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BASES DE INTEGRACION, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIE
COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE ﬁ'ﬁ‘éé’%

cQNTENlDO
|- Glosario

[|.- Objetivo

|I.-Bases de Integracion, organizacion y funcionamiento del Comité

1) Conformacion del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés del
gistema para el Desarrollo Integral de la Familia

2) Eleccion de Miembros

3) Funciones del Comité

4) Responsabilidades

5) Convocatorias

6) Orden del dia

7) Documentacién relacionada con los puntos del orden del dia
8) Suplencias

9) Sesiones

10) Quérum

11) Asesores

12) Invitados

13) Desarrollo de las sesiones

14) Votaciones '

15) Elaboracion y firma de actas

16) Suspension de la sesion

17) Conflicto de interés

18) Del Presidente y Secretario Ejecutivo

l.- GLOSARIO
Para efecto de las presentes bases se entendera por:

CEPCI: Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia.

SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.‘

Lineami ; . : - - ;
. e;nsnentos: Generales: Los Lineamientos generales para propiciar la integridad
servidores publicos y para implementar acciones permanentes que 7‘/
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0IC: Organo Interno de Contro|.
PAT: Plan Anual de Trabajo.

Unidad: Unidad Especializada en Etic i
Secretaria de la Contraloria. 2 Prevencion de Conflictos de Interés de |
a

Il.- OBJETIVO:

El presente manual tiene como

2 proposito pre
operatividad del CEPCI, conforme a los Linea%i:rig?gas s Que feguien I

enerales,
lil.- BASES DE INTEGRACION, FORMACIC
COMITE DE ETICA Y DE PREVENCIO ACION Y Fu

NCIONAMIENTO DEL
1) CONFORMACION DEL COMITE D

N DE CONFLICTOS DE | -
EL SDIF: NTERES

El Comité esta(é_cor!formado por 4 miembros titulares con voz y voto d S
cuales uno participara de manera permanente (Presidente) y tres seran ectos \
con caracter temporal.

\

X
Te_ndra caracter de miembro propietario el o la directora (a) General del SE[F/
quién lo pre3|_d|ra, y de miembros propietarios temporales electos los tres
servidores publicos que representen el nivel jerarquico u equivalente siguiente:

- El (La) Director (a) General

- Un Director (a) de Area

- Un Jefe de Departamento

- Un enlace de control Interno

Por cada miembro propietario temporal electo se elegira un suplente.

2) ELECCION DE MIEMBROS

El proceso de eleccion de los miembros de caracter temporgl del Comité se llevara /
a cabo mediante la votacion que el personal del SDIF realice, a través de rpedlgz /
fisicos ylo electronicos que determine el (la) Presidente (a) ¥ Se_efec"‘éa’a,caﬂn

dos afios en el (limo bimestre del afio en que se concluya el Pe”O:O'e |er<];cri](l')r:lg 4

caso se podra considerar la designacion directa como mecanismo de

los miembros del Comité.

& : r una antigtied
Los miembros duraran en su cargo dos anos y deb:rr;;l dteer:J sisoalBi |
minima de un afio en el SDIF que corresponda al mom 7,,
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integridad, responsab-lhdad, confiabilidad, juicio informado colact?mon. de servicio,
en equipo y COmpromiso. ' oracion y trabajo

La eleccion sera en dos etapas, las cuales seran supervisadas -
del Comité a través de la Secretaria Ejecutiva. por el Presidente

Primera Etapa de Nominacion

Se llevara a cabo con base en la relacion de los servidores publicos que por cada
nivel jerarquico sa’tlsfaga_n las condiciones y requisitos de elegibilidad cualquier
persona procedera a realizar la nominacién de sus candidatos. ’

Segunda Etapa de Eleccion

Se llevara a cabo una vez cerrada la etapa de Nominacion, se convocara a todo el
personal del SDIF para que emitan su voto a favor de alguno de los servidore

publicos de cada nivel jerarquico que hayan obtenido el mayor nimer
nominaciones.

Tanto la etapa de Nominacion como la de Eleccion tendran una duracién
dias habiles respectivamente.

Una vez concluida la etapa de Eleccion, la Secretaria Ejecutiva revisara e

integrara los resultados, mismos que debera presentar al Comité, para su
conocimiento, aprobacién y posterior difusion.

Los servidores publicos que resulten electos y decidan declinar su participacion en
el Comité deberan manifestarlo por escrito al (la) Presidente (a) para que se
convoque a aquellos servidores publicos que de acuerdo con la votacion
registrada se encuentre en el orden inmediato siguiente.

Cuando un miembro electo de caracter temporal deje de laborar en el SDIF y éste
sea titular, se integrara al Comité con ese caracter el servidor publico electo como
su suplente y sera convocado como suplente aquel que, en la eleccion pasada, de
acuerdo con la votacion registrada se encuentre en el orden inmediato siguiente.

Cuando el miembro de caracter temporal que deje de laborar sea el suplente, sera
convocado aquel servidor ptblico que, en la eleccién pasada, de acuerdo con la
votacion registrada, se encuentre en el orden inmediato siguiente.

3) FUNCIONES DEL COMITE:

—

* Establecer las Bases para su integracion, organizacion y funcionamierfo,

en-términos de lo previsto en los Lineamientos Generales.

J
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o Vigilar la aplicacion y Cumplimiento del Codi Lo
Integridad. 90 de Etica Y las Reglas de

¢ Participar en la elaboracion, revision
Conducta, asi como vigilar |a g

Yy de actualizacion del Cadi
plicacién vieo de

Y cumplimiento de| mismo.

Determinar los indicadores de cumplimiento de| Cadigo de Etica.

o Participar con la Unidad en Ia evaluacién anual de| cumplimiento d
Cadigos de Etica y de Conducta.

e Fungir como drgano de consulta

Yy asesoria especializada en asunts
relacionados con la observacion ya

plicacién del Cédigo de Conducta.

 Establecer y difundir el procedimiento

de recepcidon y atencidén de los
incumplimientos al Cédigo de Conducta.

Formular observaciones y recomendaciones en el caso de delaciones
derivadas del incumplimiento al Cadigo de Conducta, que consistiran en un
pronunciamiento imparcial no vinculatorio, y que se haran del conocimiento
del o los servidores publicos involucrados y de sus superiores jerarquicos.

 Formular sugerencias al Comité de Control y Desempefio |nstit'u.ciona.l para
modificar procesos y tramos de control en las unidades a_dmmlstya_tlvas 0
areas, en las que se detecten conductas contrarias al Cadigo de Etica, las
Reglas de Integridad y al Codigo de Conducta.

* Difundir y promover los contenidos del Codigo de Etica, de las Reglas de ;""
Integridad y del Cédigo de Conducta. ‘

prevencion de la discriminacion e igualdad de  género, l;/SI%Se g?:smg%
principios y valores contenidos en el Cadigo de Etng:ta, e;\ = servidore;
Integridad y en el Codigo de Conducta, que permitan iones especificas
plblicos identificar y delimitar las conductas que en situaci

S,
* Fomentar acciones permanentes sobre el respeto a los derechos humano /
bl i sus empleos,
deban observar los servidores publicos en el desempefio de p
cargos, comisiones o funciones. %/

\
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4) RESPONSABILIDADES

Los miembros del Comité deberan:
a) Cumplir y promover ¢| Cumplimiento del Codigo 2 o
Conducta go de Etica y g Cédigo de

b) Dedicar el tiempo y esfuerzo

' ivi Comité se realicen con apego a la normatiﬁgad )
aplicable. —

d) Participar activamente en el Comita y en las comisiones en que participen a fin
de que su criterio contribuya a la mejor toma de decisiones.

e) Hacer uso responsable de Ia informacion a la que tengan acceso.

f) Actuar con reserva y discrecion Y ajustar sus determinaciones a criterios de
legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza ética e integridad.

g) En cualquier asunto en el que tuviere o conociere de un posible gqnflicto dg
interés, personal o de alguno de los demas miembros del Comité, debera
manifestarlo por escrito, y el que tuviere el conflicto, abstenerse de toda
intervencion. . o

h) Capacitarse en los temas propuestos por la Um(_iad 0 de caracter |n§t|tuc'|onal.
Los Comités, a través de su Secretario (a) Ejecutivo (a), se_su;etarag ala
sistematizacion de los registros, seguimiento, control y reporte de informacién que
en su caso requiera la Unidad.

DE LAS SESIONES
5) CONVOCATORIAS

instituci bre completo
Deberan realizarse en formato que contenga logo institucional, nom

de la Dependencia; lugar fecha y hora de reunion. ;

) : n los puntos del
El envio de las convocatorias y la documentacion 'relac:c;r;targii ggs’ porpmediO ’
orden del dia, se podra realizar a través de medios €

irtuales para

. s plataformas v

e bt dra hacer uso de las pla o. Por ello,

rénico, asimismo, se po R n sea el caso.
I(I:g\r/froaecl:zct:)toolas s,esiones ordinarias o extraordinarias, segu 7//
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"integrantes, tendran que confirmar su asistencia, i i
5:ctréni00' con un maximo de dos dias después de recibir lapggn:;:;?::;r medio
Sesiones Ordinarias: Se enviaran por el Presidente a través d
secretario(a) Ejecutivo (a), con una antelacién minima de cinco dias hs' bil "
a la fecha de la sesion ordinaria correspondiente. e
o Sesiones Extraordinarias: Se enviaran por el Presidente por conducto del
Secretario(a) Ejecutivo(a), con dos dias habiles de anticipacion a la fecha 8
de la sesion extraordinaria correspondiente, y s6lo comprenderan asuntos §
especificos y no incluird seguimiento de acuerdos ni asuntos generales
Podran ser convocadas por decision del Presidente o a peticion de por |c;

menos dos miembros del Comité.

En las convocatorias se debera recordar a los miembros del CEPCI la <
importancia de su participacién y de su compromiso con el Comité. De igual [=

forma se reiterara la necesidad de contar con quérum, de lo contrarig;” se
celebrara una segunda convocatoria, en los términos precisados en| este

apartado. \ |

)y J/

6) ORDEN DEL DIA

Sera elaborado por el Presidente a través del Secretario(a) Ejecutivo @y, se

podra enviar a los miembros del CEPCI por medios electronicos.

Sesiones Ordinarias: Debera contener una referencia sucinta de los asuntos que
vaya a ser tratados por el CEPCI: un apartado de seguimiento a los acuerdos
adoptados en sesiones anteriores y uno relativo a asuntos generales, mismo que
sera relativo a temas de caracter informativo. Los miembros del CEPCI podran

solicitar la incorporacion de asuntos en el cuerpo de la orden del dia.

Sesiones Extraordinarias:

hacer alusion al seguimiento de acuerdos ni a asuntos generales.

E

[

Contendra unicamente asuntos especificos. No debera E
L

L

NTOS DEL ORDEN DEL E

7) DOCUMENTACION RELACIONADA CON LOS PU
DIA
Debera enviarse por medios electronicos, anterior a la sesion, estando obligados

los integrantes a la revision del contenido, siempre que no implique una

vulneracion a algun punto previsto a los Lineamientos o en el PAT, en lo

relacionado con la delacion.
Por lo anterior, los integrantes tendran que confirmar

la informacion.

N\

una vez que hayan recibiLio

8) SUPLENCIAS

+

N
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£ "’sencia de: ’|OS miembros p_ropietarios del CEPCI asistiran a las sesion

su representacion. sus respectivos suplentes. EI miembro propietario tengrsé\in

obligacion de dar aviso a su suplente para que asista en funciones de propiet la
caso de no poder, debera dar. aviso al Secretario Ejecutivo, para b ot

convoque @ su suplente para la sesion correspondiente. ' que este

s}

Cada miembro propietario temporal electo debera tener un suplente, mismo que
serd aquél que en _Ia ele_ccnon', d_e acuerdo con la votacion registrada, haya

uedado en el orden inmediato siguiente.  Tley
Cuando un miembro suplente d’eje de laborar en el SDIF, se seguird el mismo
procedimlento precisado en el parrafo precedente.

por cuanto hace al Presidente (a), éste (a) designara a su suplente en caso de
ausencia, € lgualmepte, _de3|gnara al Secretario Ejecutivo y a su respectivo
suplente, que no seran miembros propietarios o suplentes temporales electos del

CEPCI.

Los miembros cuya _re_mocién haya sido solicitada con motivo de una pasible
responsabllldad administrativa, quedaran de inmediato suspendidos de \sus
funciones y seran sustituidos conforme al principio de suplencia establecido‘en

éste apartado.

9) SESIONES
Sesiones ordinarias: EI Comité celebrara por lo menos tres sesiones ordinarias.

Sesiones Extraordinarias: Podran celebrarse en cualquier momento por las
mismas vias establecidas para las ordinarias. El Presidente podra convocarlas
cuando haya asuntos que, por su importancia, lo ameriten o a peticion de, por lo

menos dos de los miembros.

Durante las sesiones ordinarias y extraordinarias, el Presidente dirigira y moderara
los debates durante las sesiones y sera auxiliado en sus trabajos por el (la)

Secretario (a) Ejecutivo (a).
10) QUORUM

E|' C_iomité quedara validamente constituido cuando asistan a la sesion como
minimo, tres de sus miembros propietarios o suplentes en funciones, entre los que

se encuentre el Presidente. :
efectuarse al dia siguicﬁnte /

Si no se integra el quérum mencionado, la sesion podra
con la presencia de, cuando menos, tres miembros propietarios 0 suplenteg en

funciones, entre los que se encuentre €l Presidente.

11) ASESORES %/

™S
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sentantes del érgano Interno de Control (OIC) del SDIF, podran asistir a
as sesiones del CEPCI en calidaq de asesores cuando el CEPCI asi lo solicite
contaran s6lo con voz durante su intervencion o para el desahogo de los asuntos
del orden del dia para !os que fueron convocados. Se les proporcionara
previamente la documentacion soporte necesaria.

Los repre

gl CEPCI informaré al representante del OIC del SDIF sobre cada una de las
sesiones Y de los asun.tos a tratar, para que éste determine cudles de ellas
resenciara aun sin ser invitado en caracter de asesor, y de ser necesario, para
que solicite 1a documentacion soporte correspondiente.

12) INVITADOS

cuando el Presidente asi lo autorice podran asistir a las sesiones del CEPCI, -
como invitados, con Voz, pero sin voto, cualquier persona que pueda coadyuvar
cumplimiento de sus objetivos y Unica y exclusivamente para el desahogo
puntos del orden del dia para los cuales fueron invitados.

13) DESARROLLO DE LAS SESIONES

En observancia a la contingencia sanitaria por SARS-COV2, las sesior\féﬁe
podran realiza de forma presencial o virtual, a traves de la plataforma por la que se
convoque a los integrantes por €l Presidente del CEPCI, por conducto del

Secretario Ejecutivo.

Sesiones ordinarias: El Comité deliberara sobre cuestiones contenidas en el orden

del dia y éste comprendera asuntos generales.
Sesiones Extraordinarias: No habra asuntos generales.
El orden de desarrollo de las sesiones deberé ser el siguiente:

I Verificacion de quérum por €l Secretario Ejecutivo

II. Lectura, consideracion y aprobacion, en su ¢aso, del orden del dia

l1l. Lectura y aprobacion, en su caso, del acta de la sesion anterior, y

IV. Discusién y aprobacion, en su €aso, de los asuntos comprendidos en €l

orden del dia.

Los asuntos debatidos y los acuerdos adoptados por el CEPCI se haran constar
en actas y se turnara la informacion correspondiente a cada miembro del Comité

para la firma y rGbrica correspondiente.

En el caso de asuntos y temas que hayan quedado pendientes de resolucion por /
el anterior Comité de Etica, el CEPCI los resolvera conforme el Cadigo de

Conducta vigente en el momento en que ocurrieron los hechos.

14) VOTACIONES #/

™S
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El prgSIdente consultara si los asuntos del orden del dia ests :
discutidos Y, €n su caso, procedera a pedir votacion stan suficientemente

Se contara un voto por cada uno de los miembros de CEPCI, |
decisiones se tomaran por el voto mayoritario de los miembros prés OSt o erdos y
entes.

En caso de que asista a la sesién un miembro titular Yy su supl ,
emitir su voto el primero. plente, sélo podra

Los miembros_ que_dlscrepen del parecer mayoritario podran solicitar fi
ol acta, el testimonio razonado de su opinién divergente. Helgue en

En caso de empate, el Presidente del CEPCI contara con voto de calidad

Se reitera que, de confo_rmidad con los Lineamientos, el Secretario Ejecutivo, |
asesores e invitados no tienen derecho a voto. e

15) ELABORACION Y FIRMA DE ACTAS

En cada sesion debera levantarse acta, misma que debera ser firmada /por el
Presidente y los miembros que asistan a la sesioén. En su caso, la firmade los
asesores e invitados tendra validez unicamente para dejar constancia de su ,//
asistencia a la sesion. ~—"
Corresponde al Secretario(a) Ejecutivo (a) auxiliar al Presidente en la integracion

de las actas de las sesiones, consignarlas en el registro respectivo y ser el
responsable de su resguardo.

16) SUSPENSION DE LA SESION

Excepcionalmente, si se produjese algin hecho que alterara de forma sustancial el
buen orden de la sesion, o se diera otra circunstancia extraordinaria que impidiera
su habitual desarrollo, el Presidente podra acordar la suspension de la sesion
durante el tiempo que sea necesario para restablecer las condiciones que

permitan su continuacion.

17) CONFLICTO DE INTERES

En cualquier asunto en que alguno de los miembros del CEPCI tuvieren o )
conocieren de un posible conflicto de interés personal o de alguno de los demas
miembros o invitados del CEPCI, deberan manifestarlo y el que tuviera el conflicto,

debera abstenerse de toda intervencion.

embro se haya abstenidg de

Se hara constar en acta el hecho de que algin mi ;
flicto de interés o estar en

participar en algin asunto, por encontrarse en con
contra del mismo.
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o caso de duda sc;prc_a la posible actualizacion de yn conflicto de intere
edir asesoria telefonica, por correo electrénico o Por oficio de g%?é? e
Cl para

rmi i el servidor pﬂbliCO debe ab rt
Fote inar s abstenerse de partici i To
a|gl:m e participar en |a discusion de

18) DEL PRESIDENTE Y SECRETARIO EJECUTIVO

. . 'DEL PRESIDENTE
El (la) Presidente (a) designara a su suplente en caso de ausencia, e igualmente

designara al S_ecre'tario (a) Ejecutivo (a) y su respectivo supl :
miembros propietarios o suplentes temporales electos del Coriili(teg.t > e o serén

Durante las sesiones ordm:_arias y extraordinarias, el Presidente sera auxiliado en
sus trabajos por el Secretario (a) Ejecutivo (a) y/o suplente. '

Correspondera al Presidente (a):

a) Establecer los procedimientos para la recepcion de propuestas y
subsecuente eleccion de los servidores publicos del SDIF en su calidad de
miembros propietarios temporales electos integraran el Comité para lo cual
debera considerar lo sefialado en los Lineamientos generales. ’

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

c) Dirigir y moderar los debates durante las sesiones.

d) Autorizar la presencia de invitados en la sesion para el deshago de
asuntos.

e) Consultar si los asuntos del orden del dia estan suficientemente
discutidos y, en su caso, proceder a pedir la votacion.

f) En general, ejercitar las necesarias para el mejor desarrollo de las
sesiones.

El Presidente podra convocar a sesion extraordinaria por conducto del
Secretario (a) Ejecutivo (a) cuando haya asuntos que por su importancia lo
ameriten o, a peticion de por lo menos dos de los miembros del Comité.

DEL SECRETARIO EJECUTIVO.
El Secretario (a) Ejecutivo (a) 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 conocer en la sesion respectiva.

¢) Verificar el quérum. 5
d) Presentar para aprobacion del Comité el orden del dia de la segion,
procediendo, en su caso, a dar lectura al mismo.

™
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") Someter a la aprobacion del ité
Szocediendo, €n Su caso, a darle Iec?t?rzlte © acta de la sesion anterior,

f) Recabar las votaciones.
g) Auxiliar al Presidente durante el desarrollo de las sesion
h) Elaborar y despachar los acuerdos que tome el Comitg =
i) Levantar las actas de las sesiones y consignarlz-:\s en el i
respectivo, que quedaran bajo su resguardo. = IRgistn
j) Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Comité.
k) Llevar el registro documental de las quejas y asuntos tratados en el

Comité. N
) Difundir los acuerdos, observaciones y recomendaciones que establezca /
el Comité.
Comité de Etica y de Prevencion de Delaciones-sdifcam@hotmail.com
Conflictos de Interés del SDIF Estatal | Secretarioe-sdifcam@hotmail.com
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