mee

Instituto Nacional para la
Evaluacién de Ia Educacién

Manual de integracion y funcionamiento
del Comité de Etica y Conducta del
Instituto Nacional para la Evaluacion
de la Educacion

P

€

Comité de Etica y Conducta







Manual de integracion y funcionamiento del Comité
de Etica y Conducta del Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

indice

INFOAUCCION ...ttt sre et ae e e e s aa e s e e saesssa e s e e saaenns 5
(0] <1 1=] 1177« J RN TR PUUUUPPPPRURRRIRY 6
GloSArio de TEIMINOS ......cceveeveeerieeeeeeeecteeecteeeree e e e e raeeesseesseeesaeesssaeesseenns 7
1. Funciones del Comité de Eficay Conducta ........cooveeeeeeveeeecececennnes 8
2. Integracién del Comité de Eticay Conducta .......ccoeuvuvueveveevnennnnee. 9
3. Funciones de los integrantes del Comité de Etica y Conducta ....... 10
4. Funcionamiento del Comité de Eticay Conducta ......ccoeueueuunne.... 13

5. Procedimiento para atender denuncias por actos u omisiones
contrarios al Cédigo de Eticay Conducta .........cccvveeeveeveeceeecnenne 14

@\

Comité de Etica y Conducta







Infroduccion

En el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion (iNeg), los valores éticos refuerzan
el compromiso de actuacion de sus integrantes al conducirse con legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempeno de sus funciones, empleos, cargos y
comisiones; guian su comportamiento, asi como las prdcticas institucionales, dentro del
marco normativo aplicable.

El Cédigo de Etica y Conducta del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion se
reconoce no sélo como un documento informativo sino como un marco para la actuacion
de los servidores puUblicos, pues define las conductas institucionales para actuar de manera
correcta.

Es por eso que en cumplimiento a los articulos 3°, fraccion IX y 108, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 22, de la Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la
Educacion; 18, fraccién VI, del Estatuto Orgdnico del Instituto Nacional para la Evaluacion
de la Educacién; asi como el numeral 1, del Capitulo IV y Cuarto Transitorio, del Cédigo
de Etica y Conducta del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién; Acuerdo
de fecha treinta y uno de julio de dos mil quince, por el cual la Consejera Presidenta de la
Junta de Gobierno del INee constituye el Comité de Etica y Conducta, se emite el presente
Manual de integracién y funcionamiento de dicho Comité, con el propésito de reforzar las
medidas tendientes a la aplicacién y el seguimiento del Cédigo de Etica y Conducta como
un sistema que garantice el efectivo reconocimiento y cumplimiento del mismo.

De acuerdo con lo anterior, se integré un érgano colegiado de participacién, con la
finalidad de fomentar la integridad ética, la actuacién eficiente de los servidores publicos;
preservar y reforzar la confianza de la sociedad en el Instituto.
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Objetivo

Establecer los aspectos bdsicos de operacion y funcionamiento del Comité de Etica y
Conducta como un érgano colegiado de consulta, asesoria en la aplicacion, cumplimiento,
actualizaciéon e implementacién de acciones preventivas y correctivas del Coédigo de Etica
y Conducta, que contribuyan al fortalecimiento de la cultura de la legalidad, imparcialidad,
objetividad, no discriminacién, igualdad y equidad; asi como la transparencia y rendiciéon
de cuentas, y garanticen, en el ejercicio del servicio publico, la adopcidn de valores que
orienten la actuacion de los servidores puUblicos.



Glosario de términos

Para efectos de este Manual se entenderd por:

Cédigo de Efica y Conducta o Cédigo: El instrumento emitido por la Junta de Gobierno del
INEE para orientar la actuacion de los servidores publicos del Instituto, en el desempeno de
suUs empleos, cargos o comisiones, ante sifuaciones concretas que se les presenten y que
deriven de las funciones y actividades propias de la Institucion.

Comité: Organo colegiado de consulta y asesoria especializada infegrado al interior del Inet,
para coadyuvar en la emisidn, aplicacidon y cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta.

Denuncia: Acto mediante el cual alguna persona o entidad informa por escrito al Comité
sobre posibles incumplimientos al Cédigo de Etica y Conducta.

Denunciado: Servidor pUblico que es sujeto de un procedimiento ante el Comité de Etica y
Conducta por haber cometido actos u omisiones que pudieran resultar contrarios al Cédigo
de Etica y Conducta.

Denunciante: Persona que presenta una denuncia en contra de algun servidor publico del
INEe ante el Comité por actos u omisiones que pudieran resultar contrarios al Cédigo de Etica
y Conducta.

Estatuto: Estatuto Orgdnico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.
Instituto o inee: Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

Manual: El Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Etica y Conducta del
Instituto.

Sesion Extraordinaria: Toda aquella sesion no programada en el calendario anual de
sesiones del Comité convocada con autorizacion del Presidente del Comité para tratar
asuntos cuya trascendencia, importancia o prioridad requiere del conocimiento y acuerdo
de dicho Comité.

Sesion Ordinaria: Toda sesion que se realiza de acuerdo con el calendario anual de sesiones
aprobado por el propio Comité.
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1.

Funciones del Comité de Etica y Conducta

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Establecer las bases para su organizacion y funcionamiento.

Fungir como érgano de consulta y asesoria especializada en asuntos relacionados con
la emision, aplicacién, observancia y cumplimiento del Codigo.

Solicitar alas Unidades Administrativas lainformaciénrequerida para dar seguimiento
y evaluar el cumplimiento del Cédigo.

Promover que el personal del Instituto suscriba la declaracién de apego al Cédigo; asi
como sus correspondientes adiciones o modificaciones, en su caso.

Elaborar propuestas de adiciones o modificaciones al Codigo y someterlas para su
aprobacion a la Junta de Gobierno.

Establecer los criterios, lineamientos y mecanismos para que en cada una de las
Direcciones Generales se nomine al servidor publico que, en el desempeno de sus
funciones, se conduzca bajo los principios éticos y las normas de conducta establecidos,
para que sea acreedor al reconocimiento denominado “Reconocer es valorar”,
otorgado por la Junta de Gobierno.

Establecer los mecanismos y procedimientos para atender las denuncias por actos u
omisiones contrarios al Codigo.

Remitir a la Junta de Gobierno, Direccion General de Administracion y Finanzas,
Direccién General de Asuntos Juridicos o a la Contraloria Interna, los asuntos que les
correspondan, de acuerdo con sus atribuciones y funciones.

Actuar con estricto apego a las disposiciones contenidas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.



2. Integracién del Comité de Etica y Conducta

PRESIDENTE

Titular de Unidad
de Administracion

b

VR

SECRETARIO TECNICO

ASESORES

— Contralor Interno
Designado por el

Presidente Director General de Asuntos Juridicos

R R R R R R

VOCAL

Director General

VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL

Director de Area Subdirector Jefe de Departamento Jefe de Proyecto Enlace Operativo

W = Ve A Ny o N o |y, A e A | A

2.1

2.2

2.3

El Comité se integrard por representantes institucionales y Vocales electos. Los
infegrantes por eleccién estardn en funciones por un periodo de dos anos, y el
Secretario Técnico por un periodo de dos anos con opcidn a una ampliacion de
dos anos.

Los representantes institucionales del Comité serdn:

Presidente: Titular de la Unidad de Administracion.
Secretario Técnico: designado por el Presidente del Comité.
Asesores: Director General de Asuntos Juridicos.

Contralor Interno.

Los representantes institucionales serdn los responsables de la conduccion del
procedimiento para la integracion de los Vocales al Comité, en dos etapas:

a) Porelecciondirecta. De los servidores puUblicos del mismo nivel se seleccionard un
representante por Unidad Administrativa para cada uno de los niveles: Director
General, Director de Area, Subdirector de Area, Jefe de Departamento, Jefe de
Proyecto, Enlace y Operativo.

b) Por insaculacion de Vocales. De los representantes electos por nivel en cada
Unidad Administrativa se seleccionard al Vocal por nivel, que formard parte del
Comité.

El procedimiento deberd considerar que se evite la duplicidad de los Vocales por
Unidad Administrativa. Asimismo, se procurard que exista equidad de género en
la integracion de los Vocales. Con tal fin, para cubrir las vacantes que se presenten
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2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

por cualquier causa, previo al proceso de seleccidn de representantes el Presidente
hard saber a las Unidades y Coordinacion, el género que corresponde elegir, de tall
manera que en el proceso de insaculacidon solamente participen representantes del
mismo género.

Los integrantes sélo podrdn ausentarse de las sesiones por causa justificada.

En caso de ausencia definitiva de alguno de los integrantes por eleccion del Comité,
la sustitucién se realizard conforme con lo sefalado en el numeral 2.3 del presente
Manual.

El Presidente y los Vocales tendrdn derecho a voz y voto. Los demds participantes
tendrdn voz, pero sin voto.

El Presidente podrd solicitar la presencia de invitados a las sesiones del Comité,
cuya participacién se considere conveniente para las aportaciones que pudieren
manifestar para el adecuado desempeno del Comité.

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedard limitada al voto,
postura o posicidn que adopte en lo particular respecto al asunto sometido a su
consideracion, con base en la documentacién que le sea presentada.

Funciones de los integrantes del Comité de Etica y Conducta

3.1

Son funciones de los integrantes del Comité:
l. Aprobar el Orden del dia de las sesiones;

Il. Establecer el objetivo y las acciones que en materia de integridad llevard
a cabo el INeg, incluyendo la designacion del personal responsable de su
ejecucién;

lll.  Elaborar y aprobar, en la Ultima sesidon ordinaria del ano, el calendario de
sesiones para el siguiente ejercicio;

IV. Elaborar y aprobar, en la primera sesion ordinaria de cada ano, el programa
anual de trabaijo;

V. Informar semestraimente a la Junta de Gobierno, por conducto de su
Presidente, dentro de los primeros quince dias hdbiles de los meses de
enero y julio, el estado que guardan las denuncias recibidas, en su caso, las
recomendaciones emitidas;

VI.  Proponer ala Junta de Gobierno para su aprobacién, en su caso, las adiciones
o modificaciones al Cédigo de Etica y Conducta que se estimen pertinentes;

VII.  Difundir los valores contenidos en el Codigo, y promover su observancia entre
los servidores puUblicos;



3.2.

3.3

VIIL.

Xl

XII.

Xl

XIV.

Emitir las recomendaciones correspondientes, las cuales consistirdn en un
pronunciamiento no vinculatorio;

Establecer el mecanismo para que los servidores publicos del INee presenten su
declaracién de apego al contenido del Cédigo;

Aprobar, apropuesta del Secretario Técnico, elinforme anual que comprenderd
las acciones realizadas en materia de integridad en el Instituto;

Designar a quien ocupe el cargo de Presidente Suplente, en caso de ausencia
del Presidente del Comité a alguna sesion;

Dar seguimiento al cumplimiento de los criterios, lineamientos y mecanismos
para la seleccion del candidato al reconocimiento denominado “Reconocer
es valorar”;

Guardar reserva de la informacién de la que hayan tenido conocimiento
durante el gjercicio de sus funciones; y

Las demds necesarias para el cumplimiento de los compromisos establecidos
en el Cdodigo.

Son funciones del Presidente del Comité:

VI.

VII.

VIII.

Convocar por conducto del Secretario Técnico a las sesiones del Comité y
proponer el Orden del dig;

Presidir, coordinar y dirigir las sesiones;
Participar con voz y voto; en caso de empate, ejercer voto de calidad;

Promover y dar seguimiento, por conducto del Secretario Técnico, al
cumplimiento de los acuerdos adoptados en las sesiones;

Aprobar la celebracion de sesiones extraordinarias que propongan los Vocales
del Comité;

Realizar las acciones relativas al procedimiento para atender denuncias
de actos u omisiones que pudieran resultar contrarios al Cédigo de Etica y
Conducta;

Designar al Secretario Técnico suplente, en caso de ausencia del Secretario
Técnico ftitular; y

Las demds necesarias para el cumplimiento de los compromisos establecidos
en el Codigo.

Son funciones de los Vocales del Comité:

Analizar el Orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar, asi como
emitir los comentarios que estimen pertinentes;

Facilitar la informacién adicional que requieran los integrantes del Comité,
para el cumplimiento de sus funciones;
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3.4

VI.

VII.

VIIL.

Proponer asuntos para la conformacion de la agenda de las sesiones de
trabajo;

Participar con voz y voto en las sesiones;

Impulsar y dar cumplimiento a los acuerdos aprobados en las sesiones del
Comité, en los plazos establecidos y de conformidad con las responsabilidades
asignadas;

Proponer la recalizacion de sesiones extraordinarias, en su caso;
Proponer la participacién de invitados a las sesiones, cuando asi proceda; y

Las demds necesarias para el cumplimiento de los compromisos establecidos
en el Codigo de Etica y Conducta.

Son funciones del Secretario Técnico del Comité:

VI.

VII.

VIIL.

XL

XIl.

Xl

XIV.

Elaborar la convocatoria y el proyecto del Orden del dia, asi como gestionar
los apoyos necesarios para el funcionamiento del Comité;

Auxiliar al Presidente en el desempeno de sus funciones;
Elaborar y proponer el calendario de sesiones ordinarias del Comité;
Convocar a los integrantes del Comité y, en su caso, a los invitados;

Preparar e integrar la informacién necesaria para las sesiones del Comité vy
remitirlas a los convocados;

Registrar la asistencia de los integrantes del Comité y verificar el quérum;
Participar con voz, pero sin voto, en las sesiones;

Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas a los integrantes del Comité para
su revision y recabar las firmas correspondientes;

Resguardar las actas y los reportes que se deriven del Comité;

Integrar los expedientes, llevar su control y resguardo conforme con la
normatividad del Instituto;

Registrar, dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos, de
conformidad con los plazos establecidos y las responsabilidades asignadas;

Dar seguimiento a las recomendaciones que emita el Comité;

Elaborar el informe anual de las acciones realizadas en materia de intfegridad
en el INEg; y

Las demds necesarias para el cumplimiento de los compromisos establecidos
en el Codigo de Etica y Conducta.



3.5 Son funciones de los Asesores del Comité:

Proporcionar de manera fundada y motivada las observaciones necesarias en
torno a los asuntos que se fraten en el Comité, de acuerdo con las facultades
que tenga conferidas, quienes podrdn entregarlas por escrito o hacerlo
verbalmente durante el desarrollo de Ias sesiones;

Firmar las actas de las sesiones en que hubiesen asistido como constancia de
suU participacion;

Designar a sus respectivos suplentes, en caso de ausencia a alguna sesién,
quienes deberdn tener un nivel jerdrquico inmediato inferior; vy

Las demds necesarias para el cumplimiento de los compromisos establecidos
en el Cédigo de Etica y Conducta.

3.6 Son derechos y obligaciones de los invitados del Comité:

Emitir su opinién en la sesidén del Comité en que participen;

Firmar las actas de las sesiones en que hubiesen asistido como constancia de
su participacion;

Guardar reserva de toda la informacién de la que haya tenido conocimiento
durante la sesién.

4. Funcionamiento del Comité de Etica y Conducta

4.1

Las sesiones se llevardn a cabo de manera presencial o por video-conferencia para
analizar, plantear y solventar los asuntos del Orden del dia.

42 Sesionard en forma ordinaria conforme al calendario anual aprobado. Las
sesiones extraordinarias serdn a peticién del Presidente o de los Vocales, cuando
la importancia o trascendencia de los asuntos asi lo requieran. En ambos casos,
la convocatoria se acompanard del Orden del dia y de la documentacion e
informacion requeridas para desahogar los asuntos de la sesion.

4.3

En las sesiones ordinarias, la propuesta del Orden del dia incluird los siguientes

conceptos:

a)  Aprobacion del Orden del dia;

b) Lecturay aprobacién del acta de la sesidon anterior;
c) Asuntos a fratar;

d) Seguimiento de acuerdos;y

e) Asuntos generales.

En las sesiones extraordinarias, sélo la aprobacion del Orden del dia y asuntos a
presentar.
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4.4 Lacarpetaconlostemasatratarenlasesion deberd entregarse conla convocatoria
de manera digital a los miembros cuando menos tres dias hdbiles antes de las
sesiones ordinarias y un dia hdbil antes de las sesiones extraordinarias.

4.5 Existird quérum cuando asistan, presencialmente o por video-conferencia, al menos
cincuenta por ciento mds uno, de sus miembros con voz y voto.

4.6 Los acuerdos se tomardn por mayoria de votos de los asistentes y, en caso de
empate, el Presidente tendrd voto de calidad.

4.7 De cada sesidon se levantard acta en la que se consignardn los nombres y cargos
de los asistentes, asuntos fratados, acuerdos adoptados y responsables de su
cumplimiento.

4.8 El Secretario Técnico elaborard y enviard a los integrantes del Comité e invitados
correspondientes, el proyecto de acta a mds tardar ocho dias hdbiles posteriores
a la fecha de la celebracién de la sesion. Los participantes contardn con un plazo
de cinco dias hdbiles, a partir de la recepcion del proyecto de acta para emitir sus
comentarios o sugerencias y, en caso de no emitirlos, se entenderd por aceptada.

El Secretario Técnico elaborard la version definitiva y recabard las firmas
correspondientes dentro de los veinte dias hdbiles posteriores a la fecha de
celebracion de la sesion.

5. Procedimier)io para atender denuncias por actos u omisiones contrarios al
Coédigo de Etica y Conducta

El siguiente procedimiento estd dirigido al personal del Instituto, para denunciar lo que a su
juicio son actos u omisiones contrarios a los principios y valores establecidos en el Coddigo de
Etica y Conducta del ineg, a través de los medios de comunicacion Institucional establecidos
en el siguiente apartado.

5.1 Presentacién de denuncias
La denuncia se deberd presentar a través de alguno de los siguientes medios institucionales:

a) Escrito dirigido al Comité de Etica y Conducta del iNeg, y enfregado al Presidente
o al Secretario Técnico del Comité.

b) Correo electrénico a la siguiente direccién: comite.etica@inee.edu.mx

5.2 Recepcién y registro

El Secretario Técnico del Comité registrard la denuncia y le asignard un nimero de folio.

5.3 Andlisis de la denuncia por el Comité

El Secretario Técnico por instrucciones del Presidente del Comité, en un plazo no mayor
a tres dias hdbiles, posteriores a la recepcion de la denuncia, convocard a una sesiéon
extraordinaria con el objeto de dar a conocer la denuncia a los integrantes del Comité y
determinar el seguimiento para su atencion.
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En caso de que no se cuenten con elementos de prueba que sustenten la denuncia, el
Comité, enun plazo no mayor a cinco dias hdbiles posteriores ala sesion del Comité, notificard
al denunciante por escrito debidamente fundado y motivado, la notoria improcedencia de
su denuncia.

Una denuncia serd notoricmente improcedente cuando el asunto a fratar no esté
contemplado en el Cédigo de Etica y Conducta.

En el caso de que se tengan indicios de una posible infraccion al Coddigo por parte del
servidor publico denunciado, el Comité determinarda:

a) Hacer del conocimiento del denunciado el escrito de denuncia presentada en
Su conftra.

b) Sisolicitala comparecencia del denunciante o denunciado, en su caso, ante el
Presidente del Comité, quien actuard asistido por uno de los vocales.

El denunciado tendrd un plazo de cinco dias hdbiles, a partir de la noftificacion de la
denuncia, para que manifieste lo que a su derecho convenga o solicite una prérroga al
Comité. Soélo se dard una prérroga de tres dias hdbiles.

Los integrantes del Comité deberdn abstenerse de conocer e intervenir en aquellos casos
en los que tengan interés directo o indirecto en el resultado de la denuncia, de acuerdo
con lo siguiente:

[.  Sison parte de los hechos expuestos en la denuncia;

ll. Sitienen parentesco de consanguinidad hasta el cuarto grado o de afinidad
hasta el segundo grado con cualquiera de las partes, y

lll. Si tienen conflicto de intereses con los hechos y materias involucrados en la
denuncia.

El servidor pUblico que sea objeto de una denuncia por la cual el Comité haya iniciado un
procedimiento podrd impugnar la intervencién y participaciéon de cualquier miembro del
mismo, cuando concurra cualquiera de las causales senaladas anteriormente, hasta antes
de la sesidén en la que el Comité haya de votar la resolucion correspondiente.

5.4 Resultados o dictamen del Comité

Una vez recabadas las evidencias que hubiere y previa garantia de audiencia y defensa
del servidor puUblico denunciado, se convocard a sesién para que el Secretario Técnico del
comité presente un informe detallado respecto de las evidencias aportadas y recabadas,
a efecto de que sean valoradas por los integrantes del Comité, con voz y voto, para emitir
la opinién correspondiente.

En el supuesto de que el Comité determine la procedencia de la denuncia, éste emitird una
recomendacién no vinculatoria.
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El Presidente del Comité comunicard al denunciante y denunciado, por conducto del
Secretario Técnico, la resolucién del Comité respecto de los hechos que motivaron la
denuncia.

La recomendaciéon podrd ser apelada por cualquiera de las partes dentro de los quince
dias naturales siguientes, mediante escrito dirigido y presentado al Presidente del Comité,
quien turnard el expediente y la recomendacion a la Junta de Gobierno del Instituto para
su andlisis y resolucién definitiva.

5.5 Clasificacion de la informacion

El Secretario Técnico deberd integrar y resguardar los expedientes en términos de la
normatividad vigente.



Transitorios

Primero.- El presente Manual de integraciéon y funcionamiento del Comité de Etica y
Conducta entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en la pdgina de Internet del
Instituto.

Segundo.- Al final del presente ano, deberd hacerse un balance de los asuntos recibidos
y atendidos por el Comité, considerando los tiempos de atencidén, cumplimiento de
expectativas, entre otras, con el objetivo de analizar la posible modificacién al disefo
institucional del Comité.

Ciudad de México, veintiséis de mayo de dos mil dieciséis. - Asilo aprobd la Junta de Gobierno
del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion en la Quinta Sesidon Ordinaria de
dos mil dieciséis, celebrada el veintiséis de mayo de dos mil dieciséis. - Acuerdo nUmero
SOJG/5-16/09,R.- La Consejera Presidenta, Sylvia Irene Schmelkes del Valle.- RUbrica.- Los
Consejeros: Eduardo Backhoff Escudero, Teresa Bracho Gonzdlez, Gilberto Ramén Guevara
Niebla, Margarita Maria Zorrilla Fierro.- RUbricas.-
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