera contener por lo menos: :

i. El seguimiento a las actividades contempladas en el programa anual de t
trabajo; /‘7
ii. El nimero de servidores publicos capacitados en temas relacionados con _

la ética, integridad y prevencion de conflictos de interés u otros temas %

relacionados;

ii. Los resultados de la evaluacion que se hubiera realizado respecto del s
cumplimiento del Codigo de Conducta;

iv. El seguimiento de la atencién de los incumplimientos al Cddigo de G
Conducta, para los cual debera considerar el nimero de asuntos, fechas %)
de recepcion y los motivos; el principio o valor transgredido del Codigo de
Etica y sentido de la determinacion, y el nimero de casos en que se dio t{/ /
vista al érgano interno de control, y [

v. Sugerencias para modificar procesos y tramos de control en las unidades

administrativas o areas, en las que se detectan conductas contrarias al
Codigo de Etica, las Reglas de Integridad y al Cédigo de Conducta
Este informe se difundird de manera permanente en la pagina de internet del

Instituto, observando los criterios que para tal efecto establezca la Unidad. -
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p. Establecer los subcomités o comisiones que estime necesarios para el
cumplimiento de sus funciones, asi como sus bases de funcionamiento
respectivas, y

q. Las demas analogas a las anteriores y que resulten necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

Los Comités, para el cumplimiento de sus funciones se apoyaran de los recursos
humanos, materiales y financieros con que cuente el Instituto, por lo que su

funcionamiento no implicara la erogacion de recursos adicionales.

IX. DENUNCIAS
La descripcion de este procedimiento, asi como su aplicacion esta descrita en el

ACUERDO (articulo sexto, numeral 7)

MY
Las denuncias por hostigamiento y acoso sexual, se atenderan conforme al Protocolo /
para la Prevencién, atencion y sancién del Hostigamiento sexual y Acoso sexual, w
publicado en el DOF 31/08/2016

X. FUNCIONAMIENTO %

De las Sesiones.
El Comité celebrara por lo menos tres sesiones ordinarias conforme a lo aprobado en su

e
HH“«S\\\

Programa Anual de Trabajo. Igualmente podra celebrar sesiones extraordinarias en
cualquier momento. Las sesiones podran ser presenciales o por medios electrénicos.

Las convocatorias se enviaran por el Presidente o por el Secretario Ejecutivo, con una
antelacién minima de cinco dias habiles a la fecha de la sesion ordinaria que

—Zm_,*@

corresponda y dos dias habiles a la fecha de la sesion extraordinaria correspondiente.
El envio de las convocatorias y la documentacion relacionada con los puntos del orden

del dia, se podrg

1 hacer a través de medios electrécicis.

Eﬁ\\‘
Ias
PN
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En la convocatoria se hara constar el lugar, fecha y hora de la reunién, asi como el
orden del dia de la misma o, cuando menos, una referencia sucinta de los asuntos que y
vayan a ser tratados por el Comité.

El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendra entre otros apartados, el de
seguimiento de acuerdos adoptados en sesiones anteriores y el de asuntos generales,
en esta ultimo sélo podran incluirse temas de caracter informativo.

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

El orden del dia que corresponda a cada sesion sera elaborado por el Presidente, los
miembros del Comité podran solicitar la incorporacion de asuntos en el mismo.

Los representantes del érgano interno de control, del area de asuntos juridicos y de

recursos humanos y, en su caso, de las personas consejeras de prevencion y atencion
de casos de hostigamiento y acoso sexual, asistiran a las sesiones del Comité en \
calidad de asesores cuando éste asi lo acuerde, contaran solo con voz durante su A
intervencion o para el desahogo de los asuntos del orden del dia para los que fueron
convocados, y se les proporcionara previamente o durante la propias sesion, la %
documentacion soporte necesaria para su participacion

El Comité informara al representante del Organo Interno de Control del Instituto sobre

cada una de las sesiones y de los asuntos a tratar, para que éste determine cuales de

ellas presenciarda aun sin ser invitado, y de ser necesario, para que solicite la

documentacion soporte correspondiente. {/ \‘ ;‘2
En el caso de las personalidades invitadas expresamente por el Presidente, si tuvieren o N, /
conocieren de un posible conflicto de interés, personal o de alguno de los demas \%’
miembro's del Comité, debera manifestarlo y el que tuviere el conflicto, abstenerse de k

toda intervencion.
Excepcionalmente, si se produjese algin hecho que alterase de forma sustancial el

orden de la sesion, o se diera otra circunstancia extraordinaria que impida su normal
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=
desarrollo, el Presidente podra acordar la suspension de ésta durante el tiempo que sea \\?\\
necesario para establecer las condiciones que permitan su continuacion. y
Del Quérum. )
El Comité quedara validamente constituido cuando asistan a la sesi6bn como minimo, .
siete de sus miembros propietarios o suplentes en funciones, entre los cuales se
encuentre presente el Presidente.

Los miembros propietarios del Comité asistiran a las sesiones y sus ausencias seran
cubiertas por sus respectivos suplentes, para lo cual, el miembro propietario tendra la
obligacion de avisarle a su suplente para que asista en funciones de propietario.

Si no se integrara el quérum mencionado, la sesion podra efectuarse al dia siguiente
con la presencia de, cuando menos, cinco miembros propietarios o suplentes en
funciones, entre los que se encuentre presente el Presidente.

En la convocatoria respectiva, se comunicara la necesidad de contar con quérum, en su
caso, se celebrard una segunda convocatoria en la que se fijara lugar, fecha y hora de
la celebracion de la sesion, en caso de que no hubiera quérum para celebrar la primera.

Desarrollo de las Sesiones.
Durante las sesiones ordinarias, el Comité deliberara sobre las cuestiones contenidas
en el orden del dia y éste comprendera asuntos generales. Durante las sesiones
extraordinarias, no habra asuntos generales.
En las sesiones se trataran los asuntos en el orden siguiente:

a) Verificacion del quérum por el Secretario Ejecutivo;

b) Consideracion y aprobacion, en su caso, del orden del dia;

c) Lectura y aprobacién, en su caso, del acta de la sesion anterior, y

dia.
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Los asuntos debatidos y los acuerdos adoptados por el Comité se haran constar en
acta, asi como el hecho de que algun integrante se haya abstenido de participar en
algun asunto, por encontrarse en conflicto de interés o estar en contra del mismo, y se
turnara la informacién correspondiente a cada miembro del Comité.

El Comité dara seguimiento puntual en cada sesion a todos los compromisos y

acuerdos contraidos en sesiones anteriores.

Votaciones.

Se contara un voto por cada uno de los miembros del Comité, los acuerdos y decisiones
se tomaran por el voto mayoritario de sus miembros presentes; en caso de que asista a
la sesion un miembro titular y su suplente, solo podra emitir su voto el primero.

Los miembros del Comité que discrepen del parecer mayoritario podran solicitar que
figure en el acta el testimonio razonado de su opinion divergente.

En caso de empate, el Presidente del Comité tendra voto de calidad.

XI. PRESIDENTE Y SECRETARIO EJECUTIVO

Del Presidente

D
o

<

Correspondera al Presidente:

a) Establecer los procedimientos para la recepcion de propuestas y la subsecuente
eleccion de los servidores publicos del Instituto, en su calidad de miembros
propietarios temporales electos integraran el Comité, para lo cual debera
considerar lo sefalado en el presente Manual;

b) Convocar a sesion ordinaria, por conducto del Secretario Ejecutivo;

c) Dirigir y moderar los debates durante las sesiones:

d) Autorizar la presencia de invitados en la sesion para el desahogo de asuntos;

=M % Q&’ Q/\ //// /¢ a{éﬂb

SO S
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su caso, proceder a pedir votacion, y 3
f) En general, ejercitar las necesarias para el mejor desarrollo de las sesiones. f/

El Presidente podra convocar a sesion extraordinaria cuando haya asuntos que por )
su importancia lo ameriten o, a peticién de por lo menos tres de los miembros del

Comité.

Del Secretario Ejecutivo.
El Secretario Ejecutivo tendra las siguientes funciones:
a) Elaborar el orden del dia de los asuntos que seran tratados en la sesion;

b) Enviar, con oportunidad, a los miembros del Comité, la convocatoria y orden
del dia de cada sesion, anexando copia de los documentos que deban

7

conocer en la sesion respectiva; ;
c) Verificar el quérum; |
d) Presentar para aprobacién del Comité el orden del dia de la sesion, %
procediendo, en su caso, a dar lectura al mismo; J
e) Someter a la aprobacion del Comité el acta de la sesion anterior, procediendo, \?
en su caso, a darle lectura; |
f) Recabar las votaciones; {/“ L{]’
g) Auxiliar al presidente durante el desarrollo de las sesiones; ¢/

que quedara bajo su resguardo;
j) Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Comité;
k) Llevar el registro de los asuntos recibidos y atendidos por el Comite.

I) Difundir los acuerdos, observaciones y recomendaciones que establezca el

h) Elaborar y despachar los acuerdos que tome el Comite;
i) Levantar las actas de las sesiones y consignarlas en el registro respectivo,
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m) medidas de seguridad, cuidado y proteccién de datos personales y evitar el f}/f/

n)

Xll. RESPONSABILIDADES.

Los miembros el Comité deberan:

a)

b)

g)

uso o acceso a los mismos, y

Las demas que el Presidente le senale. S~

Cumplir y promover el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Codigo de

Conducta; ¢
Dedicar el tiempo y esfuerzo necesarios para dar seguimiento a los asuntos ""\
que se le sometan, recabar la informacion necesaria y solicitar la colaboracion A
y apoyo que consideren oportunos; ' /

Cuidar que las actividades del Comité se realicen con apego a la normatividad %
aplicable;

Participar activamente en el Comité y en los subcomités o comisiones en que
participen a fin de que su criterio contribuya a la mejor toma de decisiones;

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

En cualquier asunto en el que tuviere o conociere de un posible conflicto de (’ (/f1
interés, personal o de alguno de los demas miembros del Comité, debera (/ :"I
manifestarlo por escrito, y el que tuviere el conflicto, abstenerse de toda '

intervencion, y
Capacitarse en los temas propuestos por la Unidad o de caracter institucional Q
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Xlll. REPORTE DE INFORMACION. RN
El Comité, a través de su Secretario Ejecutivo, se sujetara a la sistematizacion de los /
registros, seguimiento, control y reporte de informacion que en su caso requiera la )

Unidad.

XIV. DIVULGACION Y TRANSPARENCIA.

Correspondera a la Unidad emitir los criterios, conforme a la normatividad aplicable,
para que el Instituto publique en su péagina de internet su Cddigo de Conducta, los

informes anuales y la demds informacion relacionada con el Comité, y para llevar un

registro de su constitucion.

Por su parte, el Instituto deberda adoptar las medidas necesarias para asegurar la
difusion y comunicacién de las actividades, objetivos y resultados del Comité, del

presente manual y el Cédigo de Conducta.

XV. TRANSITORIOS

El presente Manual de Integracion y Funcionamiento entrara en vigor al dia siguiente de X

su aprobacion en el seno del Comité.

e
g

{
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