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OBJETIVO

Establecer los Procedimientos para la presentacién y recepcion de quejas y denuncias de los Servidores
Pablicos del CIAD, ast como el Procedimiento interno del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos
de Intereses (CEPCI) para atencién de quejas y denuncias y Procedimiento para eleccién anual del
CEPCI.

GLOSARIO DE TERMINOS

ACUERDO: Acuerdo por el que se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de
los servidores publicos del gobierno federal, las reglas de integridad para el ejercicio de la funcidn
publica, y los lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités
de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés;

BASES: Bases de Organizacién y Funcionamiento del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Intereses;

CEPCI: Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses;
CNDH: Comisién Nacional de los Derechos Humanos;

CODIGO DE CONDUCTA: El instrumento deontoldgico emitido por la persona que ocupe la titularidad
de la dependencia, entidad o empresa productiva del Estado, a propuesta de su Comité de Etica y de
Prevencién de Conflictos de Intereses o anélogo, previa aprobacién de su respectivo Organo Interno de
Control o Unidad de Responsabilidades, en el que se especifique de manera puntual y concreta la
forma en que las personas servidoras publicas aplicaran los principios, valores y reglas de integridad
contenidas en el Cédigo de Etica;

CODIGO DE ETICA: Instrumento deontoldgico, al que refiere el articulo 16 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, que establece los pardmetros generales de valoracion y
actuacion respecto al comportamiento al que aspira una persona servidora publica, en el ejercicio de su
/ empleo, cargo o comisién, a fin de promover un gobierno transparente, integro y cercano a la
ciudadania;

CONFLICTO DE INTERES: La situacion que se presenta cuando los intereses personales, familiares o de
negocios de la persona servidora publica puedan afectar el desempefio independiente e imparcial de
sus empleos, cargos, comisiones o funciones;

DENUNCIA: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida a una
persona servidora publica y que resulta presuntamente contraria al Cédigo de Etica, Cédigo de
Conducta o a las Reglas de Integridad;

INMUJERES: Instituto Nacional de las Mujeres;

UEIPPCI: Unidad
la Funcién Publica.
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ALCANCE

A los Servidores Publicos\del Centro de Investigaciéon en Alimentacién y Desarrollo, AC, la omunidad
de estudiantes, personas fisicas y morales que tienen relacién con el CIAD. / /
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MARCO NORMATIVO

Acuerdo por el que se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el Codigo de Ftica de los
servidores publicos del gobierno federal, las reglas de integridad para el ejercicio de la funcion
publica, y los lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y
para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
los Comités de Ftica y de Prevencidén de Conflictos de Interés. Publicado el 20 de agosto de
2015; Modificado el 2 de septiembre de 2016 y 22 de agosto de 2017.

Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Ftica de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal. Publicado DOF 5 febrero de 2019.

Guia para la recepcion y atencion de quejas y denuncias en el Comité de Ftica y de Prevencion
de Conflictos de Interés, emitido en marzo de 2016 por la UEEPCI.

PROTOCOLO de actuacion de los Comités de Ftica y de Prevencion de Conflictos de Intereses en
la atencidn de presuntos actos de discriminacién. DOF 18 de julio de 2017

PROTOCOLO para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
DOF 31 de agosto de 2016

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION Y RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Guia para la presentacién de quejas y denuncias ante el Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de

Intereses (CEPCI) por incumplimiento al Cédigo de Etica, Reglas de Integridad y Cédigo de Conducta.

;Quiénes pueden
presentar una queja o
denuncia?

Cualquier persona que conozca de posibles incumplimientos al Cédigo de
Etica, a las Reglas de integridad o al Cédigo de Conducta del personal del
CIAD, A.C.

iCoémo presentar la
queja o denuncia?

a) Mediante escrito dirigido al CEPCl y entregado a cualquier miembro del

Comité.

b) A través del buzdn de quejas y sugerencias
http://sistemas.ciad.mx/sistemas ciad/index.aspx; en la intranet
https://intranet.ciad.mx/ o) por  correo electronico

comiteetica@ciad.mx

/~\

iLas quejas o denuncias
pueden ser anénima ii

Las quejas o denuncias preferentemente deben ser pre§éntadas en forma
manifiesta (firmada), sin embargo también pueden sgr presentadas en
forma andnima siempre y cuando se identifique al mefos un tercero que
haya conocido los hechos.




COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERESES DEL CIAD, A.C.

;Qué informacién debo
incluir?

a) Nombre en caso de ser manifiesta

b) Domicilio o direccion electrénica para recibir informes

¢) Un breve relato de los hechos

d) Datos del servidor publico involucrado

e) Medios probatorios de la conducta

f) Medios probatorios de un tercero que haya conocido los hechos, cuando
corresponda

¢Qué sucede cuando
entrego la queja o
denuncia?

El CEPCI una vez que haya recibido la queja o denuncia le asignard un
numero de folio mismo que se te enviard via electronica o fisica en un
plazo no mayor de tres dias habiles.

St la informacién esta
incompleta

Contaras con un plazo de dos dias habiles, para presentar la informacién
faltante o podras si ast lo requieres, solicitar una prérroga justificada
dentro de este mismo plazo, para el envio de la misma. Si no envias la
documentacion completa o la solicitud de prérroga, el CEPCI procedera a

archivar tu expediente y se dara por concluido.

Revisidon de tu
documentacién

EL CEPCI contara con un plazo no mayor de cinco dias habiles a partir de la
fecha del otorgamiento del folio para la revisién de la documentacion y en
el caso de que no cumpla con toda la informacién requerida, te solicitara
via electronica o fisica, por Unica ocasion que completes la
documentacion. Una vez completo recibirds via correo electrénico la
confirmacién de que la documentacién ha sido revisada y aceptada en el
que se hara constar el nimero de folio, fecha y hora de recepcién vy la
relacién de los documentos que entregaste.

Para la atencion de la
queja o denuncia

El CEPCI podra conformar un subcomité que tendra la funcién de recopilar
la informacion necesaria que le permita emitir una resolucién final sobre la
denuncia. El subcomité se integrara con al menos tres miembros
temporales del CEPCI.

¢En cuénto tiempo
obtengo la resolucién de
mi queja o denuncia?

El CEPCI atendera todos los casos en el menor tiempo posible teniendo
como plazo méaximo, tres meses a partir de que se califique como probable
incumplimiento. -

En caso de que se requiera y sea debidamente justificado, el CEPCI puede
solicitar una prorroga no mayor de 30 dias naturales sujeta a la aprobacién
de la UEIPPCI.

La notificacién de la resolucién o pronunciamiento te serad ,,ermigada en
forma escrita turnando copia a las in ias que la normativa marque en

caso de ser procedente, dando por/ conclujdo el7_proces]_z)‘ por parte del
CEPCI. W LA N
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Los aspectos no previstos en el presente Manual seran resueltos por el Comité de Ftica y de Prevencion
de Conflictos de Intereses en apoyo con la Unidad Etica, Integridad Publica y Prevencion de Conflictos
de Intereses. En los casos de hostigamiento sexual y acoso sexual como en los de discriminacion el
CEPCl se guiard de acuerdo a los PROTOCOLOS en dicha materia.

El Comité mantendrs estricta confidencialidad del nombre y demds datos de la persona que presente
una denuncia y de los terceros a los que les consten los hechos.

PROCEDIMIENTO INTERNO DEL COMITE DE E:I'ICA Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE
INTERESES (CEPCI) PARA ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

1. Cualquier miembro del CEPCl que reciba una denuncia de posible incumplimiento al Cédigo de
Etica, las Reglas de Integridad o el Cédigo de Conducta, debera remitirla en un plazo no mayor a
un dia habil al Secretario Ejecutivo del Comité para su registro y asignacién de un numero de
folio.

2. El folio deberd ser Unico y consecutivo, utilizando la siguiente nomenclatura
CIAD/CEPCI/ANO/01, se llevard un nimero consecutivo para denuncias. Se debera de levar
registro escrito de todas las quejas y denuncias recibidas. Este registro debera ser accesible para

/f\ todos los miembros del CEPCl y estaré bajo resguardo y responsabilidad del Secretario Ejecutivo
y su suplente, quienes deberéan velar de la correcta administracién de dichos folios ast como la
adecuada salvaguarda de la informacién contenida en los mismos.
a) En caso de que la queja o denuncia que se reciba sea en contra del Secretario, el
suplente otorgaré el nimero de folio y notificar4 al CEPCI de la situacion.
b) En el caso de que la queja o denuncia sea en contra del Presidente del CEPCI, el caso se
> notificara al CEPCl y sera turnado a la Unidad Especializada por el Secretario Ejecutivo,
ya que todos los miembros del Comité estarian en conflicto de intereses.

El Secretario Ejecutivo procederé a revisar la documentacién entregada y le enviara acuse de
recibido con el nimero de folio al denunciante en un plazo maximo de dos dias habiles. St la
queja o denuncia no cumple con los requisitos citados en el Procedimiento para la Presentacion
y Recepcién de Quejas y Denuncias, apartado “¢Qué informacién debo incluir?”, el Secretario
Ejecutivo solicitara por Unica vez, al denunciante que subsane la deficiencia o envie una solicitud
de prérroga dentro de los siguientes dos dias habiles.

a) En caso de que no se subsanen las omisiones en el periodo, el Secretario Ejecutivo,
\/ notificarad a los miembros del CEPCI via electrénica del incumplimiento, obteniendo el

aval de las dos terceras partes del Comité en forma presencial o electrénica, para |

proceder al archivo del expediente como concluido, y se notificard al denunciante, via
correo electronico lo sucedido.
En caso de que la queja o denuncia describa conductas de hostigamiehto\agresion,
discriminacién, amedrentamiento, acoso, intimidacidén o amenazas a una persona, pero
/no cuente con medios probatorios, el CEPCI invitard a ambas parte$ a que acoten su 17
actuar a lo que détermina el Cédigo de Conducta, dando por corjcluido el caso. Es \
importante precisar que la informacién contenida en la queja o denuncia podra ser
considerada como un antecedente para el CEPCI cuando ésta involucre retteradamente a /(@

un servidor publico en particular.
En caso de que el denunciante solicite prérroga para la entrega de la documentacién, el
CEPCI evaluard la pertinencia de la misma, enviando notificacidon por medio del

Secretario Ejecutivo. R\.‘ M
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COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERESES DEL CIAD, A.C.

4. El Secretario Ejecutivo de forma expedita informara por correo electrénico al Presidente del
CEPCI sobre la recepcién de la denuncia, el nimero de folio asignado y un breve resumen del
asunto que se refiere.

5. El Presidente del CEPCI convocara en un periodo méximo de cinco dias hébiles de la recepcién y
la confirmacién de que la documentacidon enviada por el denunciante fue revisada y aceptada de
la queja o denuncia, a sesion ordinaria o extraordinaria incluyendo la denuncia dentro del orden
del dia.

6. El Secretario Ejecutivo enviard via electrdnica a los integrantes del CEPCl la documentacion
relacionada con el orden del dia.

El CEPCI determinara en la sesién ordinaria o extraordinaria si la Queja o Denuncia se califica
como probable incumplimiento al Coédigo de Conducta del personal, Reglas de Integridad,
hostigamiento y acoso, y discriminacién.

Para efectos de la calificacidon de la queja o denuncia, el CEPCI podra:

a) Atenderla por presumir que existen elementos que configuran un probable
incumplimiento.

Determinar no competencia del CEPCI para atender la queja o denuncia.

En caso de no competencia del Comité, el Presidente debera orientar al denunciante
para que la presente ante la instancia correspondiente. Quedara a consideracién del
CEPCl el informar a otras instancias institucionales sobre su declinacién de
competencia en favor de dicha instancia, informando en su caso al Organo Interno
de Control (OICQ).

En caso de que la queja o denuncia sea en contra de cualquier miembro del CEPCI,
éste debera excusarse por escrito y de igual manera cualquier otro de los integrantes
del CEPCI que estime que tendria un conflicto de intereses.

En el caso extremo de que, después de excusarse quienes deban hacerlo, resulte que
el CEPCI no cuenta con integrantes suficientes (incluyendo los suplentes) para cubrir
el quérum indispensable para sesionar, el Secretario Ejecutivo registrara la queja o
denuncia para efectos estadisticos y se consultaré a la UEIPPCI para concluir con el
proceso. Cuando el CEPCI determine que en la denuncia se describan conductas de
hostigamiento, discriminacién, agresidn, amedrentamiento, acoso, intimidacién o
amenazas a una persona, sin que ello signifique tener como ciertos los hechos. El
CEPCl en coordinacién con INMUJERES, PRONAID O CNDH podré determinar
medidas preventivas previas a la calificacion de la denuncia.

8. Cuando la queja o denuncia cumpla con todos los requisitos, el Secretario Ejecutivo enviarg, via
electrénica, al denunciante en un plazo maximo de cinco dias habiles, la confirmacién de que su
documentacién ha sido revisada y aceptada, en ésta constara: el nimero de folio, fecha y hora
de recepcidn, asi como la relacidén de los elementos aportados por el denunciante. Se incluira
ademas una leyenda que informe al denunciante que la circunstancia de presentar una queja o
denuncia no le otorga el derecho de exigir una determinada actuacion por parte del CEPCI.

El Secretario anexara el comprobante del envio de la confirmacién antes mencionada al
expediente del caso.

9. Una vez que el CEPCI tenga la documentacion completa, dispondra de un p no mayor a
cinco dias habiles para capturar la queja o denuncia en el portal de la Secretaria de\la Funcién
Piblica y un plazo no mayor a tres meses a partir de que se califique como' probable

incumplimient9 de su queja o denuncia para emitir su resolucion o pronunﬁamientg. En\caso de
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que se requiera y sea debidamente justificado, el CEPCI puede solicitar una prorroga no mayor
de 30 dias naturales sujeta a la aprobacion de la UEIPPCI.

. St el CEPCI califica como probable incumplimiento al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad

o al Cédigo de Conducta, se conforma un Subcomité integrado por tres de los miembros

temporales para allegar mayores elementos y presentar un Proyecto de Resolucion al CEPCI a

través del Secretario Ejecutivo (ver anexo 1).

a) Cuando los hechos narrados en una denuncia o queja afecten Unicamente a la persona que
la presentd, el Subcomité podréd intentar una conciliacién entre las partes involucradas,
siempre con el interés de respetar los principios y valores contenidos en el Cédigo de Eticay
en las Reglas de Integridad. Se debera dejar constancia de este hecho en el expediente.

b) Cualquier servidor publico del CIAD, deberd apoyar a los miembros del Subcomité y
proporcionarles los documentos e informes que requieran para llevar a cabo sus funciones y
poder resolver de la manera mas imparcial y eficiente posible la queja o denuncia, en caso
de no hacerlo se le notificara por escrito directamente al Organo Interno de Control de esta
situacion.

. El Subcomité dispondréa de 30 dias habiles a partir de la calificacién del CEPCI, para allegarse de
elementos adicionales que aporten mayor informacién a la queja o denuncia y presentar un
Proyecto de Resolucién al CEPCI a través del Secretario Ejecutivo. El Subcomité podra:

Citar y entrevistar a las partes involucradas,

Citar y entrevistar a los testigos,

Solicitar documentos e informes a otros servidores publicos,

Practicar visitas e inspecciones,

Cualquier otra accién requerida que coadyuve a la resolucién de la queja o denuncia,
Recibir y valorar las pruebas presentadas

De cada entrevista se dejard constancia escrita o en medios electrénicos y debera estar sujeta a
la cldusula de confidencialidad que suscriben los miembros del CEPCI que conocen las quejas o
denuncias.
Sexdebera determinar en el cuerpo del proyecto si, con base en la valoracion de tales elementos,
configura o no, un incumplimiento al Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta o las Reglas de
Integridad.

. Una vez entregado el Proyecto de Resolucién con las conclusiones del Subcomité, el Presidente
del CEPCI dispondré de un dia habil para convocar a sesién extraordinaria o continuacion de la
sesidn que en su caso esta abierta, para que los miembros del Subcomité, expliquen al resto del
CEPCI sus conclusiones.

ElL CEPCI podré discutir el proyecto de resolucién y deberd votar su aprobacion a efecto de
elaborar las respectivas observaciones o recomendaciones relativas a la queja o denuncia para
emitir la notificacién de Resolucién o Pronunciamiento la cual deberd ser aprobada por el CEPCI
en pleno, y deberan ser notificadas a través de oficio a la Direccién General del CIAD.)J\

. El Oficio de notificacién de la Resolucién o Propunciamiento debe contener la informacién
referente a la denuncia o queja: Nimero de folio, fecha y hora de recepcién, mgtivo de la queja
o denuncia mencionando a los involucrados, fecha y hora de la resolucién, ly el texto de la
misma. Debera ser firmada por el Presidente y el Secretario Ejecutivo del CEPCI/
Se emitird las recomendaciones a la persona denunciada en las que, en su caso se inste al
transgresor a corregir o dejar de realizar la o las conductas contrarias al Cédigo de Ftica, Codigo
de Conducta o las R/e/g/;as de Integridad. :
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Se solicitara al area de Recursos Humanos que dicha recomendacion se incorpore al expediente
de la persona servidora publica.

Se remitird copia de la recomendacién al jefe inmediato, con copia al Coordinador del &rea que
este adscrito la persona servidora publica.

De estimar que se actualizé una probable responsabilidad administrativa, daré vista al Organo
Interno de Control.

14. El Presidente del CEPCI debera vigilar el cumplimiento de las recomendaciones emitidas e
informar en un tiempo razonable a los miembros del Comité las acciones tomadas en respuesta
a dichas recomendaciones.

Los aspectos no previstos en el presente Manual serdn resueltos por el Comité de Etica y de Prevencién
\ de Conflictos de Interés. En los casos de hostigamiento sexual y acoso sexual como en los de
dzscrzmmaaon el CEPCI se guiara de acuerdo a los PROTOCOLOS en dicha materia.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DEL COMITE DE ETICA

V4 ,
\ 1.- El Comité de Etica convoca a la comunidad CIAD, personal de base, eventual y obra determinada a
la eleccién del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses del CIAD, A.C. cada afo.

~ Los miembros del Comité duraran en su encargo dos afios y su integracion sera en forma escalonada a
\  fin de que el cincuenta por ciento de las personas se renueve anualmente.

\2.- La Convocatoria se emite bajo las siguientes
BASES:

1) La seleccién de los miembros del Comité se llevard a cabo en dos etapas, primeramente la
nominacién de los candidatos y posteriormente la eleccion.

La nominacion del personal elegible se llevard a cabo durante el Ultimo bimestre del afio

durante una semana (lunes a viernes) mediante via electrdonica.

a. El personal elegible serd aquel que cuente con un minimo de 1 afio de antigliedad, no
haber sido sancionado por faltas administrativas ni haber sido condenado por delito
doloso.

b. El personal tendra acceso a la lista de los trabajadores que cumplen con los requisitos
del punto anterior. De esta lista nominaréd en afio par: un Coordinador, un Jefe de
Departamento, un Investigador Titular, un Técnico Académico y un Administrativo. En
afio impar: un Investigador Titular, dos Investigadores Asociados, un Técnico Académico
y un Administrativo, reconocidos por su honradez, vocaciéon de servicio, integridad,
actitud conciliadora, paciencia, tolerancia, responsabilidad, confiabilidad, juicio
informado, colaboracién, trabajo en equipo y compromiso.

o\ 3 - ,
\ La votacidn electrénica se cerrara el Gltimo dia habil del periodo de votacion a las 24:00 h de la
\  Ciudad de Hermosillo.

® 3) La eleccidon de los miembros del Comité sera durante la semana agmentfa\k semana de
\ nominacién de (lunes a viernes). El personal votard por un nominado de/cada nivel jerdrquico,
&( un Coordinador, un Jefe de Departamento, un Investigador Titular, un lnv?étlgador Asociado, un
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Técnico Académico y un miembro del personal Administrativo, que aparecen en el listado
electrénico.

4) Los votos seran emitidos en forma electrénica mediante el siguiente procedimiento:
e Ingresar a la plataforma eCIAD a través de la siguiente direccion http://sistemas.ciad.mx
e Introducir los datos de acceso (usuario y contrasefia)
a) USUARIO (Cuenta de Correo Electrénico Institucional sin @ciad
b) CONTRASENA (Su nimero de empleado a 5 digitos, por ejemplo: Empleado No.
531->Contrasefia 00531
e Seleccionar la opcién de Encuestas (Icono color rojo)
e En el mend izquierdo, en la Seccidn de Comité de Etica, seleccionar la opcion Registrar
Voto
a) Seleccionar de cada una de las listas de candidatos a la persona por la cual desea
votar para cada nivel jerarquico a cambiar en el periodo.
b) Siestd de acuerdo con su voto, dar clic al botén de Registrar Voto

La votacién electrénica se cerrara a las 24:00 h de la Ciudad de Hermosillo, del ultimo dia habil
del periodo de votacion.

JJ\/ 5) Los resultados de la votaciéon se publicaran al siguiente dia hébil al cierre de la votacion.
I

L"t 3.- Previamente a la primera sesidn ordinaria del afio, el Presidente del CEPCI notificara mediante oficio
\ a las personas servidoras publicas que fueron electas como miembros propietarios o suplentes para la
integraciéon del Comité.

4.- El Presidente convocard inmediatamente por correo electronico a las personas electas, para el
nombramiento oficial por parte del Director General de la institucidn, recordéndoles su participacion y
compromiso en el Comité.

. Los presentes procedimientos se ajustaran de acuerdo a la normatividad que se emita en la materia, por
N las autoridades correspondientes.

El presente Manual se autorizé en la Sexta Reunién Ordinaria del Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Intereses el dia 20 de junio de 2019. Los aspectos no previstos en el presente Manual
seran resueltos por el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses.

Titular j )
§\\\' Ricardo Efrfy/al
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Anexo 1

GUIA PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO DE RESOLUCION

Las resoluciones tienen un formato comuin que debe ser respetado. Cada
proyecto de resolucién consta de tres partes:

1. Encabezado
2. Parrafos del preambulo
3. Parrafos operativos

(\\% Pautas Generales

Por razones practicas, y con el fin de localizar un término o frase, todos
los renglones o lineas de las hojas utilizadas para redactar un proyecto
de resolucién van enumeradas en el margen izquierdo, aun cuando los
renglones estén sin escribir.

Bajo los datos del encabezado y subrayado va el titulo "Proyecto de
Resolucién".

El resto de la resolucién estd conformada por parrafos (cldusulas de
cualquier tipo y articulos).

Para fines de control, todos los documentos al ser aprobados reciben un
‘ nombre y un nimero. Este es otorgado por la Presidencia y sirve para
v\ validar que dicho documento ha cumplido todas las especificaciones
necesarias. Ej.: Proyecto de Resolucion A.1

\Las CLAUSULAS definen una cierta actitud o postura del Comité de Etica.
\Existen cldusulas preambulatorias y operativas. Empiezan siempre con un
verbo, un adjetivo o un adverbio. Para identificarlas en el documento, estas
palabras deben de ser subrayadas o escritas en itélicas.

Las resoluciones que se transforman en recomendaciones, etc. Hacen uso de
los llamados ARTICULOS para agrupar con orden las disposiciones
relacionadas con un mismo tema. Estos apartados se titulan con la palabra
"Articulo" seguida del nimero correspondiente.

os INCISOS son separaciones de las cldusulas o articulos que sirven para
detallar especificaciones o enumerar opciones. Van precedidos por un nimero
(ardbigo o romano) y un punto cuando cada inciso es relativamente
independiente de otro. Cuando se estd enumerando aspectos de u-ﬁﬁ'\i:mo tipo
los incisos van con una letra y un paréntesis final; y todos terminan en, coma o
punto y coma con excepcién del Ultimo, que termina en punto. Hay que tener
en cuenta que cada instancia (es decir, cada nivel de inciso) debe ser
clasificada de diferente manera. ‘ ’
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Todos los parrafos van escritos a espacio simple y a doble espacio entre
parrafo y parrafo.

Todos los parrafos que tengan la forma de cldusula terminan en coma cuando
se trata de cldusulas preambulatorias, o punto y coma cuando las cldusulas
son operativas. La Unica excepcidn a esta regla es la ultima cldusula
preambulatoria antes de comenzar con los parrafos operativos. Esta cldusula
es la unica que puede terminar en dos puntos.

Tal como se ha indicado, las clausulas comienzan con una forma verbal, un
adverbio o un adjetivo. Esta palabra va siempre subrayada. Los articulos
terminan en punto y aparte.

Cuando una resolucién es elaborada por un grupo de personas en particular se
deberan sefialar a los responsables con una nota al final que diga "Proyecto de
resolucién presentado por: ... "

Las resoluciones se escriben Unicamente de un lado de la hoja de papel.

1. Encabezado

En el encabezado debera figurar el comité correspondiente y el tema a tratar
en ese orden.

a) El Comité serd: Sub-Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés
del CIAD. A.C.

b) Los tépico a tratar estdn formalmente indicados como "Tema" o "Tépico".

c) Los avales (quejoso o denunciante) estan formalmente indicados por los
titulos "Avalado por" o "Suscrito por" o “Presentado por”.

2. Parrafos del preambulo ' i

El propodsito del parrafo de preambulo es citar los antecedentes histéricos o ,
establecer la situacién actual del topico a tratar, asi como también justificar la |
accion posterior. La importancia de este preambulo depende de lo que esté //‘N
bajo consideraciéon, pues en al ‘unos temas es sélo una formalidad. Los | *\
parrafos preambulatorios son si pre clausulas vy compﬂin siempre con




3. Parrafos de caracter operativo

La solucidn en una resolucidon es presentada por una secuencia légica de
parrafos operativos en progreso. Estos parrafos deben recomendar, establecer,
definir, alentar, o pedir ciertas acciones, o bien sentar opiniones favorables y/o
desfavorables con respecto a una situacién existente.

La parte operativa de una resolucion puede adquirir el caracter de
Recomendacién, Declaracién, Convencién, Reglamento, etc.

Para organizar las acciones contenidas en una resolucion de forma sistematica
es conveniente numerar las clausulas (numero seguido de punto) al inicio del
parrafo. Esto es especialmente conveniente si los parrafos sucesivos
comienzan de la misma forma, conviene enumerarlos

Las clausulas operativas comienzan siempre con un verbo en tiempo presente
del modo indicativo. Con respecto a la conjugacién, se usa el mismo criterio
gue para las cldusulas preambulatorias: se debe leer "El (Sub/Comité de Etica
y Prevencion de Conflictos de Interés del CIAD, A.C esta", etc. En general, las
clausulas operativas terminan en punto y coma (;).

Lista de términos con los que se inician los parrafos operativos:

Acepta Decide T
Ademas Invita Declara .
7 . Invita
Ademas proclama Define
p . Lamenta
Ademas recomienda Declara prudente
. Llama
Ademas recuerda Deplora Pide
Ademas resuelve Designa |
- . Proclama , \
Acoge con beneplacito Designa .
g . Reafirma
Afirma Encomia .
. . Recomienda
Alienta Enfatiza
Recuerda
Apoya Exhorta
Resuelve
Aprueba Expresa .
. . Solemnemente afirma
Autoriza Expresa su aprecio .
Solicita
Celebra Expresa su deseo
Toma en cuenta
Condena Expresa su esperanza .
. . A Transmite ,
Confirma Finalmente condena /
" | Urge /
Considera Ha resuelto | /

. . /
4.- Analizando resoluciones: |
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Algunas clausulas preambulatorias son las siguientes:

Ademas lamentando
Ademas recordando
Advirtiendo ademas

Advirtiendo con aprobacion

Advirtiendo con pesar
Advirtiendo con
preocupacion
Advirtiendo con
satisfaccion
Afirmando

Alarmados por
Buscando
Preocupados
Conscientes de
Considerando
Considerando también
Contemplando que
Convencidos
Creyendo plenamente
Creyendo que

Dando la bienvenida
Dandonos cuenta que
Declarando
Desaprobando
Deseando

Destacando
Enfatizando

Esperando

Expresando su aprecio
Guiados por

Habiendo adoptado
Habiendo considerado
Habiendo estudiado
Habiendo examinado
Habiendo prestado
atencion

Habiendo oido
Habiendo recibido
Notando con profunda
preocupacion

Notando con satisfacciéon
Observando
Observando con aprecio
Observando con
satisfaccion

Objetando

Perturbados /
preocupados por
Plenamente alarmadas
Plenamente conscientes
de

Profundamente
conscientes

Profundamente
convencidos
Profundamente
molestos
Profundamente
perturbados
Profundamente
preocupados
Reafirmando
Reconociendo
Recordando
Recordando también
Refiriéndose
Teniendo en cuenta
Teniendo en mente
Tomando en cuenta que

Al leer la resolucién debe dar la sensacién de que el Comité de Etica (o uno de
sus érganos) es quien estd hablando. Por lo tanto, dependiendo del érgano, la

resolucion dira:

A.C.) Convencido, considerando, preocupado, etc."

"(El Sub-Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Intereses del CIAD.

"(El Comité de Etlca y Prevencién de Conflictos de Intereses del CIAD, A C

esta) convencido,

O nsnderando, preocupado, etc."
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aval/es y finalmente su intencién. Una vez establecida ésta se puede comenzar
a examinar la resolucién en detalle. Tanto la forma de la resolucién como los
términos que en ella se utilizan sirven para determinar la intencién de la
misma. Algunas son vagas para extender el debate en el tépico, mientras que
otras urgen a su inmediata implementacién.

5.- Enmendando la resolucion en debate:

Una vez terminado el anteproyecto de resoluaon el Sub-Comité de Etica
presentara el escrito al pleno del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de
Intereses del CIAD A.C., para su discusion y debate. Los proyectos
presentados son bastante generales. Por ello, el debate en particular de una
resolucién es fundamental, puesto que entonces se presentan las enmiendas
que tienden a ampliar el proyecto y a hacerlo mas significativo.

Se podrd incluir, suprimir o modificar palabras, sentencias o parrafos
redactados de acuerdo a todo lo explicado anteriormente para elaborar una
resolucidn final.

6.- Diferencias con proyectos oficialmente editados:

La Presidencia del Comité de Etica se encargard de editar las resoluciones
elegidas. Todo el pleno del Comité recibird una copia para poder trabajar.

La Presidencia no corregiréd errores de concepto hasta finalizado el Debate,
para asi poder dar la oportunidad de hacerlo a los integrantes del Comité. Por
otra parte, la Presidencia si corregird errores de forma, aclarandolos
eventualmente.

Ejemplo del formato de una resolucion del Subcomité de Etica del CIAD
Comité: Sub-Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés del CIAD. A.C.

Tépico: Queja sobre Tramite y servicios referente a trato...................
Presentada por:.........ccoceveeveencenee.

PROYECTO DE RESOLUCION CIAD/CEPCI/20XX-XXXX-QO D
El Sub- Com/te de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés dfy CIAD, A.C,

il
Clatsulas l

M/

1.-Refiriendose al trato............c........ , '

2.-Teniendo en cuenta las declaraciones vertidas por el queJo o..
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3.- Dandonos cuenta que el personal responsable para ...................., N0 cuenta con..............,
4.- Habiendo examinado la documentacion presentada por el denunciado.......cc.ccoceeveeevennnnees,
5.- Observando con profunda preocupacion la falta de........cccoeeeeeeeeeceeceeeccennne.,

6.- Teniendo en cuenta que el denunciado.........ccceceveeeeecennccnens,

7.- Profundamente convencidos de que la ausencia de............ccoeveeeeeeeveeerenennnns,

Considerando las resoluciones anteriores sobre la cuestién en disputa,

Articulo 1.- DEterming QUE.....uueeeeeveeeeeee ettt et aee)

Articulo 2.- Recomienda al denUNCIAAO.......ccceeeeeeueeereereeeeeceece e eeaenas)

Articulo 3.- Exhorta al denunciado........cccueueeeeeveeeeecoeceiiee et

Articulo 4.- Considera deseable que el denUNCIAdO........ccueveeeeeeeeeeee e




