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SGA-D16 LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE ANTISOBORNO DEL INSTITUTO CAMPECHANO.
RN 5.1

TiTULO PRIMERO
OBIJETO, INTEGRACION Y ELECCION DE MIEMBROS DEL COMITE
CAPITULO I

Del Objeto
Las disposiciones de los presentes lineamientos tienen por objeto establecer la Integracién,
Organizacion y Funcionamiento del Comité Antisoborno del Instituto Campechano.

El Instituto Campechano contard un Comité Antisoborno que propicien la integridad de los
servidores publicos e implementen acciones permanentes que favorezcan su comportamiento
ético.

El Comité tendra como objeto el hacer cumplir la normativa de prohibicién y prevencién en la
lucha contra el soborno y la corrupcion, apegado a sus principios establecidos en el Marco Juridico
del Buen Actuar del Institucional que se extiende a su cumplimiento no sélo a todos los empleados
de nuestra Institucidén y a las partes interesadas externas, en relacién con las actividades de la
organizacién de:
I.  soborno por parte de la organizacion;
II.  soborno por parte de personal de la organizacidn que actia en nombre de la organizacién
o para su beneficio;
lll.  soborno por parte de socios de negocios de la organizacién que actian en nombre de la
organizacién o para su beneficio;
IV.  soborno a la organizacion;
V.  soborno del personal de la organizacién en relacidén con las actividades de la organizacion;
VI.  soborno directo e indirecto (por ejemplo, un soborno ofrecido o aceptado por o a través

de un tercero).

CAPITULO I
De la Integracion

El Comité se conformara por 7 miembros propietarios con voz y voto, de los cuales, el Presidente,
el Secretario Ejecutivo y el Vocal participaran de manera permanente:

l.- Presidente (a): SECRETARIO GENERAL
Il.- Secretario(a) Ejecutivo(a): REPRESENTANTE DE LA DIRECCION (RD) DE SISTEMAS DE GESTION
INSTITUCIONALES
lll.- Vocal: EL COORDINADOR DEL SISTEMA ANTISOBORNO
IV.- Vocal: DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
V.- Vocal: DIRECTOR GENERAL DE FINANZAS.
VI.- Vocal: DIRECTOR GENERAL DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
Vil.-Vocal: DIRECTOR DE ESCUELA DESIGNADO POR EL CONSEJO SUPERIOR.
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El Abogado General, el Organo Interno de Control y el Auditor Interno participaran en todas las
sesiones del Comité Antisoborno como invitados con derecho a voz, pero no a voto.

Las Direccién de Recursos Humanos, de las Escuelas y/o Direccidén de Servicios Educativos de
Apoyo podran asistir cuando se les convoque a las sesiones del Comité en calidad de asesores
cuando éste asi lo acuerdo, contaran sélo con voz durante su intervencion o para el desahogo de
los asuntos del orden del dia para los que fueron convocados, y se les proporcionard previamente
la documentacion soporte necesaria.

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

CAPITULO Il

Eleccion de miembros

El proceso de eleccién del miembro de caracter temporal del Comité Antisoborno sera elegido
por el Consejo Superior y se efectuara cada dos afios en la ultima sesién ordinaria del afio en que
concluya el periodo. Igualmente se elegira a un suplente por el maximo Organo de Gobierno.

Cuando este miembro electo de caracter temporal deje de laborar en el Instituto Campechano y
éste sea propietario, se integrara al Comité con ese caracter el servidor publico electo como su
suplente y el Consejo Superior designara un nuevo suplente; asi como cuando el miembro de
caracter temporal que deje de laborar sea el suplente.

El Director de Escuela que resulte electo y decida declinar su participaciéon en el Comité, deberd
manifestarlo por escrito al Presidente del Comité, para que se convoque a su suplente.

El Presidente convocard mediante oficio al invitado, recordandole su participacién y compromiso
en el Comité.

En caso de que los miembros incumplan las obligaciones sefialadas en los presentes Lineamientos
generales, podran ser sujetos a responsabilidades administrativas de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Los miembros cuya remocién haya sido solicitada con motivo de una posible responsabilidad
administrativa, quedaran de inmediato suspendidos de sus funciones y serdn sustituidos
conforme a los términos previstos en los presentes Lineamientos sobre la renuncia de servidores
publicos.
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Las propuestas de remocidn se realizaran a través del Presidente quien lo hara del conocimiento
del Comité, a fin de que una vez escuchado al miembro que se encuentre en el supuesto, el Comité
determine lo conducente.

TITULO SEGUNDO
PRINCIPIOS, CRITERIOS Y FUNCIONES
CAPITULOI.

De los Principios y Criterios.

10. Los principios fundamentales del buen actuar son los siguientes:

I.  LOS FUNCIONARIOS NO DEBEN:
Ofrecer, prometer o proporcionar un “objeto de valor” a ninguna persona (ya sea directa o

indirectamente); Los objetos de valor pueden incluir pagos en efectivo, regalos D cualquier
indole, contribuciones politicas o benéficas inadecuadas, boletos para eventos de
entretenimiento, empleo de familiares, prestacién de servicios sin cargo o cualquier otro

elemento de valor sustancial.

Intentar persuadir o recompensar a ninguna persona para que realice de manera indebida una
funcién o actividad que se espera que desemperie de buena fe, de manera imparcial o desde

una posicion de confianza (por ejemplo, la adjudicacion de un contrato o un pedido).

1. RESPONSABILIDADES GENERALES DE LOS ACTUANTES:
El Funcionario antisoborno y anticorrupcion tiene la responsabilidad de asesorar sobre asuntos

de prevencién de sobornos y anticorrupcidn en la Empresa.

1l. LOS ADMINISTRATIVOS Y EMPLEADOS NO DEBEN:
Ofrecer, prometer, proporcionar o recibir un objeto de valor de un funcionario publico (ya sea

directa o indirectamente);

Intentar obtener una actividad comercial por la asignacién o adjudicacién de un contrato
Obtener ventaja en la realizacion de negocios por la obtencién o emisidon de licencias, un
permiso o una aprobacion,

Realizar por el personal que realice trabajos para o en nombre de la Institucién cobros en
relacion al manejo o adquisicibn de materiales educativos, deportivos, uniformes

representativos o artistico; asi de como de funcionarios o trabajadores.
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IV. LOS ALUMNOS NO DEBEN:
a) Ofrecer, prometer, proporcionar o recibir un objeto de valor de un funcionario publico (ya sea

directa o indirectamente);

b) Intentar obtener ventaja de una actividad Institucional y/o comercial (por ejemplo, un contrato)
o ventaja en la realizacién de negocios (por ejemplo: venta de calificaciones, venta de algun
documento oficial, agilidad de tramites administrativos, venta o modificacién de calificaciones,

un permiso o una aprobacién).

11. Sobre los criterios a observar con relacién a regalos, hospitalidad, donaciones y beneficios similares
estos lineamientos norman lo siguiente:

I.  ACEPTACION DE REGALOS

a) No se podran aceptar regalos en los supuestos en los que, por su extraordinario valor o
por las circunstancias en que se realizan, pueda entenderse que su motivo o finalidad
excede de la tradicional felicitacidn, ya sea por celebraciones tradicionales o por motivos
personales (onomasticas, aniversarios, etc.)

b) No se aceptaran regalos ofrecidos por personas o sociedades cuando éstos estén incursos
en procesos de licitacién o adjudicacién de un contrato a proveedores.

c) Unicamente se aceptaran regalos en los supuestos admitidos por los usos exclusivo de la
poblacién Institucional y que por la naturaleza del mismo sean incorporados a los
procesos Institucionales y o con beneficio social estudiantil.

12. En el desarrollo de sus funciones y en el conocimiento de los asuntos que impliquen la
contravencion a la Politica Antisoborno los miembros del Comité actuardn con reserva y
discrecion, y ajustaran sus determinaciones a criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
transparencia, certeza, ética e integridad.

CAPITULO II.
De las Funciones del Comité.

13. Corresponden al Comité, las funciones siguientes:

a) Establecer las Bases para su integracidn, organizacién y funcionamiento, en términos de
lo previsto en el presente Lineamiento. Las Bases que emita el Comité deberan contener,
entre otros aspectos, los correspondientes a las convocatorias, orden del dia de las
sesiones, suplencias, quérum, desarrollo de las sesiones, votaciones, elaboracion y firmas
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
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de actas, y procedimientos de comunicacidn. Las Bases en ningln caso, podran regular
procedimientos de responsabilidad administrativa de los servidores publicos;

b) Vigilar alaaplicaciony cumplimiento de la Politica Antisoborno del Instituto Campechano;

¢) En el caso de Antisoborno, conocer de los casos que por la naturaleza de violacion a esta
politica deba conocer y en su caso resolver o turnar a las instancias legales
correspondientes.

d) Rendir un informe de manera semestral al Consejo Superior sobre sus actividades y
resolutivos.

e) Informar al Consejo Superior, de aquellos casos que por la naturaleza deba conocer este
6érgano maximo de gobierno.

f) El comité, para el cumplimiento de sus funciones se apoyaran de los recursos humanos,
materiales y financieros con que cuenten las Instituciones, por lo que su funcionamiento
no implicara la erogacion de recursos adicionales.

TiTULO TERCERO
FUNCIONAMIENTO
CAPITULO I
De las Sesiones

El Comité celebrara por lo menos tres sesiones ordinarias en el afio, e igualmente podra celebrar
sesiones extraordinarias en cualquier momento. Las sesiones podran ser presenciales o por
medios electrdnicos.

Las convocatorias se enviaran por el Secretario Ejecutivo, con una antelacién minima de cinco dias
habiles a la fecha de la sesidn ordinaria que corresponda y un dia habil a la fecha de la sesién
extraordinaria correspondiente.

El envio de las convocatorias y la documentacién relacionada con los puntos del orden del dia, se
podra hacer a través de medios electrénicos.

En la convocatoria 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 que vayan a ser tratados por
el Comité.

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 uUltimo sélo podran
incluirse temas de cardcter informativo.

El orden del dia de las sesiones extraordinarias comprenderd asuntos especificos y no incluira
seguimiento de acuerdos ni asuntos generales.
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20.

21.

22.

23

24.

25.

26.

27.
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El orden del dia que corresponda a cada sesion serd elaborado por el Presidente, los miembros
del Comité podran solicitar la incorporacion de asuntos en el mismo.

En cualquier asunto en el que los invitados tuvieren o conocieren de un posible conflicto de
interés, personal o de alguno de los demds miembros del Comité, deberd manifestarlo y el que
tuviere el conflicto, abstenerse de toda intervencion.

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

CAPITULO II.
Del Quérum

El Comité quedard validamente constituido cuando asistan a la sesién, como minimo, cinco de sus
miembros integrantes propietarios o suplentes en funciones, entre los cuales se encuentre
presente el Presidente o su suplente.

Los miembros propietarios del Comité asistirdn a las sesiones y sus ausencias seran cubiertas por
sus respectivos suplentes, para la cual, el miembro propietario tendra la obligacién de avisarle
por escrito (fisico o electrdnico) a su suplente para que asista en funciones de propietario.

Si no se integra el quérum mencionado, la sesién podrd efectuarse el dia siguiente con la
presencia de, cuando menos, cuatro miembros propietarios o suplentes en funciones, entre los
gue se encuentre presente el Presidente o su suplente.

En la convocatoria respectiva, se comunicara la necesidad de contar con quérum, en su caso, se
celebrara una segunda convocatoria en la que se fijara lugar, fecha y hora de la celebraciéon de la
sesion, en caso de que no hubiera quérum para celebrar la primera.

CAPITULO III.
Desarrollo de las Sesiones

Durante las sesiones ordinarias, el Comité Antisoborno deliberara sobre las cuestiones contenidas
en el orden del dia y éste comprendera asuntos generales. Durante las sesiones extraordinarias,
no habra asuntos generales.

En las sesiones se trataran los asuntos en el orden siguiente:
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28.

29

30

31.

32.

33.
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a) Verificacién del quérum por el Secretario Ejecutivo o su suplente; en caso de no asistir
ninguno de los dos, el presidente asignara una miembro que lleve la orden del dia de la
sesion en cuestion.

b) Consideracién y aprobacién, en su caso, del orden del dia;

¢) Discusidny aprobacidn, en su caso, de los asuntos comprendidos en el orden del dia.

Los asuntos debatidos y los acuerdos adoptados por el Comité se hardn constar en acta, asi como
el hecho de que algln integrante se haya abstenido de participar en algin asunto, por encontrarse
en conflicto de interés o estar en contra del mismo, y se turnard 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.

Se contara un voto por cada uno de los miembros del Comité, los acuerdos y decisiones se
tomaran por el voto mayoritario de sus miembros presentes; en caso de que asista a la sesién un
miembro titular y su suplente, sélo podra emitir su voto el primero. Los miembros del Comité que
discrepen del parecer mayoritario podrdn solicitar que figure en el acta el testimonio razonado
de su opinidn divergente. En caso de empate, el Presidente del Comité tendra voto de calidad.

TITULO CUARTO
PRESIDENTE Y SECRETARIO EJECUTIVO
CAPITULO I.
Funciones del Presidente y Secretario Ejecutivo

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

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

Corresponderd al Presidente:

a) Establecer los procedimientos para la recepcién de propuestas y la subsecuente eleccidn
de los servidores publicos, en su calidad de miembros propietarios temporales electos
integraran el Comité, para lo cual debera considerar lo sefialado en los presentes
Lineamientos generales;

b) Convocar a sesién ordinaria, por el conducto del Secretario Ejecutivo;

c) Dirigir y moderar los debates durante las sesiones;

Pagina 7 de 10



—_
EXCELENCIA
EDUCATIVA

SGA-D16 LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE ANTISOBORNO DEL INSTITUTO CAMPECHANO.
RN 5.1

d) Autorizar la presencia de invitados en la sesién para el desahogo de asuntos;

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

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

g) El Presidente podra convocar a sesion extraordinaria cuando haya asuntos que por su
importancia lo ameriten o, a peticion de por lo menos tres de los miembros del Comité.

34. Del Secretario Ejecutivo.

35.

El Secretario Ejecutivo tendra las siguientes funciones:

a)
b)

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

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

Presentar para aprobacién del Comité el orden del dia de la sesién, procediendo, en su caso,
a dar lectura al mismo;

Recabar votaciones;

Auxiliar al Presidente durante el desarrollo de las sesiones;

Elaborar y despachar los acuerdos que tome el Comité;

Levantar las atas de las sesiones y consignarlas en el registro respectivo, que quedaran 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 informacidn publica, adoptar las medidas de seguridad, cuidado
y proteccién de datos personales y evitar el uso o acceso a los mismos; y

Las demas que Presidente le sefiale.

CAPITULO Il
Responsabilidades de los miembros del Comité

miembros del Comité deberan:

Cumplir y promover el cumplimiento de la Politica Antisoborno del Instituto Campechano;
Dedicar el tiempo y esfuerzo necesarios para dar seguimiento a los asuntos que se le sometan,
recabar la informacidn 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 informacidn a la que tengan acceso;
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f)  En cualquier asunto en el que tuviere o conociere de un posible conflicto de interés, personal
o de alguno de los demas miembros del Comité, deberd manifestarlo por escrito, y el que
tuviere el conflicto, abstenerse de toda intervencion; y

g) Capacitarse en los temas propuestos por la Unidad o de caracter institucional.

TiTULO QUINTO
DELACION O DENUNCIAS
CAPITULO UNICO.

36. Cualquier persona puede hacer del conocimiento presuntos incumplimientos a la Politica
Antisoborno y acudir ante el Comité para presentar una denuncia, acompanado del testimonio
de un tercero. El Comité podra establecer medios electrénicos para la presentacién de delaciones.

37

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

38. Cuando resulte necesario el Comité mantendrd estricta confidencialidad del nombre y demas
datos de la persona que presente una delacidn, y del o los terceros a los que les consten los
hechos, a no ser que tengan el caracter de servidores publicos.

39. Una vez recibida la denuncia, el Secretario Ejecutivo le asignarda un ndmero de expediente y
verificara que contenga el nombre y el domicilio o direccidn para recibir informe, un breve relato
de los hechos, los datos del servidor publico involucrado y en su caso, los medios probatorios de
la conducta, entre éstos, los de al menos un tercero que haya conocido de los hechos.

40. El Secretario Ejecutivo solicitara 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 delacién podra ser considerada como un antecedente
para el Comité cuando ésta involucre reiteradamente a un servidor publico en particular.

41. La documentacién de la delacidn se turnara por el Secretario Ejecutivo a los miembros del Comité
para efecto de su calificacién, que puede ser: probable incumplimiento o de no competencia para
conocer de la delacién. En caso de no competencia del Comité para conocer de la delacion, el
Presidente debera orientar a la persona para que la presente ante la instancia correspondiente.
De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Marco Juridico del Buen Actuar
del Instituto Campechano se entrevistard al servidor publico involucrado y de estimarlo necesario,
para allegarse de mayores elementos, a los testigos y a la persona que presentd la delacién. Para
esta tarea el Comité podrd conformar una comisidn, con al menos tres de los miembros
temporales, para que realicen las entrevistas, debiendo estos dejar constancia escrita.
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42. La circunstancia de presentar una denuncia no otorga a la persona que la promueve el derecho
de exigir una determinada actuacién del Comité. Los servidores publicos de la institucidn deberan
apoyar a los miembros del Comité y proporcionarles las documentaciones e informes que
requieran para llevar a cabo sus funciones.

43. El Presidente del Comité podrd determinar medidas preventivas previas en caso de que la
delacién describa conductas en las que supuestamente se hostigue, agreda, amedrente, acose,
intimide o amanece a una persona, sin que ello signifique tener como ciertos los hechos.

44. Cuando los hechos narrados en una delacion afecten Unicamente a la persona que la presentd,
los miembros del Comité comisionados para su atencidn, podran intentar una conciliacidn entra
las partes involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y valores contenidos este
lineamiento.

45. Los miembros del Comité comisionados para atender una delacidn presentaran sus conclusiones
y si éstas consideran un incumplimiento a la politica antisoborno, a los procedimientos
documentados en el Sistema de Gestidn Antisoborno, al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad
o el Cdodigo de Conducta, el Comité determinard sus observaciones y en su caso,
recomendaciones. De estimar una probable responsabilidad administrativa, dard vista al Organo
Interno de Control.

46. La atencidén de la delacién deberd concluirse por el Comité dentro un plazo maximo de tres meses
contados a partir de que se califique como probable incumplimiento.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Lineamiento entrara en vigor al dia siguiente al de su publicacién en la Gaceta del
Instituto Campechano y/o en la pagina web institucional.

SEGUNDO. El Comité Antisoborno debera de estar constituido en los términos de los Lineamientos para
propiciar la integridad de los servidores y para implementar las acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de la Politica Antisoborno en un plazo de 60 dias habiles contados a partir
de la entrada en vigor del presente Lineamiento.

TERCERO. Se derogan todas aquellas disposiciones reglamentarias que se opongan al presente
Lineamiento.

Dado en la ciudad de San Francisco de Campeche, Municipio y Estado de Campeche, siendo los
veintiocho dias de octubre del afio dos mil veintiuno.
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