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El Comité de Etica y de Prevenciéon de Conflictos de Interés del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, con fundamento en el
articulo 15 fraccion VIl de los Lineamientos para la Integracién y Funcionamiento
del Comité de Etica y Prevencidn de Conflicto de Interés de las Personas Servidoras
Publicas de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica del Poder
Ejecutivo, expedidos por la Secretéria de Contraloria del Estado y publicados en el

Periddico Oficial el 5 de diciembre de 2019

CONSIDERANDO

Que en los Lineamientos para la Integracién y Funcionamiento del Comité de Etica
y Prevencién de Conflicto de Interés de las Personas Servidoras Pulblicas de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Poder Ejecutivo,
expedidos por la Secretaria de Contraloria del Estado y publicados en el Periddico
Oficial el 5 de diciembre de 2019, se dispone que las dependencias y entidades de

la Administracion Publica Estatal deberan instalar su respectivo Comité de Etica y

Prevencién de Conflictos de Interés, que sera el 6rgano plural de consulta y asesoria
especializada al interior de cada una de ellas para coadyuvar en la emision, %
aplicacion y cumplimiento del Cédigo de Conducta del Colegio de Educacion
Profesional Técnica el Estado de Quintana Roo, asi como para implementar

acciones permanentes para identificar, erradicar e inhibir las conductas que en

situaciones especificas deberan observar las personas servidoras publicas en el

desempefio de su empleo, cargo o comision.

Que el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, para prevenir la
corrupcion y en la construccion de una cultura de ética publica requiere de criterios
éticos que orienten el actuar de sus Servidores Publicos hacia la honestidad, la

transparencia, la integridad y la rendicién de cuentas, y los sensibilice de Ia/fiy/
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importancia del apego a la legalidad y del papel ejemplar que deben desempefar

ante la sociedad.

Al adoptar esos criterios éticos por parte de los Servidores Publicos del Organismo,

se lograra una transformacion cultural.

Que el Comité de Etica y de Prevenciéon de Conflictos de Interés del Colegio de

Educacién Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, vigila que los criterios

éticos descritos sean aplicados en todo momento para alcanzar los objetivos

estratégicos del CONALEP Quintana Roo.

Por lo anterior he tenido a bien emitir las siguientes:

Bases para la integracion, organizacion y funcionamiento del Comité de Etica

y Prevencion de Conflictos de Interés del Colegio de Educacién Profesional

Técnica del Estado de Quintana Roo.

GLOSARIO

TITULO |

iNDICE

Disposiciones Generales

Capitulo UnicoObjeto y Ambito de Aplicacion

TITULO I

Capitulo |
Capitulo Il
Capitulo Il
Capitulo IV

De la Conformacion y Operacion del COEPCI
Del COEPCI

Suplencias y Sustituciones
De las Funciones del COEPCI
De las Obligaciones de los Miembros del COEPCI
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Transitorios

GLOSARIO

Para efectos de estas Bases se entendera por:

1)  Acoso Sexual: Es una forma de violencia con connotacién lasciva en la que,
si bien no existe la subordinacion, hay un ejercicio abusivo de poder que
conlleva a un estado de indefension y de riesgo para la victima,

independientemente de que se realice en uno o varios eventos.

Capitulo V De las Obligaciones del(la) Presidencia y Secretaria Ejecutivo 12

Capitulo VI De las Sesiones 13

Capitulo VIl Del contenido Orden del Dia de las sesiones 15

Capitulo VIl De las Suspension de sesiones 17 ,
Capitulo IX  Del Quérum 17 /&
Capitulo X  Dela Votacién, de los Miembros 18
Capitulo XI ~ De las personés'Asesoras 18 /
Capitulo Xl  De los Invitados 19

Capitulo Xl De la Elaboracién y Firma de Actas 19

Capitulo XIV  De la Lista de Asistencia 22
Capitulo XV De la Lectura de Acuerdos y Clausura de la Sesion 23 //
‘Capitulo XVI  Del Procedimiento de Comunicacion 24

Capitulo XVII Del Conflicto de Interés 23

TITULO I De los Subcomités

Capitulo | De su conformacién 23

TITULO IV  De la Comisién 24

TITULOV  DE LA DELACION

25
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2)

Asesores: Los representantes de las Unidades Administrativas de Recursos
Humanos, de Asuntos Juridicos y Enlace y del Organo Interno de Control del

Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo.

Bases: Las Bases paré la Integracién, y funcionamiento del Codigo de Etica
y Prevencion de Conflicto de Interés del Colegio de Educacion Profesional

Técnica del Estado de Quintana Roo;

COEPCI: Cédigo de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés del Colegio

de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo;

Cédigo de Conducta: El instrumento que debera ser emitido por el
CONALEP Quintana Roo, a propuesta del Comité de Etica y Prevencion de
Conflictos de Interés del CONALEP Quintana Roo;

COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional. Es el o6rgano
colegiado constituido en el CONALEP Quintana Roo, para apoyar en materia
de control interno y desempeiio a su Director General y a su Junta Directiva,

al logro de objetivos y metas de la Institucion;

Cadigo de Etica: Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas de

las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Poder

Ejecutivo a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas;

Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés del CONALEP C’”%
Quintana Roo: Organo colegiado de consulta, asesoria y atencion {// '
especializada del CONALEP QUINTANA ROO para coadyuvar en la emisic’)n,j

aplicacion y cumplimiento del Cédigo de Conducta.
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9)  CONALEP Quintana Roo: Colegio de Educacion Profesional Técnica del

Estado de Quintana Rc')o;

10)  Delaciéon (Denuncia): La narrativa que formula cualquier persona sobre un
hecho o conducta atribuida a un Servidor Publico, y que resulta
presuntamente contraria al Cédigo de Etica, al Cédigo de Conducta o a las

Reglas de Integridad.

11) Hostigamiento Sexual: El ejercicio del poder, en una relacién de

subordinacién real de la victima frente a su agresor en los ambitos laboral y/o

escolar. Se expresa en conductas verbales, fisicas o ambas, relacionadas

con la sexualidad de connotacion lasciva.

12)  Lineamientos: Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del

Comité de Etica y Prevencion de Conflicto de Interés de las Personas

Servidoras Publicas de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Poder Ejecutivo, expedidos por la Secretaria de Contraloria del
Estado y publicados en el Periddico Oficial el 5 de diciembre de 2019;
!
13)  PAT: Programa Anual de Trabajo del Comité de Etica y Prevencién de

Conflictos de Interés.

14)  Subcomité Permanente: EI Subcomité de Etica y de Prevencion de

Conflictos de Intereses en cada Plantel.

4
i
15) Reglas de Integridad: Las Reglas de Integridad contenidas en el Cédigo de /7 ‘
Etica emitido por la Secretaria de la Contraloria, bajo las cuales la servidora

o servidor publico que desempefa un empleo, cargo, comisién o funcién en
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16)

el CONALEP Quintana Roo en cualquiera de los siguientes actos: Actuacion
publica; Informacién publica; Contrataciones publicas, Licencias, Permisos,
Autorizacién 'y Concesiones; Programas gubernamentales; Tramites y
servicios; Recursos humanos; Administracién de bienes muebles e
inmuebles; Procesos de evaluacion; Control interno; Procedimiento
administrativo; Desempefio permanente con integridad,; Cooperaciéh con la

integridad; y Comportamiento digno.

Unidades Administrativas: Direccion General, Coordinacion General
Ejecutiva, Subcoordinacién de Planeacion y Modernizacion; Jefaturas de
Proyecto, y los Planteles adscritas al Colegio de Educacion Profesional

Técnica del Estado de Quintana Roo.

Unidad: La Coordinacion de Situacion Patrimonial de la Secretaria de la

Contraloria del Estado

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

PRIMERA. - Las presentes Bases tienen por objeto establecer los mecanismos para

la organizacion y funcionamiento del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de

Interés del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado Quintana Roo.

SEGUNDA. - Las presentes bases serdn de observancia obligatoria para los

participantes del COEPCI, y aplicables cuando asi procedé, a las personas

\\\,‘ {(
\\
o Y
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servidoras - publicas adscritas a las Unidades Administrativas del CONALEP

Quintana Roo.

TiTULO Il
DE LA CONFORMACION Y OPERACION DEL COEPCI

CAPITULO |
DEL COEPCI

TERCERA. - El COEPCI, estara conformado por:

a) Un(a) Presidente(a); y

b) 6 vocales;
Podran participar en su calidad de invitados, con voz pero sin voto, las personas
servidoras publicas, cuando en las sesiones respectivas se traten asuntos que
incidan en el ambito de su competencia, o 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 fueron invitados.

CUARTA. - ElI COEPCI se auxiliard para el correcto desempefio de sus %

atribuciones con:
I.- Un (a) secretario (a) Ejecutivo (a) con voz pero sin voto, su asistencia no se

considerara para efectos del quérum requerido para sesionar, y

II.- Asesores con voz pero sin voto, su asistencia no se considerara para efectos del o

quoérum requerido para sesionar.

QUINTA. - Cada uno de los integrantes del COEPCI, designara un (una) suplente,

con las facultades suficientes para tomar acuerdos, quien en sus ausencias asumira
todas las facultades y obligaciones previstas en el presente ordenamiento, en los

lineamientos y demas normatividad aplicable en la materia. La designacion y, en su
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caso, sustitucion de los (las) suplentes, debera hacerse por escrito por parte del
integrante propietario que dirigird al presidente.

Los integrantes propietarios o suplentes tendran derecho a voz y voto y sus cargos
en el COEPCI seran honorificos, por lo que no recibiran retribucion o emolumento

alguno por su desempefio.

SEXTA. - El (la) presidente(a) designara al Secretario(a) Ejecutivo(a) y a su

respectivo suplente.

SEPTIMA. - Los miembros duraran en su encargo dos afios. Deberan tener una
antigiiedad laboral minima de un afo en el CONALEP Quintana Roo al momento
de su eleccion.

Los miembros integrantes del COEPCI que debido a un ascenso o promocién dejen
de ocupar el nivel jerarquico en el que fueron elegidos, continuaran teniendo el

caracter de propietarios temporales hasta que concluya el periodo para el cual

fueron elegidos.
Quienes ya formen parte del COEPCI y que, como resultado de la votacion hayan

sido reelegidas podran seguir representando al nivel jerarquico para el que fueron

votados.

OCTAVA. - Los (las) candidatos(as) deberan ser reconocidos por su honradez,
vocacion de servicio, integridad, responsabilidad, confiabilidad, juicio informado,
colaboracién, trabajo en equipo y compromiso, asi como no haber sido

sancionados(as) por faltas administrativas ni haber sido condenado (a) por delito

doloso.

NOVENA. - El proceso de eleccion de los miembros del COEPCI, se llevara a cabo

mediante votacién que las personas servidoras publicas adscritas a CONALEP
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Quintana Roo realizaran a través del medio electronico establecido, en el Gltimo

bimestre del afio en el cual concluya el periodo.

DECIMA. - La eleccion sera en dos etapas, las cuales seran supervisadas por el (la)
Presidente(a) del COEPCI a traveés del (la) Secretario(a) Ejecutivo(a) y por el Titular
del Organo Interno del Control del CONALEP Quintana Roo:
|.- La primera etapa:
a) Publicacién de las bases para el proceso de la nominacion y eleccion de los
(las) servidores (as) publicos(as).
b) Nominaciéon, es aquella por las que las personas servidoras publicas
adscritas a CONALEP Quintana Roo, con base en la relacién del personal

adscrito al mismo y que cubre con los requisitos de elegibilidad, procede a

realizar la nominacién de sus candidatos para cada nivel jerarquico, una vez
emitida la convocatoria en forma electrénica.
c) Una vez cerrada la etapa de nominacién, se convocara al personal del

CONALEP Quintana Roo Quintana Roo para que emitan su voto en favor de
alguno de los servidores publicos de cada nivel jerarquico que hayan .
obteni‘do el mayor nimero de nominaciones. /
Il.- La segunda etapa, Eleccién:

a) Eleccién del Presidente, es aquella en la que, una vez concluida la primera
etapa, el (la) Titular del Organo Interno de Control convocara a la primera
sesion extraordinaria, para elegir de entre los miembros electos al presidente °
del COEPCI, mediante el proceso democratico que estime el (la) Titular del

Organo Interno de Control.

. L
Ambas etapas tendran respectivamente, una duracién de quince dias habiles a ' J/g

partir de la emision de la convocatoria. [
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DECIMA PRIMERA. - Concluida la etapa de emision de votos (Eleccion), la
Secretaria Ejecutiva realizara el conteo de los votos y obtendré los resultados.

Los resultados se presentaran al COEPCI en funciones, para su conocimiento y
posterior difusion a la comunidad a través de los medios electronicos.

Por lo menos veinte dias habiles previos a la primera sesién ordinaria del aro, el
(la) Presidente(a) notificara mediante oficio a las personas servidoras publicas que
fueron electas como miembros propietarios para que integren el COEPCl y a su jefe

inmediato para su conocimiento.

DECIMA SEGUNDA. - Las foersonas servidoras publicas que resulten electas y
decidan declinar su participacion en el COEPCI, deberan manifestarlo por escrito,
dentro de los tres dias héabiles posteriores a la notificacion, a la Presidencia del
COEPCI.

En este caso, la Presidencia del COEPCI, una vez que acepte la renuncia convocara
a aquellas personas servidoras publicas que, de acuerdo con la votacion registrada,

se encuentren en el orden inmediato siguiente.

DECIMA TERCERA. - En los casos en que no se cuente con personas servidoras
publicas que puedan representar a un determinado nivel jerarquico, el COEPCI
convocara nuevamente a eleccion para que se ocupe el nivel jerarquico con un nivel

inmediato inferior, o en su caso, dejar constancia de que no existe servidor publico

que pueda representar el nivel jerarquico.

DECIMA CUARTA. — El (la) Presidente(a) por medio de la Secretaria Ejecutiva,
convocara a sesion extraordinaria, para que informe la declinacion del miembro del
COEPCI y presentar a la nueva persona servidora publica que acordé con la ultima
votacion registrada se encuentre en el orden inmediato siguiente para hacer de su

conocimiento su huevo nombramiento y proceder en términos de la cldusula décima

primera.
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CAPITULO I
SUPLENCIAS Y SUSTITUCIONES

DECIMA QUINTA. - En ausencia de los miembros propietarios del COEPCI asistiran
a las sesiones en su representacién sus respectivos suplentes. EI miembro
propietario tendra la obligacién de dar aviso a su suplente para que asista en

funciones del propietario por lo menos con 24 horas de anticipacion al evento.

DECIMA SEXTA. - El (La) Presidente(a) designara por oficio a su suplente, el cual

no podra ser miembro propietario o suplente del COEPCI.

DECIMA SEPTIMA. - Cuando un miembro electo deje de laborar en el CONALEP
Quintana Roo, se realizarda el procedimiento establecido en caso de renuncia

previsto en el articulo 11 de los lineamientos, decima segunda y décima tercera de

las presentes bases.

DECIMA OCTAVA. - Los miembros cuya remocién haya sido solicitada con motivo
de una posible responsabilidad administrativa, quedaran de inmediato suspendidos
de sus funciones y seran sustituidos conforme a los términos previstos en los
Lineamientos sobre la renuncia de las personas servidoras publicas.

Las propuestas de remocion se realizaran a través del (de la) Presidente(a) quien
lo hara del conocimiento del COEPCI a fin de que una vez escuchado al miembro

que se encuentre en el supuesto, el COEPCI determine lo conducente.

Cuando los hechos narrados en una denuncia se vinculen con un miembro del
COEPCI, éste debera excusarse y no podra conocer de la misma, de encontrarse

elemento en su contra se procedera conforme al parrafo anterior.

CAPITULO Il

;{

J
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DE LAS FUNCIONES DEL COEPCI

DECIMA NOVENA. - El COEPCI tendra las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

h)

Establecer y modificar las Bases para su integracion, organizacion vy
funcionamiento;

Elaborar y aprobar durante el primer trimestre de cada afio el Programa Anual
de Trabajo, sefalando los objetivos, metas y actividades especificas;

Vigilar la aplicacion y cUmpIimiento del Codigo de Etica y las Reglas de
Integridad;

Participar en la elaboracion, revisién y actualizacion del Cédigo de Conducta,
asi como vigilar la aplicacion y cumplimiento del mismo;

Determinar, conforme a los criterios que establezca la Unidad, los
indicadores de cumplimiento del Cédigo de Etica, de Conducta y Reglas de
Integridad, asi como el método para medir y evaluar anualmente los
resultados obtenidos;

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

Fungir como o6rgano de consulta y asesoria especializada en asuntos
relacionados con la observacion y aplicacion del Codigo de Etica, del Codigo
de Conducta o Reglas de Integridad,

Establecer, aprobar y difundir el procedimiento para recibir, registrar, analizar
y emitir un pronunciamiento relativo a las denuncias que cualquier persona
presente ante el COEPCI;

Formular observaciones y recomendaciones en el caso de denuncias
derivadas del incumplimiento al Cédigo de Etica, al Codigo de Conducta o
Reglas de Integridad, mismas que consistiran en un pronunciamiento
imparcial no vinculatorio, las cuales se haran del conocimiento de las

personas servidoras puiblicas involucradas y de sus superiores jerarquicos,
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j) Formular sugerencias al COCODI para modificar procesos y tramos de
control en las unidades administrativas donde se detecten conductas
contrarias al Cddigo de Etica, las Reglas de Integridad y al Codigo de
Conducta;

k) Difundir y promover los contenidos del Céd'igo de Etica, Reglas de Integridad
y del Cddigo de Conducta; '

) Fomentar acciones permanentes sobre el respeto a los derechos humanos,
prevencion de la discriminacion e igualdad de género y los demas principios
y valores contenidos en el Cddigo de Etica, las Reglas de Integridad y al
Cédigo de Conducta, que permitan a las personas servidoras publicas

identificar y delimitar las conductas que en situaciones especificas deban

observar en el desempeno de su empleo, cargo, comision o funciones;

m) Promover programas de capacitacion y sensibilizacion en materia de ética,
integridad y prevencioén de conflictos de interés;

n) Por conducto de la Secretaria Ejecutiva, dar vista al Titular del Organo Interno
de Control del CONALEP QUINTANA ROO, a la Jefatura de Asuntos

Juridicos y Enlace y/o la Jefatura de Proyecto de Servicios Administrativos

de las conductas de personas servidoras publicas que puedan constituir
responsabilidad en términos de la normatividad aplicable en la materia;

o) Otorgar reconocimientos o premios a las areas o personas que promuevan
acciones o que realicen aportaciones que puedan implementarse para
reforzar la cultura de la ética y la integridad entre las personas servidoras
publicas, conforme a las'bases que establezca la Unidad;

p) Presentar en el primer trimestre de cada afio al Titular del CONALEP
QUINTANA ROO y a la Unidad y durante la primera sesién del ejercicio fiscal
siguiente, un informe anual de actividades, el cual contendra lo siguiente:

1. El seguimiento a las actividades contempladas en el programa anual — wf

de trabajo;
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2. El nimero de personas servidoras publicas capacitadas en temas
relacionados con la ética, integridad y prevencion de conflictos de
interés u otros téniwas relacionados;

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

4. El seguimiento de los incumplimientos al Cédigo de Conducta, para lo

cual, debera considerar el nimero de asuntos, fechas de recepcion y

motivos del incumplimiento; el principio o valor transgredido del -
Codigo de Etica; fecha y sentido de la determinacion, y el nimero de C‘:/

los casos en que se dio vista al Organo Interno de Control en este axr
Colegio, y
5. Sugerencias péra 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 Codigo de Vs
Conducta.
q) Establecer las comisiones de apoyo para llevar a cabo sus funciones, y

r) Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

CAPITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DEL COEPCI /

VIGESIMA. - Los miembros del COEPCI deberan:

a) Cumplir y promover el cumplimiento del Cédigo de Etica, el Codigo de
Conducta y las Reglas de Integridad,

b) Dedicar el tiempo y esfuerzo necesarios para dar seguimiento a los asuntos
que se le sometan, recabar la informacién y solicitar la colaboracion y apoyo
que consideren oportunos;

c) Cuidar que las actividades del COEPCI se realicen con apego a la \ OV

normatividad aplicable;
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d) Participar activamente en el COEPCI a fin de que su criterio contribuya a la
rhejor toma de decisiones;
e) Hacer uso responsable de la informacion a la que tengan acceso, y
f) Capacitarse en los temas propuestos por la Unidad o de caracter

institucional.

VIGESIMA PRIMERA. - En caso de que los miembros incumplan las obligaciones

sefialadas en este Capitulo podran ser sujetos a responsabilidad administrativa.

CAPITULO V
DE LAS OBLIGACIONES DE LA PRESIDENCIA Y SECRETARIA EJECUTIVA

VIGESIMA SEGUNDA. - Correspondera al (la) Presidente(a):

a) Convocar a sesion ordinaria por conducto del (de la) Secretario(a)
Ejecutivo(a);

b) Dirigir y moderar los debates durante las sesiones;

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

d) Consultar silos asuntoé del orden del dia estan suficientemente discutidos y,
en su caso; proceder a pedir la votacion;,

e) Convocar a sesion extraordinaria cuando haya asuntos que por su
importancia lo ameriten o, a peticién de por lo menos tres miembros del

COEPCI, y
f) En general, realizar las acciones necesarias para el mejor desarrollo de las

. ?‘-
sesiones.
g) Dar aviso por escrito en caso que miembro del COEPCI se le presente un ;,
conflicto de interés. C /w{
//
{
VIGESIMA TERCERA. - Correspondera a la Secretaria Ejecutiva: :
a) Elaborar el Orden del Dia de los asuntos que seran tratados en la sesion; -
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b) Enviar a los miembros del COEPCI la convocatoria y orden del dia de cada
sesion; anexando copia de los documentos que deban conocer para la sesion
respectiva;

c) Verificar el Quérum;

d) Presentar para aprobacion del COEPCI el Orden del Dia de la sesion;

e) Someter a la aprobaciéon del COEPCI el acta de la sesion anterior y, en su
caso, darle lectura;

f) Recabar las votacioneé;

g) Auxiliar al (la) Presidente (a) durante el desarrollo de las sesiones;

h) Elaborar y despachar los acuerdos que tome el COEPCI,

i) Levantar las actas de las sesiones y mandarlas a los miembros del COEPCI
para su revision el cual no debera exceder de cinco dias héabiles, consignarlas
en el registro respectivo, que quedaran bajo su resguardo;

i) Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el COEPCI;

k) Llevar el registro documental de las denuncias y asuntos tratados en el
COEPCI;

l) Solicitar en su caso al denunciante que su escrito cumpla con los elementos
minimos para su seguimiento;

m) En caso de no competencia del COEPCI para atender una denuncia, debera

orientar a la persona para que la presente a la instancia correspondiente.

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

o) Las demas que el COEPCl y el (la) Presidente(a) le sefialen.

C/T'/af
/|
CAPITULO VI /
DE LAS SESIONES '
;)
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VIGESIMA CUARTA. - Las ‘sesiones del COEPCI| podran ser ordinarias y

extraordinarias.

VIGESIMA QUINTA. - El COEPCI celebrara, cuatro sesioneé ordinarias al afo, ya

sea de manera presencial o por medios electronicos.

VIGESIMA SEXTA. - El COEPCI podra llevar a cabo las sesiones extraordinarias
que en cualquier momento requiera, ya sea de manera presencial o por medios
electronicos. El (La) Presidente(a) o el (la) Secretario(a) Ejecutivo(a) podra
convocarlas cuando haya asuntos que por su importancia asi lo amerite o a peticion

de tres miembros del COEPCI.

VIGESIMA SEPTIMA. - Para las sesiones ordinarias, la convocatoria debera ser
enviada por el (la) Presidente(a) o el (la) Secretario(a) Ejecutivo(a) a los miembros

del COEPCI, con una antelacion minima de cinco dias habiles a la fecha de la

sesion.

VIGESIMA OCTAVA. - Para las sesiones extraordinarias, la convocatoria debera
ser enviada por el (la) Presidente(a) o el (la) Secretario(a) Ejecutivo(a) a los

miembros del COEPCI, con una antelacién minima de dos dias habiles a la fecha

de la sesion

VIGESIMA NOVENA. - La convocatoria a cada sesién debera realizarse por el (la)
Presidente(a) del COEPCI o el (la) Secretario(a) Ejecutivo(a), en papel membretado
del CONALEP Quintana Roo, el cual contendra logo de la institucion, de existir, lema
anual y el nombre del Colegio; lugar, fecha y hora de la reunion.

La convocatoria sera enviada por correo electronico a los miembros del COEPCI
con cinco dias habiles de anticipacién y debera incluir la invitacion y el orden del

dia, asi como la informacién adicional que se requiera.
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- CAPITULO VI
DEL CONTENIDO DEL ORDEN DEL DiA DE LAS SESIONES

TRIGESIMA. — EI COEPCI se reunira con una periodicidad de cuatro veces al afio
y las fechas siguientes:
1) Primera Sesién Ordinaﬁa, que comprende los meses de octubre a diciembre,
se realizara durante el mes de enero.
2) Segunda Sesion Ordinaria, que comprende los meses de enero a marzo, se
realizara durante el mes de abril.
3) Tercera Sesion Ordinaria, que comprende los meses de abril a junio, se
realizara durante el mes de julio.
4) Cuarta Sesién Ordinaria, que comprende los meses de julio a septiembre, se

realizara durante el mes de octubre.

TRIGESIMA PRIMERA. — Para la celebracion de las sesiones ordinarias el orden
del dia debera contemplar, los siguientes puntos:

a) Lista de Asistencia;

b) Declaracion del Quérum Legal e Instalacion de la Sesion;

c) Lectura, Discusion y Aprobacién, del Orden del Dia;

d) Lecturay aprobacion, en su caso, del acta de la sesidn anterior;

e) Informe de seguimiento de acuerdos adoptados en sesiones anteriores, y

f) Discusion y aprobacién, en su caso, de los asuntos comprendidos en el

Orden del Dia;
g) Asuntos Generales;
h) Lectura de Acuerdos;y

i) Clausura de la Sesion.
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TRIGESIMA SEGUNDA. — En la Primera Sesion Ordinaria del afio, ademas de lo

establecido en el articulo que antecede, el orden del dia debera contener lo

siguiente:
a) Presentacion del Informe Anual de Actividades del COEPCI, del ejercicio

anterior;
b) Informe de las quejas, delaciones y sugerencias recibidas durante el ejercicio

anterior; y
c) Programa Anual de Trabajo del ejercicio vigente.

TRIGESIMA TERCERA. — En la Segunda y Tercera Sesion Ordinaria del afio,

ademas de lo establecido en la clausula Trigésima Primera, el orden del dia debera

contener lo siguiente:
a) Presentacion del Informe Trimestral de Actividades del COEPCI, del ejercicio

vigente.

TRIGESIMA CUARTA. — En la Cuarta Sesiéon Ordinaria del afio, ademas de lo

establecido en la clausula Trigésima Primera, el orden del dia debera contener lo

siguiente:
a) Presentacion del Informe Trimestral de Actividades del COEPCI, del ejercicio

vigente;
b) Presentacion y Aprobacion del Calendario de Sesiones Ordinarias del afio

siguiente.

TRIGESIMA QUINTA. - El Orden del Dia de las sesiones extraordinarias

comprendera asuntos especificos y no incluird seguimiento de acuerdos ni asuntos

generales.
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TRIGESIMA SEXTA. - Lo$ miembros del COEPCI podran solicitar al (la)
Presidente(a) del COEPCI, con tres dias habiles de anticipacién a la sesion, la

incorporacion de asuntos en el cuerpo del orden del dia.

CAPITULO VIl
DE LA SUSPENSION DE SESIONES

TRIGESIMA SEPTIMA. - Por excepcion, si se produjera algin hecho que alterara
de forma sustancial el buen orden de la sesién o se diera ofra circunstancia
extraordinaria que impidiera su normal desarrollo, el (la) Presidente(a) del COEPCI
podra acordar la suspension de la sesiéon durante el tiempo que sea necesario para

restablecer las condiciones que permitan su continuacion.

CAPITULO IX
DEL QUORUM

TRIGESIMA OCTAVA. - El COEPCI quedara validamente constituido cuando asista
a la sesién, como minimo dinco de sus miembros propietarios o suplentes en

funciones, entre los cuales se encuentre el presidente.

La declaratoria de quérum legal bastante y suficiente, serd decretada por el (la)

Presidente(a), lo cual se hara constar en el acta respectiva.

La declaracion anterior, tendra el objeto de poder instalar la sesion y hacer validos

los acuerdos tomados en la sesién, debiéndolos acatar todos los integrantes del

COEPCI.

TRIGESIMA NOVENA. - De no integrarse el Quérum mencionado, la sesién podra

efectuarse al dia siguiente habil con la presencia de cuando menos la mitad mas




g conalep
YUIMTANA ROC Coleyia de Educacion Profesional Técnica
QUIMIANAROO del Estado de Quintana Roo

Bases para la Integracion, Organizacion y Funcionamiento del COEPCI de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés
del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo

uno propietarios o suplentes en funciones dentro de los cuales deberéa estar el (la)

Presidente (a) o su suplente. .

. CAPITULO X
DE LA VOTACION DE LOS MIEMBROS

CUADRAGESIMA. -Los acuerdos y decisiones del COEPCI se tomaran por Lf’/

mayoria de votos de sus miembros presentes, cada uno emitird un voto. En caso de
que asista a la sesion un miembro titular y su suplente, sélo podra votar el primero.
Los miembros del COEPCI q‘ue discrepen del parecer mayoritario podran solicitar
que figure en el acta el testimonio razonado de su opinion divergente.

En caso de que se presente un empate en las votaciones, el (la) Presidente(a) del

COEPCI tendra voto de calidad.

CUADRAGESIMA PRIMERA. -Los asuntos debatidos y los acuerdos adoptados se
haran constar en el acta, asi como el hecho de que algun integrante se haya
abstenido de participar en alglin asunto, por encontrarse en el conflicto de intereses

o estar en contra del mismo, y se turnara la informacién correspondiente a cada

miembro del COEPCI.

CAPITULO XI
DE LAS PERSONAS ASESORAS

CUADRAGESIMA SEGUNDA. - Fungiran con el caracter de personas asesoras en
el COEPCI, la Titularidad de la Jefatura de Proyecto de Asuntos Juridicos y Enlace,
del Organo Interno de Control en el CONALEP Quintana ROO, y de la Titularidad
de la Jefatura de Proyectos de Servicios Administrativos; y tendran solamente voz

durante su intervencion o para el desahogo de los asuntos del orden del dia para

S

t/f
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los que fueron convocados y se les proporcionara previamente la documentacion
soporte necesaria.

|
Las personas asesoras deberan nombrar, mediante escrito dirigido al (a la)
Presidente(a) del COEPCI, a su suplente para participar en las sesiones del \

COEPCI que no pueda asistir,

CUADRAGESIMA TERCERA. - Las personas asesoras tendran las siguientes

funciones:
a) Emitir comentarios, propuestas y opiniones respecto de los asuntos que se
sometan al COEPCI, y ejercer durante las sesiones su derecho a voz sin
voto, y
b) Proponer al (la) Presidente(a) o el (la) Secretario(a) Ejecutivo(a) del COEPCI, f

en el ambito de su competencia, temas que se deban tratar en alguna sesion

para aprobacion del COEPCI.

CAPITULO Xl
DE LOS INVITADOS

CUADRAGESIMA CUARTA. - Cuando el (la) Presidente(a) asi lo autorice, podra

asistir a las sesiones del COEPCI, como persona invitada, con voz, pero sin derecho

a voto, cualquier persona que pueda coadyuvar al cumplimiento de sus objetivos; y
Unica y exclusivamente para el desahogo de los puntos especificos del Orden del

Dia para los cuales fueron invitadas.

CUADRAGESIMA QUINTA. — Las personas invitadas tendran las funciones
siguientes:
a) Proporcionar informacion y/o documentacion en el &mbito de su competencia

en relacion al tema para el que fue invitado;
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b) Emitir comentarios, proppestas y opiniones respecto del asunto para el cual

fue invitado y ejercer su derecho a voz, pero sin voto en la sesion.

CAPITULO X1l
DE LA ELABORACION Y FIRMA DE ACTAS

CUADRAGESIMA SEXTA. — Las deliberaciones y acuerdos del COEPCI se

consignaran en actas, mismas que seran firmadas por todos los miembros((

propietarios y/o suplantes, asesores e invitados que asistieron.

CUADRAGESIMA SEPTIMA. — De cada sesion el(la) Secretario(a) Ejecutivo(a)
debera levantar un acta en la que conste el desarrollo de ‘!a sesion, sefalando, el
lugar, la fecha y hora de inicio y término de la sesion, los miembros asistentes, la
existencia de quérum legal, el orden del dia aprobado, las intervenciones vy
comentarios relevantes o aquellos que expresamente se solicite se incluyan, asi
como aquellas que conlleven a generar algin acuerdo, o sirvan de antecedente de
los mismos, observaciones y recomendaciones, asi como los acuerdos aprobados
por el COEPCI y el sentido de las votaciones a favor o en contra y voto de calidad

I
del (la) Presidente(a); y firma!de los integrantes asistentes con voz y voto.

Las actas tendran los anexos que sean necesarias de acuerdo a los asuntos
tratados en cada sesion, dichos anexos seran para dar soporte de manera detallada

a los temas desarrollados en la sesion.

CUADRAGESIMA OCTAVA. — Las actas que se formulen deberan cumplir con el
siguiente proceso de emisidn, revision, validacion y suscripcion de la misma:
1. La Secretaria Ejecutiva remitira el acta para su revisién dentro de los 3 dias

habiles siguientes a la fecha de la clausura de la sesion, a los miembros del

COEPCI,

/
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2. Los miembros del COEPCI, deberan formular dentro de los 3 dias habiles
siguientes a su recepcion, las observaciones que consideren pertinentes con

relacion al contenido de dicha acta;

3. La Secretaria Ejecutiva realice las modificaciones que resulten procedentes
en un término de 2 dias habiles, y enviara el acta nuevamente a los miembros
COEPCI, para obtener su validacion;

4. Los miembros del COEPCI, enviara la validacion del acta respectiva en dos

dias habiles.
5. Una vez validada el acta por todos los integrantes del COEPCI se procedera

a recabar las firmas y rubricas del acta y sus anexos.

CUADRAGESIMA NOVENA. — El (la) Presidente(a) del COEPCI debera someter el
acta a aprobacion de los miembros del COEPCI, en la siguiente sesion ordinaria de

que se trate previamente validada y suscrita.

Las actas de las sesiones extraordinarias deberan ser sometidas a la aprobacion

del COEPCI en la siguiente sesion ordinaria que se convoque.

QUICUADRAGESIMA. — Es responsabilidad de (la) Presidente(a) del COEPCI

tener bajo su resguardo las actas de las sesiones que celebren debidamente

firmadas.

QUINCUAGESIMA PRIMERA. — Las Actas de las sesiones deberan contener de
manera enunciativa y no limitativa:

1. ENCABEZADO.
Sefialamiento de que se trata de un acta de sesion ordinaria o extraordinaria y
numero de sesion.

2. PROEMIO.

a) Lugar, fecha, hora y dia de la sesion;
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b) La indicacion de que se trata de una sesién ordinaria o extraordinaria,

c) En los casos de los(as) servidores (as) publicos (as), sefialar el nombre,

cargo, y en su caso sefalar sus suplencias;

d) En los casos de los invitados y asesores debera sefialarse el nombre de las

" personas que asisten en dicha calidad.

f)

9)
4.

CONTENIDO DEL ACTA.

Transcripcion del orden del dia convocado.

Mencioén del quorum: legal para la celebracién de la sesion, especificando
el nimero de integrantes que se encuentran presentes;

Orden del dia aprobado

Desarrollo de la Sesién atendiendo cada uno de los puntos del orden dia
aprobado;

Resumen sucinto de los comentarios, recomendaciones, acuerdos
tomados especificando a cargo de quien quedara su cumplimiento y el
tiempo de su realizacion;

Especificar si los acuerdos tomados fueron por unanimidad o mayoria de
votos, y éste Ultimo supuesto sefialar el nimero de votos a favor y en
contra, debiendo anotar los nombres de los integrantes del COEPCI que
no votaron a favor.

Sefialar la hora, dia, mes y afio de la conclusion de la sesion.

APARTADO DE FIRMAS.

a) Cargo que ostenta en el COEPCI, los integrantes con voz y voto

b) Puesto, nombre y firma de los asesores e invitados

5.

ANEXOS.

Los documentos soporte de cada uno de los temas presentados en la sesion.

CAPITULO XIV
DE LA LISTA DE ASISTENCIA
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QUINCUAGESIMA SEGUNDA. — Al inicio de cada sesion se debera pasar lista de
asistencia y deberéa ser firmada por todos y cada uno de los asistentes. La lista
debera contener por lo menos la siguiente informacion:

1. Especificacion del nimero de sesion y caracter de ésta;

2. Lugar, fechay hora deila celebracion de la reunion;
3. Nombre y cargo y firma del integrante del COEPCI,
4

. Nombre y firma de los invitados y demas asistentes.

CAPITULO XV
DE LA LECTURA DE ACUERDOS Y CLAUSURA DE LA SESION

QUINCUAGESIMA TERCERA. — Una vez desahogado el punto del orden del dia
de asuntos generales, se dara lectura a cada uno de los acuerdos tomados durante
la sesién, con la finalidad de que todos los integrantes del COEPCI manifieste su
conformidad o en su caso efectlien las observaciones correspondientes, para su

debida correccion.

QUINCUAGESIMA CUARTA. — Una vez agotados los asuntos establecidos en el

orden del dia aprobado en cada sesion, se procederd a la clausura de la misma,

debiendo dejar constancia en el acta, la fecha, y hora de inicio y cierre de cada

sesion.

CAPITULO XVI
DEL PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION

CUADRAGESIMA QUINTA. - EI COEPCI debera adoptar las medidas necesarias

. g4 a . r . . - . ‘f% i

para asegurar la difusion y comunicacion de las actividades, objetivos y resultados 6’“7/&‘/
s . = H
del COEPCI, los Lineamientos generales, las Bases para la Integracion, 7
v

Organizacion y Funcionamiento del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de
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Interés del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo

| y el Codigo de Conducta y las Reglas de Integridad.

CAPITULO XVII
DEL CONFLICTO DE INTERES

QUICUAGESIMA SEXTA. - En cualquier asunto en el que alguno de los miembros

del COEPCI tuvieren o conocieren de un posible conflicto de interés personal de

alguno de los miembros, asesores o invitados, deberan manifestarlo al (a la)
Presidente(a) del COEPCI y el que tuviera el conflicto, debera abstenerse de toda

I3
intervencion. Lo anterior, se hara constar en el acta.

En caso de duda sobre la posible actualizacién de un conflicto de interés, se podra
pedir asesoria a la Unidad para determinar si el miembro debe abstenerse de

participar en la discusion de algun asunto.

TiTuLO 1Nl
DE LOS SUBCOMITES /

CAPITULO | _
DE LA CONF:OVRMACIC')N DE LOS SUBCOMITES

QUICUAGESIMA SEPTIMA. = En cada plantel del Conalep Quintana Roo, se -
debera conformar un subcomité de Etica y Prevencion de Conflicto de Interés, de

acuerdo a lo establecido en el capitulo IV de los Lineamientos.

QUICUAGESIMA OCTAVA. — Para el funcionamiento de los subcomités, sera la 18 /
Secretaria Ejecutiva del COEPCI, quien estara a cargo de la coordinacion de éstos. C w

Los cuales podran reunirse, previa convocatoria.
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QUICUAGESIMA NOVENA. — Los subcomités deberan elaborar un Programa

Anual de Trabajo, durante el primer trimestre y presentarlo al COEPCI cuando este

lo solicite, integrando un informe de actividades, avances y resultados.

SEXAGESIMA. — Responsabilidades de los miembros del Subcomité:

a)

b)

h)

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

Dedicar el tiempo y eslfuerzo necesarios para dar seguimiento a los asuntos
que se le sometan,§ recabar la informacién necesaria y solicitar la
colaboracién y apoyo que 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 informacidn a la que tengan acceso;

En cualquier asunto en el que tuviere o conociere de un posible conflicto de
interés, personal o de alguno de los demas miembros del subcomité, debera
manifestarlo por escrito, y el que tuviere el conflicto, abstenerse de toda
intervencion;

Capacitarse en los temas propuestos por el COEPCI

Dar seguimiento estricto a las denuncias de acuerdo con lo establecido en el

procedimiento de Denuncia.

SEXAGESIMA PRIMERA. — Los Subcomités, a través de su Secretaria Ejecutiva,

se sujetara a la sistematizacion de los registros, seguimiento, control y reporte de

informacién que en su caso réq‘uiera el COEPCI.

TITULO IV
DE LA COMISION
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. ‘CAPITULO UNICO

SEXAGESIMA SEGUNDA. - Con objeto de apoyar las actividades del Comité, el

CEPCI contara la Comision Revisora de Denuncias.

SEXAGESIMA TERCERA. —La Comisién Revisora de Denuncias se integrara con

el (la) secretario(a) Ejecutivo(a) y tres miembros temporales.

SEXAGESIMA CUARTA. — La Comisién Revisora de Denuncias, tendra las

siguientes facultades:

a) Analizar las denuncias;
b) De considerar que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica, a las

Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta, entrevistara a las personas
servidoras publicas involucradas para allegarse de mayores elementos, y en
su caso si su naturaleza lo requiere a los testigos y la persona que presenté
la denuncia, debiendo dejar constancia por escrito;

Cuando los hechos narrados afecten Unicamente a la persona que presenté
la denuncia, podra intentar una conciliacién entre las partes involucradas;
siempre respetando los principios rectores y valores contenidos en el Cédigo
de Conducta y las Reglas de Integridad;

Preparar los pronunciamientos de manera imparcial no vinculatoria, sean de
probable incumplimiento o de no competencia de la denuncia por cada uno

de los asuntos present?dos.

SEXAGESIMA QUINTA. - Para la operacién de las Comisién, se podran nombrar

suplencias de sus integrantes, siempre y cuando formen parte del COEPCI.

TiTULO V
DE LA DELACION

N
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CAPITULO |
DE LA PRESENTACION DE LA DELACION

SEXAGESIMA SEXTA. - Cualquier persona puede hacer del conocimiento
presuntos hechos constitutivos de incumplimiento al Cédigo de Etica, las Reglas de
Integridad y el Codigo de Conducta por parte de las personas servidoras publicas
adscritas al CONALEP. 5
La presentacion de la denuncia debera realizarse por alguno de los siguientes
medios:

a) Comparecencia ante la Secretaria Ejecutiva del CEPCI;

b) Escrito libre dirigido al Comité a través del buzon fisico;

c) Correo electrénico: buzonconalep.dg@aroo.conalep.edu.mx 0

coepcl.conalep@qroo.conalep.edu.mx

SEXAGESIMA SEPTIMA. - Las denuncias deberan constar de los siguientes

elementos:

a) Nombre (opcional);

b) Domicilio o direccion electrdnica para recibir informes;
C) Breve relato de los hechos;
- d) Datos de la persona servidora publica involucrada contra quien se presenta
la denuncia;
e) Medios probatorios de la conducta, entre ellos, los de al menos dos

testimonios de un tercero que haya conocido de los hechos.

Se podré admitir la presentacion de una denuncia anénima, siempre que dos
personas puedan aportar testimonio sobre los hechos referidos.

En caso de que el Comité no cuente con competencia para conocer de la denuncia,
el Presidente debera orientar a la persona para que la presente ante la instancia

correspondiente, haciéndole saber que el COEPC| adoptara las medidas
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pertinentes para prevenir la incidencia de ese tipo de conductas a través de
mecanismos de capacitacion, sensibilizacion y difusién.

o
SEXAGESIMA OCTAVA. - El COEPCI mantendra estricta confidencialidad del
nombre y demas datos de la persona que presente una denuncia y de los terceros
a los que les consten los hechos. EI COEPCI no podran compartir informacién sobre
las denuncias hasta en tanto no se cuente con un pronunciamiento final por parte

del mismo. En todo momento, los datos personales deberan ser protegidos.

SEXAGESIMA NOVENA. - Las personas servidoras publicas que intervengan en
cualquier fase de la denuncia y los miembros del COEPCI estaran obligados a

guardar confidencialidad sobre la informacién que conozca derivada de la misma.

SEPTUAGESIMA. — El (la) Presidente(a) del Comité podra determinar medidas
preventivas en caso de que la denuncia describa conductas en las que
supuestamente se hostigue, agreda, amedrente, acose, intimide o amenace a una

persona, sin que ello signifique tener como ciertos los hechos.

SEPTUAGESIMA PRIMERA. — Una vez recibida la denuncia, el (la) Secretario(a)
Ejecutivo(a) le asignara un nlmero de expediente y verificard que contenga el
nombre (opcional) y el domicilio o direccién electrénica para recibir informes, un
breve relato de los hechos, los datos del servidor publico involucrado y en su caso,
los medios probatorios de la conducta.

Los miembros del COEPCI comisionados para atender una denuncia presentaran
sus conclusiones y si éstas consideran un incumplimiento al Cédigo de Etica, a las
Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta, el Comité determinara sus

observaciones y en su caso, recomendaciones.
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SEPTUAGESIMA SEGUNDA. — Las denuncias por hostigamiento sexual y acoso
sexual que se presenten ante el COEPCI se substanciaran de la siguiente manera:
1. Los casos de hostigamiento sexual y acoso sexual de los que conozca el
Comité, se desahogaran conforme a los Lineamientos Generales, las Bases del
COEPCI CONALEP y al PROTOCOLO para la prevencioén, atencion y sancién del
hostigamiento sexual y acoso sexual;, con excepciéon de la conciliacion entre las
partes y se resolvera en el menor tiempo posible;

2. La persona consejera pondra en conocimiento del COEPCI, la narrativa de
los hechos que haya formulado la presunta victima;

El (la) Presidente(a) del COEPCI podra determinar medidas preventivas que
atiendan a la proteccion de la presunta victima, pero debera contar con la anuencia

de esta ultima.
El COEPCI comunicara a la presunta victima y a la persona consejera de sus

observaciones o recomendaciones adoptadas.

TRANSITORIOS

PRIMERO. -Las presentes Bases entraran en vigor a partir del siguiente dia de su e
aprobacién por Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del Colegio

de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo

Chetumal, Quintana Roo a 30 de abril 2021
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