Bases para la Integracién, Organizacién y |Codigo:
Funcionamiento del Subcomité de Etica y de |[TecNM-GIG-SEPCI-02-04

Prevencion de Conflictos de Interés Revision: 3
Referencia: NViX-R-025-SCFI-2015
Requisito 2, 5.3.3.2.1 Pagina 1 de 11

L ANTECEDENTES DEL INSTITUTO TECNOLGOGICO O CENTRO

El Instituto Tecnolbgico superior de Tierra Blanca inicié operaciones
el dia 3 de noviembre de 1999, en las instalaciones del CBTis 68,
aperturando dos carreras, Ingenieria en sistemas computacionales e
Ingenieria en Industrias alimentarias, con 131 estudiantes.

Actualmente cuenta con instalaciones propias, 9 carreras,: Ingenieria
en Sistemas Computacionales, Ingenieria en Industrias Alimentarias,
Ingenieria  Electrénica,  Ingenieria  Industrial,  Ingenieria  en
Administracién, Ingenieria en Innovacién Agricola Sustentable,
Ingenieria Mecatronica, Contador Publico e Ingenieria Ambiental, asi
como dos posgrados, la Maestria en Ciencias de los Alimentos y
Biotecnologia, Maestria en Ingenieria Industrial con una matricula
estudiantil de 3921 alumnos. y 2 posgrados,

En su compromiso con la calidad ha obtenido Certificacién del
Proceso Ensefianza Aprendizaje bajo la norma internacional 1SO
9001:2008, logra fa certificacion del Sistema de Gestion Ambiental en
apego a la norma ISO 14001:2004, implementa el Modelo de Equidad
de Genero MEG:2012, es ganador del Premio Estatal a la Calidad
maximo reconocimiento que enfrega el Gobierno del Estado de
Veracruz en materia de calidad y competitividad, obtiene el Premio a la
Calidad Mexicana cuyo reconocimiento es el mas importante de México
en /o que se refiere a Calidad Total, logra la Acreditacion por el Consejo
de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria, A.C. (CACEI) por 5
afios en cuatro programas educativos, es reconocido por la Secretaria
de Educacion Puablica (SEP) como una Institucion Ejemplar en los
Esfuerzos de Evaluacion Externa y Acreditacion; destaca también, el
reconocimiento del Posgrado Maestria en Ciencias de los Alimentos y
Biotecnologia por estar incorporado al Programa Nacional de
Posgrados de Calidad (PNPC), como posgrado de reciente creacion.
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Il OBJETIVO

Contar con un marco normative que regule la integracidn, organizacion y funcionamiento
de los Subcomites de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de los Institutos
Tecnologicos y Centros que conforman el Tecnolégico Nacional de México.

1. CONFORMACION DEL COMITE

De acuerdo a lo establecido en el numeral 4. Integracidn de los Lineamientos generales
para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implemeniar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y
de Prevencion de Conflictos de Interés; el Subcomité estara conformado por siete miembros
propietarios con voz y voto, de los cuales dos participaran de manera permanente y cinco
seran electos con caracter temporal.

Para la integracién sera Unicamente necesario garantizar que todos los niveles jerarquicos
de los Institutos Tecncldgicos y Centros se encueniren representados en el Subcomité.

Por lo anterior, el Subcomite quedara integrado por siete miembros propietarios,
servidores(as) publicos (as) con voz y voto, incluyendo la Secretaria Ejecutiva y la
Presidencia que tendran caracter de miembros propietarios permanentes; este ultimo
presidiendo el Comité.

Por cada miembro propietario temporal elecio se elegira un miembro suplente del mismo
nivel jerarquico: en el caso de los miembros permanentes el Presidente sera quien
designara su suplencia y la de la Secretaria Ejecutiva.

FIGURA PROPIETARIO SUPLENTE
Subdiraccién Subdireccion
Presidencia *Designado/a por el (fa) Titular de fa *Designado/a por la Presidencia
Cireccion del IT o Centro
Coordinacién de Género )
Secretaria *Designado/a por la Presidencia ¢ el/la * DeSIQnado/a por ia
Ej ecutiva Titular de la Direccion del IT o Centro Presidencia
Miembro Jefatura de departamento Jefatura de departamento
propuesto (efeccién) (eleccion)
Operative 1 QOperativo 4
Miembros Operativo 2 Operativo 5
propuestos Operativo 3 Operativo 6
feleccicn) {eleccion}
Comisionado(a) de Operativo 7 Operativo 8
Etica e Integridad (eleccion) (eleccidn)
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v,

RENOVACION DE SUBCOMITE

La duracidon de los miembros propuestos para el subcomité sera de dos afios de gestion,
contando a partir de la fecha establecida en el acta de Instalacién, una vez concluidos los
dos afios, se realizard la renovacién de subcomité siguiendo el mismo procesc de
instalacidn (convocatoria, nominacion y votacion). La Presidencia y la Secretaria Ejecutiva
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 si la persona
Titular de la Direccion del [nstituto asi lo decide, y la Secretaria Ejecutiva si dejara de ser
Cocrdinadora del SGIG.

V.

a,

VL

Vil

CONVOCATORIAS

Las convocatorias deberan realizarse en formato que contenga sello institucional,
lema anual y nombre del Instituto Tecnolégico o Centro, lugar, fecha y hora de la
reunion.

Sesiones ordinarias: Se enviaran emitidas por la Presidencia o la Secretaria
Ejecutiva, por medios electrdnicos, con una antelacién minima de cinco dias habiles
a la fecha de la sesidn ordinaria correspondiente.

Sesiones extraordinarias: Se enviaran por la Presidencia o la Secretaria Ejecutiva,
por medios electrénicos, con una antelacién minima de dos dias habiles a la fecha
de la sesidn extraordinaria correspondiente. Podra ser convocada por decisidn de
la Presidencia o a peticién de por lo menos tres miembros del comité.

En las convocatorias se debera recordar a los miembros del Subcomité, la
importancia de su participacion y compromise. De igual forma, se reilerard la
necesidad de contar con quérum, ya gue de no contar con este, se celebrara una
segunda convocatoria.

ORDEN DEL DiA

Sera elaborado por la Presidencia o por la Secretaria Ejecutiva, y el segundo podra
hacerlo llegar a los miembros del subcomité por medios electronicos.

Sesiones ordinarias: Debera contener una referencia suscinta de los asuntos que
vayan a ser tratados por el comité; un apartado de seguimiento a los acuerdos
adoptados en sesiones anteriores y uno relativo a los asuntos generales, mismos
que seran relativos a temas de caracter informativo. Los miembros del subcomité
podran solicitar la incorporacidon de asuntos en ei cuerpo de la orden del dia.
Sesiones extraordinarias: Contara Unicamente con asuntos especificos, no debera
hacer alusion al seguimiento de acuerdos ni asuntos generales.

La Orden del Dia debera enviarse a la par de la Convocatoria.

SUPLENCIA
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a. Enausencia de los miembros propietarios del subcomité, asistiran a las sesiones en
su representacién, sus respectivos suplentes. El/La propietario/a, tendrd la
obligacion de dar aviso a su suplente para que asista a la sesién, adquiriendo con
ello la voz y el voto de esa sesion como propietario/a.

b. Cuando un miembro Propietario/a electo de caracter temporal deje de laborar en el
Instituto Tecnoldgico o Centro y éste sea, se integrara al subcomité con ese caracter
de servidora o servidor publico electo como su suplente y sera convocada(o) como
suplente aquel que en la eleccidon pasada, de acuerdo con la votacion registrada, se
encuentre en el orden inmediato siguiente.

¢. Cuando un miembro de caracter temporal deje de laborar y sea Suplente, sera
cenvocado aquella servidora o servidor publico gque, en la eleccidén pasada, de
acuerdo con la votacion registrada, se encuentre en el orden inmediato siguiente.

d. La Presidencia designara a su suplente y en caso de ausencia debera notificarle a
esta persona con anticipacién para que asista a la sesidn; de igual forma designara
a la Secretaria Ejecutiva v a su respectivo/a Supiente, que no seran miembros
propietarios o suplentes temporales electos como el resto del subcomité.

e. Los miembros cuya remocién haya sido solicitada con motive de una posible
responsabilidad administrativa, quedaran de inmediato suspendidos de sus
funciones y seran sustituidos conforme al principio de suplencia.

VIl. SESIONES

a. Sesiones ordinarias: El Subcomité celebrara por lo menos tres sesiones ordinarias
establecidas en el Plan de Trabajo Anual. Las sesiones deberan ser presenciales.

b. Sesiones extraordinarias: Podran celebrarse en cualguier momento por las mismas
vias establecidas para las ordinarias. La Presidencia podra convocar cuando haya
asuntos que, por su importancia, lo amerite o, a peticién de por lo menos, tres de
los miembros del Subcomité,

c. Durante las sesiones Ordinarias y Extraordinarias la Presidencia dirigira y moderara
los debates duranie las sesiones y sera auxiliado en sus trabajos por la Secretaria
Ejecutivo.

d. En caso de no haberse agotado los asuntos contempiados en el Orden del dia, se
citard a las 24 horas posteriores a la sesion para el desahogo de los asuntos
pendientes y cierre de la sesion.

1X. QUORUM

a. El Subcomité gquedara validamente constituido cuando asistan a la sesion, como
minimo, la mitad mas uno de sus miembros propietarios o suplentes en funciones,
entre |os cuales se encuenire presente la Presidencia.

b. Los miembros propietarios del Subcomité asistiran a las sesiones v sus ausencias
seran cubiertas por sus respectives suplentes, para lo cual, el miembro propietario
tendra la obligacién de notificar a su suplente para que asista en funciones de
propietario.
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c. Sinoseintegrara el quorum mencionado, la sesidn podra efectuarse al dia siguiente
con la presencia de, cuando menos, la mitad de los miembros propietarios o
suplentes en funciones, entre l0os que se encuentre la Presidencia.

d. En la convocatoria respectiva, se comunicara la necesidad de contar con qudrum
(cincuenta por ciento mas uno), en su caso, se celebrara una segunda convocatoria
en la que se fijara lugar, fecha y hora de ia celebracidn de |la sesién, en caso de que
no hubiera quérum para celebrar la primera.

X. ASESORES

a. Cuando el subcomité o acuerde, podran asistir a las sesiones en calidad de
asesoras(es) los representantes del Organo Interno de Control (OIC), de las
Unidades Administrativas de Asuntos Juridicos y de Recursos Humanos quienes
contaran solamente con voz durante su intervencion o para el desahogo de los
asuntos del orden del dfa para los que fueron convocados, pero no con voto para la
toma de decisiones.

XI. INVITADOS

a. Cuando la Presidencia asi lo autorice, podran asistir a las sesiones del Subcomité
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.

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

XII. DESARROLLO DE LAS SESIONES

a. Las sesiones seran presenciales.

b. Sesiones ordinarias: El Subcomité deliberara sobre las cuestiones contenidas en el
orden del dia y éste comprendera asuntas generales.

c. Sesiones extraordinarias: No habra asuntos generales.

El orden de desarrollo de las sesiones deberd ser el siguiente:

Verificacidn del quérum por la Secretaria Ejecutiva;
Lectura, consideracién y aprobacién, en su caso, del orden del dia;
Lectura y aprobacion, en su caso, del acta de la sesidn anterior, y

Discusion y aprobacion, en su caso, de los asuntos comprendidos en el orden del
dia.

PON =
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Los asuntos debatidos y los acuerdos adoptados por el Subcomité se haran consiar en acta
y se turnara la informacioén correspondiente a cada miembro del Subcomité.

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

XHl.  VOTACIONES

a. La presidencia consultara si los asuntos del orden del dia estan suficientemente
discutidos vy, en su caso, procedera a pedir la votacién.

b. Se contard un vote por cada uno de los miembros del Subcomité, los acuerdos y
decisiones se tomaran por el voto mayoritario de sus miembros presentes; en caso
de gue asista a la sesidn un miembro titular y su suplente, solo podra emitir su voto
el primero.

c. Los miembros del Subcomité que discrepen del parecer mayoritario podran solicitar
que figure en el acta el testimonio razonado de su opinidn divergente.

d. En caso de empate, la Presidencia del Subcomité tendra voto de calidad.

XIV. ELABORACION Y FIRMA DE ACTAS

a. En cada sesion debera de Jevantarse acta, misma que debera ser firmada por la
Presidencia, la Secretaria Ejecutiva y los miembros que asistan a la sesion. En el
caso, la firma de los asesores (as) e invitadas (os) tendra validez Unicamente para
dejar constancia de su asistencia a la sesién.

b. Corresponde la Secretaria Ejecutiva auxiliar a la Presidencia en la integracion de
fas actas de las sesiones, consignarlas en el registro respectivo y ser el responsable
de su resguardo,

XV. 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 normal
desarrollo, la Presidencia podrd acordar la suspensién de la sesidn durante el tiempo que
sea necesario para restablecer las condiciones gue permitan su continuacion.

XVi. PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION
Los Institutos Tecnoldgicos y Centros deberdn adoptar las medidas y procedimientos
necesarios para asegurar la difusién y comunicacién de la integracién del éste, dei Cddigo

de Conducta, de los procedimientos de atencidn de denuncias, de las actividades del
Subcomité, de sus objetivos y de los resultados obtenidos.
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XVIl. CONFLICTO DE INTERES

En cualquier asunto en que alguno de los miembros del Subcomité, tuvieren ¢ conocieren
de un posible conflicto de interés personal o de alguno de los demas miembros ¢ invitados
dei Subcomité, deberan manifestarlo y el que tuviere el conflicto, debera abstenerse de toda
intervencion, haciéndose constar en el acta respectiva.

XVIIl. ESTABLECIMIENTO DE SUBCOMITES TEMPORALES O PERMANENTES

Los Institutos Tecnologicos, Centros y Unidades podran establecer subcomités temporales
0 permanentas previa justificacion presentada a oficinas centrales del TecNM quién a su
vez solicitaré a la Unidad Especializada en Etica y Prevencion de Conflictos de Interés con
fundamento en lo previsto en el Plan Anual de Trabajo.

Para el funcionamiento de los subcomités en los Institutos Tecnologicos, Centros y
Unidades, sera la Secretaria Ejecutiva del Comité de Etica del TecNM, quién estara a cargo
de la coordinacién de estos. Los cuales podran reunirse, previa convocatoria.

Deberan elaborar un Programa Anual de Trabajo durante el primer trimestre y presentar al
Comité cuando éste lo solicite, integrando un informe de actividades, avances y resultados.

XIX. FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE O SUBCOMITE

A) En materia de prevencion de discriminacion por origen étnico o nacional, sexo,
edad, discapacidad, condicion social o econémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religidn, opiniones, preferencias sexuales, estado civil, las y los integranies del
subcomité tendran las siguientes funciones:

a) Difundir el Cédigo de Etica de las Personas Servidoras PUblicas del Gobierno
Federal, asi como el Conducta del Tecnologico Nacional de México;
D) Difundir el “Procedimiento para la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento

sexual y acoso sexual en el Tecnologico MNacional de México”, asi como el
“Procedimiento para la prevencion, atencién de denuncias sobre actos u omisiones
cometidos por servidoras y servidores publicos en contra de las normas éticas que
rigen su actuacién en el Tecnoldgico Nacional de México”;

c) Monitorear el porcentaje de denuncias y elaborar un analisis con los datos obtenidos
para poder sustentar acciones que fortalezcan una cultura organizacional libre de
discriminacién, asi como de acoso y hostigamiento sexual;

d) 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;
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e) 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
gue se plantean llevar a cabo para el logro de cada meta;

1) Durante la Tercera Sesion ordinaria del SEPCI se debera realizar la calendarizacion
de las tres sesiones cordinarias correspondientes al afic subsecuente;
Q) 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 aho que concluyo;

h) Establecer mecanismos a fin de promover y difundir los Principios, Valores y Reglas
de Integridad que dan forma al Cédigo de Etica y de Conducta del TecNM:
i) Promover programas de capacitacion y sensibilizacion en materia de ética,

integridad, prevencién de conflictos de Interés, acoso y hostigamiento sexual,
discriminacidn y Derechos Humanos.

B} En materia funcionamiento del comité y subcomité

De las facultades de la Presidencia:

a) Establecer los procedimientos para la recepcion de propuestas y la subsecuente
eleccién de las y los servidores publicos del Tecnolégico o Centro, en su calidad de
miembros propietarios temporales electos integraran el Comiié o Subcomité, para lo
cual debera considerar lo sefalado en los presentes Lineamientos generales;

b} Convocar a sesién ordinaria, por conducto de la Secretaria Ejecutiva;

c) Dirigir y moderar los debates durante las sesiones;

d) Autorizar la presencia de invitados en la sesidn para el deshago de asuntos;

e) Consultar si los asuntos del orden del dia estan suficientemente discutidos vy, en su

caso, proceder a pedir la votacion;

f) En general, gjercitar las necesidades para el mejor desarrollo de {as sesiones,

g) Cumplir ei Cbdigo de Etica y el Codigo de Conducta, y

h) Dar seguimiento estricto a las denuncias presentadas al Subcomité de acuerdo a
como lo establecen los procedimientos de Denuncia.

La Presidencia podra convocar a sesidn extraordinaria cuando haya asuntos gue por su
importancia lo ameriten o, a peticién de por lo menos tres de los miembros del subcomite.

De las funciones de la Secretaria Ejecutiva:

a) Elaborar el orden del dia de los asuntos que seran tratados en la sesidn;
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Y
m)
n)

Enviar, con oportunidad, a los miembros del subcomité, la convocatoria y orden del
dia de cada sesion, anexando copia de los documentos que deban conocer en la
sesion respectiva;

Verificar el quérum;

Presentar para aprobacion del subcomité el orden del dia de la sesién, procediendo,
&h sU ¢aso, a dar lectura al mismo;

Someter a la aprobacién del subcomité el acta de la sesién anterior, procediendo, en
su caso, a darle lectura;

Recabar las votaciones;

Auxifiar a la Presidencia durante el desarrolic de las sesicnes;

Elaborar y despachar los acuerdos que tome el subcomité;

Levantar las actas de las sesiones y consignarlas en el registro respectivo, que
quedaran bajo su resguardo; dar seguimiento a los acuerdos tomados por el
subcomité;

Llevar el registro documental de las quejas y asuntos tratados en el subcomité;
Difundir los acuerdos, observaciones y recomendaciones que establezca el
subcomité, atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, adoptar las

medidas de seguridad, cuidado y proteccion de datos personales y evitar el uso o
acceso a los mismos, y

Las demas que la Presidencia le sefnale. ‘
Cumplir y promover el cumplimiento del Codigo de Etica y el Codige de Conducta
Dar seguimiento estricto a las denuncias de acuerdo a como o establecen los

procedimientos de Denuncia.

De las responsabilidades de los miembros del Subcomité:

a)

h)

Cumplir y promover el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Cédigo de Conducta;
Dedicar el tiempo y esfuerzo necesarios para dar seguimiento a jos asuntos gue se
le sometan, recabar la informacién necesaria y solicitar la colaboracion y apoyo gue
consideren oportunos;

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

Participar activamente en el subcomité en que participen a fin de que su criterio
contribuya a la mejor toma de decisiones;

Hacer uso responsable de la informacién a la que fengan acceso;

En cualquier asunto en el que tuviere o conociere de un posible conflicte de interés,
personal ¢ de alguno de los demas miembres del subcomite, debera manifestarlo
por escrito, y el que tuviere el conflicto, abstenerse de toda intervencion, y
Capacitarse en los temas propuestos por la Unidad Especializada en Etica vy
Prevencion de Conflictos de Interés o caracter institucional.

Dar seguimientc estricto a las denuncias de acuerdo a como lo establecen los
procedimientos de Denuncia.

De las responsabilidades del/ la Comisionado(a) de Etica e Integridad del
Subcomité:
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a) Instrumentar al interior de su [nstituto las acciones que determine el subcomité en
materia de ética, integridad, prevencion de conflictos de Interés, acoso y
hostigamiento sexual, discriminacién y Derechos Humanos;

b) Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en las actividades relacionadas al Subcomiié,

c) Realizar contribuciones y sugerencias al subcomité para la mejora constante del
organisme; y

d) Las demas que el Subcomité sefale y pueda colaborar.

XX. REPORTE DE INFORMACION

Los Subcomités, a través de su Secretaria Ejecutiva, se sujetaran a la sistematizaciéon de
los registros, seguimiento, control y reporte de informacién que en su caso requiera la
Unidad Especialidad de Etica y Prevencion de Conflicto de Interés de la SFP.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Bases para la Integracién, Organizacién y Funcionamiento del
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 Tecnolégico ¢ Centro.

SEGUNDO.- El (la) Subdirector (a) del Instituto Tecnolégico o Centro en su caracter de
Presidente del Subcomité de Etica y de Prevencion de Gonflictos de Interés debera divulgar
las Presentes Bases 3 interior de Instituto Tecnolégico Qﬁ\C\fhtro.
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