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|. INTRODUCCION

Los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit (SEPEN), estan
comprometidos en asegurar a la ciudadania calidad y certidumbre en cuanto al
ejercicio de su funcion publica. Dicho ejercicio debera apegarse conforme al
articulo 113 del Titulo Cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia con el proposito de garantizar conductas dignas de los servidores

publicos de este Organismo.

En cumplimiento de sus atribuciones, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo elabor6 conforme al articulo 49 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, el Codigo de Etica
de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal, el cual fue
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2002, mismo que
este Organismo hace propio y enlaza con la Ley de Responsabilidades de los

Servidores Publicos del Estado de Nayarit.

Con la finalidad de dar cabal cumplimiento a los preceptos legales anteriormente
expuestos, se emite el presente Manual de Integracion y Funcionamiento del
Comité de Etica de los Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit en el
que se establece su Marco Juridico-Administrativo, Objetivo, Integracion,
Atribuciones del Comité y de sus integrantes, Operacion y Procedimiento asi como

Glosario de Términos.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

o Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 102 inciso
B y articulo 113. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
febrero de 1917 y reformado el 10 de febrero de 2014.

o Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion mediante Oficio
Circular No. SP/100/0762/02 el 31 de julio de 2002.

. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos, articulos 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 21 fracciones VI, XIX-A, 48 y 50.
Publicados en el Diario Oficial de la federacion el 14 de mayo de 2002 y

reformados el 14 de julio de 2014.

o Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, articulo 47
fraccion V. Publicado en el Diario Oficial de la federacion el 31 de diciembre
de 1982 y reformado el 24 de diciembre de 2013.

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Nayarit, articulo 54 fraccion VII. Publicado en el Periédico Oficial el 1°. De
febrero de 1984 y reformado el 11 de septiembre de 2004.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Nayarit, articulos 2 y 3. Publicados en el Periodico Oficial el 22 de diciembre
de 2007 y reformado el 16 de mayo de 2014.

. Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes
gue aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores
publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones publicados

en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de marzo de 2012.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT. 4
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[ll. OBJETIVO

El Comité tiene por objetivo:

a) Promover que los servidores publicos de los Servicios de Educacion Publica
del Estado de Nayarit, conozcan, entiendan y vivan los valores del Cédigo
de Conducta y del Cédigo de Etica.

b) Fungir como 6rgano de consulta y asesoria especializada en la aplicacion
del Codigo de Conducta respecto a los servidores publicos del Organismo.

c) Conocer los hechos contrarios al Codigo de Conducta cometidos por

servidores publicos de los SEPEN vy, en su caso, emitir recomendaciones.

IV. INTEGRACION DEL COMITE

“El Comité se integraré de la siguiente forma:

Presidente Director General de los SEPEN.

Suplente del Presidente Sera designado por el Presidente del Comité.

Secretario Técnico Titular de la Unidad de Enlace y Acceso a la
Informacion.

Vocales Los titulares de las Unidades del Staff y Directores de
area.

Invitados Los necesarios para el desahogo de los asuntos a
tratar.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT. 5
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El Presidente del Comité y los Vocales tendran derecho de voz y voto,
correspondiendo al Presidente el voto de calidad en caso de empate. El Secretario

Técnico y los invitados podran participar con voz, pero sin voto.

Los vocales podran nombrar a sus respectivos suplentes, quienes no podran
tener un nivel jerarquico inferior a Subjefe de Unidad para el caso de los titulares

del Staff y Jefe de Departamento para el caso de los Directores de area.

Los suplentes de los titulares deberan presentar al Secretario Técnico el oficio
por medio del cual fueron nombrados, a efecto de que se haga constar en el acta 'y
se agregue a la carpeta; y tendran los mismos derechos de aquel a quien

representen.

V. ATRIBUCIONES DEL COMITE

Son atribuciones del Comité:

1. Aprobar el Orden del Dia de las sesiones.

2 Establecer el objetivo y las acciones que en materia de integridad
llevard a cabo los SEPEN, incluyendo la definicion del personal

responsable de su ejecucion.

3 Determinar el procedimiento para evaluar anualmente que los

servidores publicos cumplan con el Codigo de Conducta.

4 Proponer la elaboracién, revision y, en su caso, actualizacion del

Caddigo de Conducta.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT. 6
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5 Difundir los valores contenidos en el Cddigo de Conducta y promover

su observancia entre los servidores publicos.
6 Elaborar el Programa Anual de Trabajo.

7 Recibir las denuncias de conductas o actos contrarios al Codigo de
Conducta y emitir recomendaciones derivadas de su incumplimiento,
las cuales consistirAan en un pronunciamiento imparcial no
vinculatorio, y se haran del conocimiento del servidor publico infractor

y de su superior jerarquico.

Si el comité advierte que de las quejas recibidas se desprenden
hechos presuntamente contrarios a la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Nayarit, debera turnarlo a la
Unidad de Control Interno para la investigacion correspondiente; o en
su caso, a la Unidad de Asuntos Juridicos y Laborales respecto de

otros ambitos legales de su competencia.

8 Solicitar a las Unidades Administrativas la informacién requerida para
dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de lo establecido en los

numerales 2, 3, 5y 6 de este apartado.

9 Aprobar, a propuesta del Secretario Técnico, el informe anual que

comprendera las acciones realizadas en la materia.

10 Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT. 7
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VI. ATRIBUCIONES DE LOS
INTEGRANTES DEL COMITE

a) Del Presidente:

1 Convocar por conducto del Secretario Técnico a las sesiones del Comité

y proponer el orden del dia.

2 Presidir las sesiones.
3 Participar con voz y voto; en caso de empate, ejercer voto de calidad.
4 Designar a quien ocupe el cargo de Presidente Suplente.

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

6 Promover y autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias.

7 Comunicar al denunciante, por conducto del Secretario Técnico, la
resolucién del Comité respecto de su denuncia y, cuando asi proceda,
dar a conocer al servidor publico infractor, por conducto de su superior

jerarquico, las recomendaciones del Comité.

8 Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.

b) Del Secretario Técnico:

1. Auxiliar al Presidente en el desempeiio de sus funciones.

2. Elaborar y proponer el calendario de sesiones ordinarias del Comité.
3. Proponer y convocar la realizacion de sesiones extraordinarias.

4. Elaborar la convocatoria y el proyecto del Orden del Dia, asi como

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT. 8
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gestionar los apoyos necesarios para el funcionamiento del Comité.
5. Convocar a los integrantes del Comité y, en su caso, a los invitados.

6. Preparar e integrar las carpetas para las sesiones del Comité y
remitirlas a los convocados en los términos establecidos en el

presente Manual.

7. Registrar la asistencia de los integrantes del Comité y verificar el

quorum de asistencia de las sesiones.
8. Participar con voz, pero sin voto, en las sesiones.

9. Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas a los integrantes del

Comité para su revision y recabar las firmas correspondientes.

10. Integrar los expedientes y clasificarlos en términos de la Ley federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
asi como llevar su control y resguardo conforme a la normativa

institucional.

11. Registrar, dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los
acuerdos, de conformidad con los plazos establecidos y las

responsabilidades asignadas.

12. Recibir las denuncias y presentarlas al Comité para su analisis y

tramite.
13.  Dar seguimiento a las recomendaciones que emita el Comité.

14. Elaborar el informe anual de las acciones realizadas en materia de

integridad en el Organismo

15. Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT. 9
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c) Delos Vocales:

1 Auxiliar al Presidente en el desempefio de sus funciones.

2 Impulsar y dar cumplimiento a los acuerdos aprobados en las
sesiones del Comité, en los plazos establecidos y de conformidad

con las responsabilidades asignadas.

3 Proponer la realizacion de sesiones extraordinarias.

4 Proponer la participacion de invitados a las sesiones, cuando asi
proceda.

5 Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.

d) De los Invitados:

1.- Participar con voz, pero sin voto, en los asuntos para los que sean

convocados

VII. OPERACION DEL COMITE

1 Sesionard en forma ordinaria cuatro veces al afio. Las sesiones
extraordinarias seran a peticion del Presidente, Secretario Técnico y/o
Vocales, cuando la importancia o trascendencia de los asuntos asi lo
requieran. En ambos casos, la convocatoria se acompafiara del Orden
del dia y de la documentacion y/o informacién requerida para desahogar
los asuntos de la sesion.

En las sesiones ordinarias, la propuesta del Orden del Dia incluira los
siguientes conceptos: su aprobacion, lectura y aprobacion del acta de
sesion anterior, asuntos a tratar, seguimiento de acuerdos, y asuntos
generales, y en las extraordinarias, solo la aprobacion del Orden del Dia

y asuntos a tratar.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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2 La carpeta de asuntos a tratar debera entregarse cuando menos cinco
dias habiles antes de las sesiones ordinarias y dos dias antes de las

extraordinarias.

3 Las sesiones seran convocadas por el Presidente, por conducto del
Secretario Técnico.

4 Las sesiones solo se llevardn a cabo en presencia del Presidente titular

o suplente.

5 Existira quorum legal cuando asistan, presencialmente o por
videoconferencia, al menos el 50% mas uno de sus miembros con voz y

voto.

6 Los invitados estardn presentes Unicamente durante la revision de los

asuntos de su competencia.

7 Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de los asistentes y en

caso de empate, quien presida tendra voto de calidad.

8 De cada sesion se levantara acta en la que se consignaran los nombres
y cargos de los asistentes, asuntos tratados, acuerdos adoptados y

responsables de su cumplimiento.

9 Los participantes contaran con un plazo de cinco dias habiles a partir de
la recepcién del proyecto de acta para emitir sus comentarios y/o
sugerencias y en caso de no emitirlos, se entenderda que estan de
acuerdo. El Secretario Técnico elaborara la version definitiva y recabara

las firmas correspondientes.

10 Los expedientes del Comité se integraran y clasificaran en términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado

de Nayarit y de las disposiciones normativas institucionales.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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VIIl. PROCEDIMIENTO DE
INVESTIGACION DE ACTOS
CONTRARIOS AL CODIGO DE
CONDUCTA

Objetivo del procedimiento:

Contar con un documento de apoyo encaminado al fortalecimiento de la cultura de
la integridad y buenas practicas administrativas en concordancia con la Misién y
Vision Institucional, con el propdsito de influir positivamente en las actividades de

los servidores publicos adscritos a los SEPEN.

Reglas de Operacién:

I. Las denuncias o quejas pueden ser andénimas a excepcion de los casos por

“Hostigamiento y Acoso Laboral y Sexual”.
Il.  En algunos casos se solicitara ratificar la queja de manera personal.

[ll.  Los casos que sean competencia directa del Comité no aplicaran sanciones

al trabajador.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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Descripcion del Procedimiento:
FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 1 |[DE[3
AREA: ) ) DEPARTAMENTO:
COMITE DE ETICA N/A
PROCEDIMIENTO: Investigacion de Actos Contrarios al Codigo de Conducta
ACT. ] FORMATO O
RESPONSABLE |NUM.| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Denunciante 1 |Realiza la queja o denuncia via Internet Formato de
0 por escrito. guejas o
denuncias
NOTA:
*El denunciante debera presentar su
gueja o denuncia en la pagina:
www.sepen.gob.mx/contacto
*Si la queja o denuncia es hecha por
escrito, debera imprimir el formato en la
misma pagina y entregarlo
debidamente requisitado al Secretario
del Comité de Etica (Titular de la
Unidad de Enlace y Acceso a la
Informacién)

Comité de Etica 2 | Recibe formato de quejas o denuncias, Formato de
analiza y determina el area competente guejas o
para su atencion. denuncias
¢Es de su competencia?

Sl

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT. 13
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION

| | 2 |DE]3

AREA: - DEPARTAMENTO:
COMITE DE ETICA N/A

PROCEDIMIENTO: Investigacion de Actos Contrarios al Cédigo de Conducta

ACT. ] FORMATO O
RESPONSABLE | NUM. |DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Comité de Etica 3 |Realiza investigacion del acto, Formato de
desahoga y emite recomendacion por guejas o
escrito al servidor publico objeto de denuncias y de
investigacion. recomendacion
Informe

4 Elabora informe escrito de resultados
de la investigacion y notifica al
denunciante a través del Secretario
Técnico.

Termina Procedimiento

NO

5 |Envia mediante oficio al area Oficio y Formato
competente el formato de quejas o de quejas o
denuncias de actos contrarios al denuncias

Cddigo de Conducta.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT. 14
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Descripcion del procedimiento

investigacion al Comité de Etica a
través del titular del area.

Conecta con la actividad No. 4

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
| | 3 |DE|3
AREA: DEPARTAMENTO:
COMITE DE ETICA N/A
PROCEDIMIENTO: Investigacion de Actos Contrarios al Codigo de Conducta
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE |NUM. |DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Recursos Humanos, 6 |Recibe formato de quejas o denuncias Formato de
Contraloria y/o de actos contrarios al Cédigo de guejas o
Juridico Conducta, investiga, desahoga y emite denuncias y
resolucion correspondiente conforme a resolucion
su competencia.
7 | Remite por escrito el resultado de la Oficio, formato de

guejas o
denuncias y
resoluciéon

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT. 15
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Investigacioén de Actos Contrarios al

Cdodigo de Conducta

AREA: COMITE DE ETICA

DEPARTAMENTO: N/A

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION DE ACTOS CONTRARIOS AL CODIGO DE CONDUCTA

DENUNCIANTE

COMITE DE ETICA

RECURSOS HUMANOS, CONTRALORIA Y/O JURIDICO

INICIO

REALIZA LA QUEJA O DENUNCIA ViA ‘

®

RECIBE FORMATO DE QUEJAS O DENUNCIAS,
ANALIZA, Y DETERMINA EL AREA

INTERNET O POR ESCRITO
FORMATO DE QUEJAS

O DENUNCIAS

h 4

NOTA:
*El denunciante deberé presentar su queja o
denuncia en la pagina:
www.sepen.gob.mx/contacto
*Si la queja o denuncia es hecha por escrito,
debera imprimir el formato en la misma pagina
y entregarlo debidamente requisitado al
Secretario del Comité de Etica (Titular de la
Unidad de Enlace y Acceso a la Informacion)

Reglas de Operacion:

I.- Las denuncias o quejas pueden ser
anénimas a excepcion de los casos por
“Hostigamiento y Acoso Laboral y Sexual”.
Il.- En algunos casos se solicitaré ratificar la
queja de manera personal.

I11.- Los casos que sean competencia directa
del Comité no aplicaran sanciones al
trabajador.

COMPETENTE PARA SU ATENCION

FORMATO DE QUEJAS
O DENUNCIAS

ES DE SU
COMPETENCIA

®

REALIZA INVESTIGACION DEL ACTO,
DESAHOGA Y EMITE RECOMENDACION POR
ESCRITO AL SERVIDOR PUBLICO OBJETO DE

INVESTIGACION. [FORMATO DE QUEJAS O
DENUNCIAS Y DE

RECOMENDACION
; A C >

ELABORA INFORME ESCRITO DE RESULTADOS
DE LA INVESTIGACION Y NOTIFICA AL
DENUNCIANTE A TRAVES DEL SECRETARIO

TECNICO
I
INFORME
A 4
FIN

ENVIA MEDIANTE OFICIO AL AREA
COMPETENTE EL FORMATO DE QUEJAS O
DENUNCIAS DE ACTOS CONTRARIOS AL

CODICO DE CONDUCTA
OFICIO Y FORMATO DE
QUEJAS O DENUNCIAS

®

RECIBE FORMATO DE QUEJAS O
DENUNCIAS DE ACTOS CONTRARIOS AL
CODIGO DE CONDUCTA, INVESTIGA,

> DESAHOGA Y EMITE RESOLUCION
CORRESPONDIENTE CONFORME A SU

COMPETENCIA [FORMATO DE QUEJAS O
DENUNCIAS ¥
RESOLUCION

v @

REMITE POR ESCRITO EL RESULTADO DE
LA INVESTIGACION AL COMITE DE ETICA A
TRAVES DEL TITULAR DEL AREA

OFICIO, FORMATO DE
‘QUEJAS O DENUNCIAS Y
RESOLUCION

Conecta con la Actividad # 4

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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IX. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION
ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL CODIGO
DE CONDUCTA

Objetivo del procedimiento:

Contar con un documento de apoyo que permita generar acciones de evaluacion
del cumplimiento y apego al Codigo de Conducta de los trabajadores de los
Servicios de Educacion Publica del Estado de Nayarit con el proposito de mejorar

el funcionamiento del Organismo.

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
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Descripcion del procedimiento:

AREA:;
COMITE DE ETICA

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
1 |DE | 4
DEPARTAMENTO:
N/A

PROCEDIMIENTO: Evaluacion anual del cumplimiento del Cédigo de Conducta

Secretario Técnico 2 | Recibe propuesta del formato y remite
para su aprobacion a los vocales y al

Comité de Etica.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE |NUM.| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Presidente 1 |Elabora la propuesta del formato de Propuesta del
reporte de los indicadores para formato de reporte
evaluacién anual del cumplimiento del de indicadores
Cddigo de Conducta. para evaluacién

anual del Cadigo

de Conducta

Vocales/Comité de 3 | Reciben propuesta del formato, validan Formato de

Etica y lo remiten aprobado al presidente. reporte de

indicadores para
evaluacion anual
del Cbdigo de

Conducta

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
PUBLICA DEL ESTADO DE NAYARIT. 18
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Descripcion del procedimiento

FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
2 |DE| 4
AREA: DEPARTAMENTO:
COMITE DE ETICA N/A

PROCEDIMIENTO: Evaluaciéon anual del cumplimiento del Codigo de Conducta

ACT. FORMATO O

RESPONSABLE |NUM. [DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Presidente 4  |Recibe formato aprobado por el Comité Formato de
de Etica. reporte de

indicadores para
evaluacion anual
del Cadigo de

Conducta.
5 Solicita al secretario anualmente el Formato de
reporte de indicadores de evaluacion reporte de

del Cédigo de Conducta debidamente indicadores para

requisitado, asi como sus evidencias evaluacion anual
documentales. del Cédigo de
Conducta.
Evidencias
documentales.
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COMITE DE ETICA

N/A

%}m NAYAR IT) SHPEN
kgl  CUSIERNO DELESTADO BEL EETADO DE NAVARIT
Descripcion del procedimiento
FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
3 |DE | 4
AREA: DEPARTAMENTO:

PROCEDIMIENTO: Evaluacion anual del cumplimiento del Cédigo de Conducta

Vocales/Comité de

Etica

analisis.

acuerdos.

remite al Comité para su revision y

7 | Recibe reporte concentrado, revisan

resultados, analizan y elaboran acta de

ACT. FORMATO O

RESPONSABLE | NUM. |DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Secretario Técnico 6 |Recibe solicitud y concentra reporte Formato de
anual y evidencias documentales y reporte de

indicadores para
evaluacion anual
del Cddigo de
Conducta.
Evidencias

documentales.

Formato de
reporte de
indicadores para
evaluacion anual
del Cédigo de
Conducta.
Evidencias
documentales.

Acta de acuerdos.
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%ﬂ NAYAR IT) SHPEN
kgl  CUSIERNO DELESTADO BEL EETADO DE NAVARIT
Descripcion del procedimiento
FECHA DE HOJA
AUTORIZACION
4 |DE | 4
AREA: DEPARTAMENTO:
COMITE DE ETICA N/A

PROCEDIMIENTO: Evaluaciéon anual del cumplimiento del Codigo de Conducta

a la Auditoria Superior de la

Federacion.

Termina Procedimiento

ACT. FORMATO O

RESPONSABLE | NUM. |DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Vocales/Comité de 8 |Remiten expediente del cumplimiento Formato de
Etica del Codigo de Conducta de los SEPEN reporte de

indicadores para
evaluacion anual
del Cédigo de
Conducta.
Evidencias
documentales.

Acta de acuerdos
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DEL ESTADO DE NAYARIT

Diagrama de flujo del Procedimiento para la evaluacion anual del

cumplimiento del Codigo de Conducta

AREA: COMITE DE ETICA

DEPARTAMENTO: N/A

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

PROCEDIMIENTO: EVALUACION ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE CONDUCTA

PRESIDENTE

SECRETARIO TECNICO

VOCALES/COMITE DE ETICA

ELABORA LA PROPUESTA DEL FORMATO
DE REPORTE DE LOS INDICADORES

®

PARA EVALUACION ANUAL DEL
CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE

CONDUCTA ['pROPUESTA DEL FORMATO DE
REPORTE DE INDICADORES PARA
EVALUACION ANUAL DEL CODIGO
DE CONDUCTA

RECIBE PROPUESTA DEL FORMATO Y REMITE

®

RECIBEN PROPUESTA DEL FORMATO,
VALIDAN Y LO REMITEN APROBADO AL

PARA SU APROBACION A LOS VOCALES Y AL
COMITE DE ETICA

PROPUESTA DEL FORMATO DE

REPORTE DE INDICADORES PARA
EVALUACION ANUAL DEL CODIGO
DE CONDUCTA

\ 4

PRESIDENTE

FORMATO DE REPORTE DE
INDICADORES PARA EVALUACION
ANUAL DEL CODIGO DE
CONDUCTA

O

RECIBE FORMATO APROBADO POR EL COMITE
E ETICA

FORMATO DE REPORTE DE
INDICADORES PARA EVALUACION
ANUAL DEL CODIGO DE
CONDUCTA

v ©

SOLICITA AL SECRETARIO ANUALMENTE,
EL REPORTE DE INDICADORES DE
EVALUACION DEL CODIGO DE

O

CONDUCTA DEBIDAMENTE
REQUISITADO, ASi COMO SUS
EVIDENCIAS DOCUMENTALES
-FORMATO DE REPORTE DE
INDICADORES PARA EVALUACION
ANUAL DEL CODIGO DE
CONDUCTA Y
-EVIDENCIAS DOCUMENTALES

RECIBE SOLICITUD Y CONCENTRA REPORTE
ANUAL Y EVIDENCIAS DOCUMENTALES Y

O

RECIBE REPORTE CONCENTRADO,
> REVISAN RESULTADOS, ANALIZAN Y

REMITE AL COMITE PARA SU REVISION Y
ANALISIS

“FORMATO DE REPORTE DE

INDICADORES PARA EVALUACION
ANUAL DEL CODIGO DE
CONDUCTA Y

- EVIDENCIAS DOCUMENTALES

ELABORAN ACTA DE ACUERDOS

-FORMATO DE REPORTE DE
INDICADORES PARA EVALUACION
ANUAL DEL CODIGO DE
CONDUCTA,

-EVIDENCIAS DOCUMENTALES Y
- ACTA DE ACUERDOS

REMITEN EXPEDIENTE DEL CUMPLIMIENTO
DEL CODIGO DE CONDUCTA DE LOS
SEPEN A LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA
FEDERACION,

h 4

FORMATO DE REPORTE DE
INDICADORES DE EVALUACION
ANUAL DEL CODIGO DE
CONDUCTA,

~EVIDENCIAS DOCUMENTALES Y
-ACTA DE ACUERDOS

A 4
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GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACIGN PUBLICA
S DELESTADO DE NAYARIT

X. TRANSITORIOS

PRIMERO:
El presente Manual entrara en vigor después de su autorizacion por la Junta de

Gobierno y al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado de
Nayarit.

SEGUNDO:

La primera sesion del Comité debera efectuarse dentro de los 60 dias habiles a

partir de la entrada en vigencia del presente Manual.

TERCERO:
El Orden del Dia de la primera sesion del Comité incluird, entre otros asuntos, los
siguientes:

a) Calendario de sesiones.
b) Revision de la propuesta de un Programa Anual de Trabajo.

c) Procedimiento de evaluacién anual del cumplimiento del Cdodigo de
Conducta por parte de los servidores publicos, los medios y la fecha de
difusién de los resultados.

d) Medios para recibir denuncias por conductas contrarias al Codigo de

Conducta.
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XI GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual se entendera por:
Caédigo de Etica: Codigo de Etica para los trabajadores de los Servicios de

Educacion Puablica del Estado de Nayarit.

Cédigo de Conducta: Instrumento para orientar la actuacion de los
Servidores Publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones
ante situaciones concretas que se les presenten y que deriven de las

funciones y actividades propias del Organismo.

Comité: Comité de Etica de los Servicios de Educacion Publica del Estado

de Nayarit.

SEPEN: Servicios de Educacion Publica del estado de Nayarit.

Sesidén Ordinaria: La que se realiza de acuerdo al calendario aprobado por

el propio Comité.

Sesién Extraordinaria: La que puede realizarse en cualquier tiempo y se
convocara previa autorizacion del Presidente del Comité para tratar asuntos
cuya trascendencia, importancia o prioridad requiera el conocimiento y

acuerdo de dicho Comité.

Queja o denuncia: Es la manifestacion mediante la cual se hace del
conocimiento al Comité de Etica de los Servicios de Educacion Publica del
Estado de Nayarit, actos contrarios al Codigo de Conducta por parte de sus

servidores publicos.
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