COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES

BASES PARA LA INTEGRACION,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Marzo, 2017




COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES
BASES PARA LA INTEGRACION, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

BASES PARA LA INTEGRACION, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
1. Introduccion

Con el fin de dar continuidad a las acciones del Gobierno Federal que buscan propiciar la
integridad de las y los servidores publicos, apegando su actuar a los principios de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, y con el propdsito de que impere
invariablemente en las y los servidores publicos una conducta ética que fortalezca a las
instituciones publicas y que a su vez responda a las necesidades de la sociedad; la
Secretaria de la Funcién Publica expidié el Acuerdo 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 Diario Oficial de la Federacidn el 20 de agosto de 2015.

El acuerdo en comento establece la necesidad de que las entidades y dependencias
cuenten con Comités de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés, que vigilen el
cumplimiento del Cddigo de Etica de los Servidores Publicos y el Cédigo de Conducta de
las mismas.

En este orden de ideas el Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Mufiz, con
fecha 14 de diciembre de 2015, instalé formalmente el Comité de Etica y Prevencién de
Conflictos de Interés, cuya integracidn, organizacién y funcionamiento se prevé en las
presentes bases.

2. Objetivo.

Este documento tiene como objetivo establecer las bases para la integracién, organizaciéon
y funcionamiento del Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Interés, atendiendo a
los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético contenidos
en el acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el dia 20 de agosto de 2015.

3. Aplicacion

El presente instrumento aplica a las y los servidores publicos del Instituto Nacional de
Psiquiatria por lo que a la integracion del Comité se refiere y a todas y todos los
servidores, prestadores de servicios profesionales, estudiantes, pacientes, proveedores y




COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES
BASES PARA LA INTEGRACION, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

publico en general que acuda a presentar una queja por incumplimiento al Cédigo de Etica

de los servidores publicos del Gobierno Federal y al Cddigo de Conducta del Instituto

Nacional de Psiquiatria Ramon de la Fuente Muiiiz.

4. Definiciones

El lenguaje empleado en el presente documentos, no busca generar ninguna distincidn ni

marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la

redaccidon hechas hacia un género representan a ambos sexos.

Para efectos del presente instrumento se entiende por:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Acuerdo: Acuerdo 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
funcidén 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 Prevencidén de
Conflictos de Interés; publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de
agosto de 2015.

Bases: Bases para la integracidn, organizacion y funcionamiento del Comité de
Etica y Prevencién de Conflictos de Interés del Instituto Nacional de Psiquiatria
Ramodn de la Fuente Muiiz;

Cédigo de Etica y Conducta: Es el documento que contiene tanto el Cédigo de
Etica de las y los servidores publicos del Gobierno Federal y que incluye los
principios constitucionales y valores que toda y todo servidor publico debe
observar en el desempefio de su empleo, cargo, comision o funcidn; asi como el
Cédigo de Conducta del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente
Muiiiz que contiene las reglas de integridad para el ejercicio de la funcidn publica,
propuesto por el Titular del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente
Muiiz.

Comité: El Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés;

Conflicto de interés: La situacion que se presenta cuando los intereses personales,
familiares o de negocios de la o el servidor publico puedan afectar el desempefio
independiente e imparcial de sus empleos, cargos, comisiones o funciones;
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4.6. 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 o a las Reglas de Integridad;

4.7. Delator/a o denunciante: Cualquier persona que haga del conocimiento del
Comité, presuntos incumplimientos al Cédigo de Etica y Conducta por parte de
una o un servidor publico involucrado.

4.8. Instituto o INPRFM: Instituto Nacional de Psiquiatria Ramdn de la Fuente Muiiz;

4.9. Lineamientos generales: Son los lineamientos generales para propiciar la
integridad de las y los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través del Comité de
Etica y Prevencidn de Conflictos de Interés, que vienen sefialados en el acuerdo.

4.10. Protocolo: Protocolo para la Prevencién, Atencidn y Sancion del Hostigamiento y
Acoso Sexual.

4.11.Reglas de integridad: Son las reglas de integridad para el ejercicio de la funcion
publica sefialadas en el Acuerdo.

4.12.Servidora publica involucrada o servidor publico involucrado: Personal (de base,
de confianza, por honorarios) del Instituto que esté involucrado en alguna
delacién que se haga en términos de este documento, por presuntos
incumplimientos al Cédigo de Etica y Conducta.

4.13.Unidad: La Unidad Especializada en Etica y Prevencidn de Conflictos de Interés de
la Secretaria de la Funcién Publica.

5. Conformacion del Comité.

El Comité estara conformado por once miembros propietarias y/o propietarios con voz y
voto, de los cuales uno participara de manera permanente y diez seran electos con
caracter temporal.
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Tendra el caracter de miembro propietaria o propietario permanente, la o el Oficial Mayor

o su equivalente, quien lo presidird y de miembros propietaria o propietarios temporales

electos las y los diez servidores publicos que representen el nivel jerdrquico u equivalente

siguiente:

Miembro Permanente

Titular de la Direccion de | Miembro Permanente y
Administracion del Comité Presidenta/e
Miembros Temporales Suplentes

Titular de Direccion de Area

Titular de Direccion de Area.

Titular de Subdireccion de
Area

Titular de Subdireccion de

Area

Jefas/es de Departamento

Jefas/es de Departamento

Jefas/es de Servicio e
Investigadoras/es

Jefas/fes de Servicio e

Investigadoras/es

Miembros  del
operativo o de base

personal

Miembros del
operativo o de base

personal

Por cada miembro propietario temporal electo se elegird una o un suplente, mismo que

serda aquella o aquel que en la eleccidn de acuerdo con la votacidn registrada, haya

guedado en el orden inmediato siguiente.

La o el Presidente designara a su suplente en caso de ausencia e igualmente designara a la

o el Secretario Ejecutivo y su respectivo suplente, que no serdan miembros propietarios o

suplentes temporales electos del Comité.

5.1 De los subcomités o Comisiones

Para el cumplimiento de sus funciones, el Comité podrd establecer los subcomités o

comisiones permanentes o temporales, que estime necesarios y regulara su operacién y

funcionamiento en sus Bases.

La o el Secretario Ejecutivo estara a cargo de la secretaria de los subcomités o comisiones,

los cuales se reuniran previa convocatoria realizada por la o el propio Secretario Ejecutivo.
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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
derivado de las responsabilidades asignadas.

El Subcomité dependerd jerarquicamente del Comité, no obstante su operacion y
funcionamiento sera regulado conforme a lo establecido en las disposiciones emitidas
para tal efecto.

5.2 Eleccion de Miembros

El proceso de eleccion de las o los miembros de caracter temporal del Comité se llevara a
cabo mediante la votacién que el personal del Instituto realice, preferentemente a través
de medios electrdénicos y/o por correo electrénico y se efectuara cada dos afios en el
ultimo bimestre del afio en el que concluya el periodo. En ningln caso se podra considerar
la designacidn directa como mecanismo de eleccién de las o los miembros del Comité.

Las y los miembros del Comité durardn en su encargo dos afios y deberan tener una
antigliedad laboral minima de un afio en el Instituto que corresponda al momento de su
eleccién.

Las y los candidatos deberdn ser reconocidos por su honradez, vocacion de servicio,
integridad, responsabilidad, confiabilidad, juicio informado, colaboracién y trabajo en
equipo, y compromiso.

La eleccidon sera en dos etapas, la primera de ellas la Nominacién y la segunda la de
Eleccion, dichas etapas, seran supervisadas por la o el Presidente del Comité a través de la
Secretaria Ejecutiva.

La Nominacion, es la primera etapa mediante la cual el personal del Instituto con base en
la relacion de las y los servidores publicos que por cada nivel jerarquico satisfagan las
condiciones y requisitos de elegibilidad, procederan a realizar la nominacién de sus
candidatos.

La Eleccidn, es la segunda etapa e inicia una vez cerrada la etapa de nominacidn, siendo
ésta en la que se convocara al personal del Instituto para que emitan su voto en favor de
alguna o alguno de los servidores publicos que por cada nivel jerarquico hayan obtenido el
mayor nimero de nominaciones.

Cada etapa tendra una duracién de cinco dias habiles.
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Concluida la etapa de eleccidn, la Secretaria Ejecutiva revisara e integrara los resultados,
mismos que debera presentar al Comité, para su conocimiento, aprobacién y posterior
difusidn antes de la primera sesidn del siguiente afo y a través de los medios electrénicos
que al efecto se considere pertinente.

Las y los servidores publicos que resulten electos y decidan declinar su participacion en el
Comité, deberan manifestarlo por escrito a la o el Presidente del Comité, para que se
convoque a aquellas o aquellos servidores publicos que de acuerdo con la votaciéon
registrada se encuentren en el orden inmediato siguiente.

Cuando una o un miembro propietario de caracter temporal deje de laborar para el
Instituto, la o el servidor publico electo como su suplente se integrara al Comité con el
caracter de propietario/a y se convocarda como suplente a aquella o aquel servidor
publico, que en la eleccidén pasada de acuerdo con la votacion registrada, se encuentre en
el orden inmediato siguiente.

Cuando la o el miembro de caracter temporal que deje de laborar sea la o el suplente,
serd convocado aquella o aquel servidor publico que en la elecciéon pasada, de acuerdo
con la votacién registrada, se encuentre en el orden inmediato siguiente, para ocupar
dicho cargo.

En los casos en que como resultado de la eleccidn no se cuente con alguna persona que
como en su caracter de servidor publico puedan representar a un determinado nivel
jerarquico, el Comité convocara nuevamente a eleccidn para que se ocupe el nivel
jeradrquico con un nivel inmediato inferior, o en su caso, dejar constancias que no existe
servidora publica o servidor publico que pueda representar ese nivel jerarquico.

Previamente a la primera sesidn ordinaria del afo, la o el Presidente notificara mediante
oficio a las y los servidores publicos que fueron electos como miembros propietarias/os o
suplentes para que integren el Comité.

La o el Presidente convocard mediante oficio a las y los invitados recorddndoles su
participacién y compromiso en el Comité.

En caso de que las o los miembros incumplan las obligaciones sefialadas en las presentes
bases podran ser sujetas/os a responsabilidad administrativa.
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Las y los miembros cuya remocién haya sido solicitada con motivo de una posible

responsabilidad administrativa, quedaran de inmediato suspendidas/os de sus funciones y

seran sustituidas/os conforme a los términos previstos en las presentes bases, en

especifico sobre la renuncia de servidoras y servidores publicos.

Las propuestas de remocion se realizardn a través de la o el Presidente quien lo hard del

conocimiento del Comité, a fin de que una vez escuchado a la o el miembro que se

encuentre en el supuesto, el Comité determine lo conducente.

6. De las Funciones.

Corresponden al Comité, las funciones siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Establecer las bases para su integraciéon, organizacion y funcionamiento, en
términos de lo previsto en los lineamientos generales.

Elaborar y aprobar, durante el primer trimestre de cada afio, su programa anual de
trabajo que contendrd cuando menos: los objetivos, metas y actividades
especificas que tenga previsto llevar a cabo, asi como enviar una copia del mismo a
la Unidad, dentro de los veinte dias habiles siguientes a su aprobacion;

Vigilar la aplicacién y cumplimiento del Cédigo de Eticay Conducta;

Participar en la elaboracién, revisién y de actualizacién del Cédigo de Etica y
Conducta, asi como vigilar la aplicacién y cumplimiento del mismo.

Determinar, conforme a los criterios que establezca la Unidad, los indicadores de
cumplimiento de los Cédigos de Etica y Conducta, asi como el método para medir y
evaluar anualmente los resultados obtenidos. Los resultados y su evaluacién se
difundiran en la pagina de Internet del Instituto;

Participar con la Unidad en la evaluacién anual del cumplimiento de los Cddigos de
Etica y Conducta;

Fungir como d6rgano de consulta y asesoria especializada en asuntos relacionados
con la observacién y aplicacién del Cédigo de Etica y Conducta;
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h)

j)

k)

p)

Establecer y difundir el procedimiento de recepcion y atenciéon de los
incumplimientos al Cédigo de Etica y Conducta;

Formular observaciones y recomendaciones en el caso de denuncias derivadas del
incumplimiento al Cédigo de Etica, al Cédigo 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;

Formular sugerencias al Comité de Control y Desempefio Institucional para
modificar procesos y tramos de control en las unidades administrativas o areas, en
las que se detecten conductas contrarias al Cédigo de Etica y Conducta.

Difundir y promover los contenidos del Cédigo de Etica y Conducta;

Fomentar acciones permanentes sobre el respeto a los derechos humanos,
prevencion de la discriminacion e igualdad de género, y los demads principios y
valores contenidos en el Cédigo de Etica y Conducta, que permitan a las y los
servidores publicos identificar y delimitar las conductas que en situaciones
especificas deban observar las y los servidores publicos en el desempefio de sus
empleos, cargos, comisiones o funciones;

Promover en coordinacién con la Unidad, programas de capacitacién vy
sensibilizacién en materia de ética, integridad y prevencidon de conflictos de
interés, entre otras;

Informar al Organo Interno de Control del Instituto de las conductas de las o los
servidores publicos que puedan constituir responsabilidad administrativa en
términos de la normatividad aplicable en la materia;

Otorgar reconocimientos a personas o dreas que promuevan acciones o que
realicen aportaciones que puedan implementarse para reforzar la cultura de la
ética y la integridad entre las y los servidores publicos, conforme a las bases que
establezca la Unidad;

Presentar en el mes de enero a la o el titular de la Direccidn General del Instituto y
a la Unidad, asi como en su caso al Comité de Control y Desempefio Institucional
durante la primera sesion del ejercicio fiscal siguiente, un informe anual de
actividades que deberd contener por lo menos:
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i. El seguimiento a las actividades contempladas en el programa anual de
trabajo;

ii. El nimero de servidoras/es publicas/os capacitadas/os en temas
relacionados con la ética, integridad y prevencidn de conflictos de
interés u otros temas  relacionados;

iii. Los resultados de la evaluacién que se hubiere realizado respecto del
cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta;

iv. El seguimiento de la atencién de los incumplimientos al Cédigo de Etica y
Conducta, para lo cual debera considerar el nimero de asuntos, fechas
de recepcién y los motivos; el principio o valor transgredido del Cddigo
de Etica y Conducta; fecha y sentido de la determinacién, y nimero de
casos en que se dio 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 detecten conductas contrarias al
Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y al Cédigo de Conducta.

Este informe se difundird de manera permanente en la pagina de Internet de la
dependencia o entidad, observando los criterios que para tal efecto establezca la
Unidad;

q) Establecer los subcomités o comisiones que estime necesarios para el
cumplimiento de sus funciones, asi como sus bases de funcionamiento respectivas,

y

r) Las demds analogas a las anteriores y que resulten necesarias para el
cumplimiento de sus funciones.

Este Comité para el cumplimiento de sus funciones se apoyaran de los recursos humanos,
materiales y financieros con que cuenten el Instituto, por lo que su funcionamiento no

implicard la erogacion de recursos adicionales.

7. Delacion o denuncia.

Cualquier persona que conozca de posibles incumplimientos al Cédigo de Etica y Conducta
o a las Reglas de Integridad podra acudir ante el Comité para presentar una denuncia,
acompafado del testimonio de un tercero.
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La delacion deberd ser presentada por el denunciante, en un lenguaje educado evitando
adjetivos que califique desde su punto de vista personal, el actuar de una persona o el
aspecto fisico o psicoldgico de las personas sobre las que se realice la delacion.

Lo anterior no implica que en la narracion de los hechos se omitan las expresiones, frases
o el actuar que dio origen a la delacidn y que puedan constituir una conducta contraria al
Cédigo de Etica y Conducta.

La delacidn podra presentarse por escrito o por medio electrdnico.

En el primero de caso el delator podrd hacer uso de los formatos de denuncia que se
encuentran en los buzones del Comité de Etica localizados en los edificios de Gobierno, de
Investigaciones en Neurociencias y de Investigaciones Epidemioldgicas y Sociales.

Y en el caso de las delaciones por medio electrénicos deberan llenar el formato
electrénico que se encuentra disponible en el apartado de Comité de Etica de la pagina
de internet del Instituto.

Se podrd admitir la presentacién de delaciones andnimas, siempre que en ésta se
identifique al menos a una persona que le consten los hechos.

Las denuncias por hostigamiento y acoso sexual, en lo no previsto en estas bases se
atenderan conforme al Protocolo para la Prevencién, Atenciéon y Sancién del
Hostigamiento y Acoso Sexual.

El Comité mantendra estricta confidencialidad del nombre y demas datos de la persona
gue presente una denuncia y de los terceros a los que les consten los hechos, a no ser que
tengan el caracter de servidoras/es publicas/os.

Una vez recibida la delacién, la o el Secretario Ejecutivo le asignard un numero de
expediente y verificara que la delacién contenga:

e Nombre del denunciante,

e Domicilio o direccién electrdnica para recibir informes,

e Breve relato de los hechos,

e Datos de la o el servidor publico involucrado,

e Medios probatorios de la conducta, los medios probatorios de la conducta al
menos una tercera persona que haya conocido de los hechos.
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En caso de que la delacidon no cumpla con los requisitos antes dispuestos, la o el Secretario
Ejecutivo solicitard por Unica vez que la denuncia cumpla con los elementos previstos para
hacerla del conocimiento del Comité, y de no contar con ellos archivara el expediente
como concluido.

La informacién contenida en la denuncia podra ser considerada como un antecedente
para el Comité cuando ésta involucre reiteradamente a un servidor publico en particular.

La documentacién de la denuncia se turnara por el Secretario Ejecutivo a los miembros del
Comité para efecto de su calificacidn, que puede ser: probable incumplimiento o de no
competencia para conocer de la denuncia.

En caso de que la denuncia no sea competencia del Comité para conocer de ella, la o el
Presidente deberd orientar a la persona para que la presente ante la instancia
correspondiente.

De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica y Conducta
o0 a las Reglas de Integridad, entrevistara a la o el servidor publico involucrado y de
estimarlo necesario, para allegarse de mayores elementos, a las y/o los testigos y a la
persona que presento la delacion.

El Comité podra conformar una comisidn, con al menos tres de los miembros temporales,
para que realicen las entrevistas, debiendo dejar constancia escrita de ellas.

La circunstancia de presentar una denuncia no otorga a la persona que la promueve el
derecho de exigir una determinada actuacién del Comité.

Las y los servidores publicos adscritos a las diversas areas del Instituto deberan apoyar a
las y los miembros del Comité y proporcionarles las documentales e informes que
requieran para llevar a cabo sus funciones.

La o el Presidente del Comité determinara las medidas preventivas, si las circunstancias
del caso lo ameritan, cuando los hechos narrados en la denuncia describa conductas en las
gue supuestamente se hostigue, agreda, amedrente, acose, intimide o amenace a una
persona, sin que ello signifique tener como ciertos los hechos.
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Cuando los hechos narrados en una denuncia afecten Unicamente a la persona que la
presentd, y considerando la naturaleza de los mismos, las o los miembros del Comité
comisionados para su atencién, podran intentar una conciliacién entre las partes
involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y valores contenidos en el
Cédigo de Etica y Conducta y las Reglas de Integridad.

Las y los miembros del Comité comisionados para atender una denuncia presentaran sus
conclusiones y si éstas consideran un incumplimiento al Cédigo de Etica y Conducta o a las
Reglas de Integridad, el Comité determinara sus observaciones y en su caso,
recomendaciones. De estimar una probable responsabilidad administrativa, dard vista al
Organo Interno de Control.

La atencién de la denuncia debera concluirse por el Comité dentro de un plazo maximo de
tres meses contados a partir de que se califique como probable incumplimiento.

Desistimiento de la delacion

Una vez que la delacion se haya hecho llegar al Comité fisica o electréonicamente, la o el
Secretario Ejecutivo le asignard un numero de expediente y verificara que la delacion
contenga los requisitos necesarios para iniciar con su tramitacion

En el caso de que la parte delatora quisiera desistirse de su escrito de queja, esto sélo sera
posible después de que se haya registrado el caso.

El desistimiento deberda ser por escrito, a fin de que conste dentro del expediente creado
para la delacion y dé certidumbre de que quien retira la queja es la misma persona que la
presentd, ademads de servir de constancia estadistica.

8. DEL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE.
DE LAS SESIONES.

El Comité celebrara por lo menos tres sesiones ordinarias conforme a lo aprobado en su
Programa Anual de Trabajo. Igualmente podrd celebrar sesiones extraordinarias en
cualquier momento. Las sesiones podran ser presenciales o por medios electrénicos.
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DE LAS CONVOCATORIAS Y ORDEN DEL DIA.

La convocatoria deberd realizarse en formato que contenga sello institucional, lema anual
y nombre del Instituto y en ella se hara constar el lugar, fecha y hora de la reunidn, asi
como el orden del dia de la misma o, cuando menos, una referencia sucinta de los asuntos
gue vayan a ser tratados por el Comité, ademas de que se comunicard la necesidad de
contar con quérum.

El orden del dia que corresponda a cada sesién sera elaborado por la o el Presidente,
pudiendo cualquiera de las y los miembros del Comité solicitar la incorporacién de
asuntos en el mismo.

Debera enviarse a la par de la convocatoria, la documentacién relacionada con los puntos
del dia, siempre que ello no implique una vulneraciéon a algin punto previsto en los
lineamientos generales o en el Programa Anual de Trabajo, en lo relativo a la delacidn.

En caso de las sesiones ordinarias, las convocatorias se enviaran por la o el Presidente o
por la o el Secretario Ejecutivo, con una antelacidn minima de cinco dias habiles a la fecha
de la sesion.

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
este Ultimo sélo podran incluirse temas de caracter informativo.

Para el caso de las sesiones extraordinarias se enviara la convocatoria con dos dias habiles
de anticipacion a la fecha de la sesién y ésta podra ser convocada por decisién de la o el
Presidente o a peticidn de por lo menos tres miembros del Comité.

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

DE LOS ASESORES E INVITADOS

Los servidores publicos que representen al Organo Interno de Control y de las unidades
administrativas de asuntos juridicos y de recursos humanos y en su caso, de las personas
consejeras de prevencidn y atencidon de casos de hostigamiento y acoso sexual, asistirdn a
las sesiones del Comité en calidad de asesores cuando éste asi lo acuerde, contaran sélo
con voz durante su intervencion o para el desahogo de los asuntos del orden del dia para
los que fueron convocadas/os y se les proporcionard previamente o durante la propia
sesion, la documentacion soporte necesaria para su participacion.
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El Comité informara a la o el representante del Organo Interno de Control del instituto
sobre cada una de las sesiones y de los asuntos a tratar, para que determine cuales de
ellas presenciard aun sin ser invitada/o, y de ser necesario, para que solicite la
documentacién soporte correspondiente.

Cuando la o el Presidente asi lo autorice, podran asistir a las sesiones del Comité como
invitada/o con voz, pero sin voto, cualquier persona que pueda coadyuvar al
cumplimiento de sus objetivos, Unica y exclusivamente para el desahogo de los puntos del
orden del dia para los cuales fue invitada/o.

En cualquier asunto en el que la o el invitado tuviere o conociere de un posible conflicto
de interés, personal o de alguna o alguno de los demdas miembros del Comité, deberd
manifestarlo y quien tuviere el conflicto, debera abstenerse de toda intervencién.

DEL QUORUM Y DE LAS SUPLENCIAS.

El Comité sesionard validamente cuando a la reunion ordinaria asistan como minimo siete
de sus miembros propietarias/os o suplentes en funciones, contando a la o el Presidente,
entre ellos o su suplente.

Las y los miembros propietarios del Comité asistiran a las sesiones y sus ausencias seran
cubiertas por sus respectivas/os suplentes, para lo cual, la o el miembro propietario
tendra la obligacion de avisarle a su suplente para que asista en funciones de
propietaria/o.

Si no se integrara el quérum mencionado, la sesion podra efectuarse al dia siguiente con
la presencia de cuando menos, cinco miembros propietarias/os o suplentes en funciones,
contando a la o el Presidente entre ellos.

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 habrd asuntos generales.
En las sesiones se tratardn los asuntos en el orden siguiente:
a) Verificacién del quérum por la o el Secretario Ejecutivo;

b) Consideracidon y aprobacion del orden del dia, en su caso;
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c) Lecturay aprobacién del acta de la sesidn anterior, en caso de que proceda
d) Discusién y aprobacion de los asuntos comprendidos en el orden del dia.

Los asuntos debatidos y los acuerdos adoptados por el Comité se haran constar en acta,
asi como el hecho de que alguna o 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 dard seguimiento puntual en cada sesién a todos los compromisos y acuerdos
contraidos en sesiones anteriores.

En el caso de asuntos y temas que hayan quedado pendientes de resolucién por el
anterior Comité de Etica, el Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés los
resolvera conforme al Cédigo de conducta vigente en el momento en que ocurrieron los
hechos.

VOTACIONES.

El presidente consultara si los asuntos del orden del dia estan suficientemente discutidos y
procederd a pedir votacion.

Se contard un voto por cada una o uno de los miembros del Comité, los acuerdos vy
decisiones se tomaran por el voto mayoritario de sus miembros presentes; en caso de que
asista a la sesidn una o un miembro titular y su suplente, sélo podra emitir su voto la o el
primero o primera.

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

De conformidad con los Lineamientos generales el secretario ejecutivo, los asesores e
invitados no tienen derecho a voto.

ELABORACION Y FIRMA DE ACTAS:

En cada sesidn deberd levantarse un acta pormenorizada, la cual debera ser firmada por
la o el Presidente y las o los miembros que asistan a la sesién.

La firma de las o los asesores e invitados tendra validez Unicamente para dejar constancia
de su asistencia a la sesion.
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Corresponde a la o el Secretario Ejecutivo auxiliar a la o el Presidente en la integracion de
las actas de las sesiones, consignarlas en el registro respectivo y ser la o el responsable de
su resguardo.

SUSPENSION DE LA SESION:

Excepcionalmente, si se produjese algin hecho que alterase de forma sustancial el buen
orden de la sesién, o se diera otra circunstancia extraordinaria que impida su normal
desarrollo, la o el Presidente podra acordar la suspensién de ésta durante el tiempo que
sea necesario para restablecer las condiciones que permitan su continuacion.

CONFLICTO DE INTERES:

En cualquier asunto en el que alguna o alguno de los miembros del Comité tuvieren o
conocieren de un posible conflicto de interés personal o de alguna o alguno de los demas
miembros o invitados del Comité, deberan manifestarlo, y quien tuviere el conflicto
ademas debera abstenerse de toda intervencion.

Se hara constar en acta el hecho de que algiin miembro se haya abstenido de participar en
algun asunto, por encontrarse en conflicto de interés o estar en contra del mismo.

En caso de duda sobre la posible actualizacién de un conflicto de interés, se podra
solicitar asesoria telefénica, por correo electrénico o por oficio a la Unidad para
determinar si la o el servidor publico debe abstenerse de participar en la discusién de
algun asunto.

9. PRESIDENTA/E Y SECRETARIA/O EJECUTIVA/O.
DE LA O EL PRESIDENTE.

La o el Presidente designara a su suplente en caso de ausencia, e igualmente designard a
la o el Secretario Ejecutivo y su respectivo suplente, que no seran miembros propietarios o
suplentes temporales electos del Comité.

Durante las sesiones ordinarias y extraordinarias, la o el Presidente sera auxiliado en sus
trabajos por la o el Secretario Ejecutivo.

Correspondera a la o el Presidente:

a) Establecer los procedimientos para la recepcion de propuestas y la subsecuente
eleccion de las y los servidores publicos del Instituto que, en su calidad de
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f)

miembros propietarias/os temporales electas/os integraran el Comité, para lo cual
debera considerar lo sefialado en los presentes Lineamientos generales;

Convocar a sesion ordinaria, por conducto de la o el Secretario Ejecutivo;
Dirigir y moderar los debates durante las sesiones;
Autorizar la presencia de invitadas/os en la sesidn para el deshago de asuntos;

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

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

La o el Presidente podrd convocar a sesién extraordinaria cuando haya asuntos que por su
importancia lo ameriten o, a peticion de por lo menos tres de las o los miembros del

Comité.

DE LA O EL SECRETARIO EJECUTIVO.

La o el Secretario Ejecutivo tendra las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)

h)

Elaborar el orden del dia de los asuntos que seran tratados en la sesién;

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

Verificar el quérum;

Presentar para aprobacién del Comité el orden del dia de la sesidn, procediendo,

en su caso, a dar lectura al mismo;

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

Recabar las votaciones;
Auxiliar a la o el Presidente durante el desarrollo de las sesiones;

Elaborar y despachar los acuerdos que tome el Comité;
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Levantar las actas de las sesiones y consignarlas en el registro respectivo, que
guedaran bajo su resguardo;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Comité;
Llevar el registro documental de las quejas y asuntos tratados en el Comité;

Difundir los acuerdos, observaciones y recomendaciones que establezca el Comité,
atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, adoptar las medidas de
seguridad, cuidado y proteccién de datos personales y evitar el uso o acceso a los
mismos, y

m) Las demads que la o el Presidente le sefale.

10. Responsabilidades de las y los Miembros del Comité.

Las y los miembros del Comité deberan:

a)

b)

d)

f)

g)

Cumplir y promover el cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta;

Dedicar el tiempo y esfuerzo necesarios para dar seguimiento a los asuntos que se
le sometan, recabar la informacion necesaria y solicitar la colaboracién 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
interés, personal o de alguna o alguno de los demas miembros del Comité, deberd
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.
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11. Reporte de informacion

El Comité, a través de la o el Secretario Ejecutivo, se sujetara a la sistematizacién de los
registros, seguimiento, control y reporte de informacidn que en su caso requiera la
Unidad.

12. Divulgacion y Transparencia

Corresponde a la Unidad emitir los criterios, conforme a la normatividad aplicable, para
que el Instituto, publiquen en su paginas de internet el Cédigo de Etica y Conducta, los
informes anuales y la demas informacion relacionada con los Comités, y para llevar un
registro de su constitucion.

Por su parte, el Instituto deberd adoptar las medidas necesarias para asegurar la difusién y
comunicacion de las actividades, objetivos y resultados de los Comités, de los presentes
Lineamientos generales, las Bases y el Cédigo de Conducta.

TRANSITORIOS

PRIMERO: Las presentes bases entraran en vigor al dia siguiente del que sea publicado en
la Normateca Interna del Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Muiiiz.

Ciudad de México, a los quince dias del mes de marzo del afio dos mil diecisiete.
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