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Introduccion

La evaluacion al codigo de ética y de conducta es un proceso que se debe de llevar a cabo
dentro de la institucién, para identificar las oportunidades de mejora de los cédigos ya
mencionados, esto es como parte del componente de supervisidon, y seguimiento de los

procesos evaluativos del instituto,

La finalidad de realizar esta evaluacion es conocer mas a fondo las carencias o la falta de
conocimiento que pueden existir por parte de los servidores publicos dentro del instituto y
asi mismo crear las estrategias necesarias que ayuden a tener el buen funcionamiento del

instituto.

Objetivo

Evaluar el conocimiento y cumplimiento del cddigo de ética y conducta ayudara a determinar
la evidencia que soporte el cumplimiento de ambas condiciones, asimismo, ubicar el grado
de cumplimiento y de conocimiento por parte del personal sobre el documento vya

mencionado.

Disposiciones Generales
Para efecto de estas politicas, se entendera por:

INFOCOL. - Instituto de Transparencia Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

del Estado de Colima.
AREAS DE INFOCOL. — Pleno, secretarias, Jefaturas de Departamento y unidades.

COMITE. — Grupo que contribuye al cumplimiento del cddigo de éticay conducta del Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos del Estado de

Colima.

CODIGO DE ETICA. — El cddigo de ética para el Instituto de Transparencia, Acceso a la

Informacion Publica y Proteccién de Datos del Estado de Colima.
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CODIGO DE CONDUCTA. — El Cédigo de conducta del Instituto de Transparencia, Acceso a la

Informacion publica y Proteccion de Datos del Estado de Colima.

1. Alcance

El procedimiento serd aplicable para funcionarios (as) publicos (as) del instituto, que

intervengan en la Evaluacion del Cédigo de ética y conducta.

La Evaluacion al Codigo de ética y conducta es un proceso sistematico que ayudara a conocer
los conocimientos que el personal tiene sobre los codigos ya mencionados y como

implementa dentro del instituto.

Areas involucradas: Pleno, Secretaria Ejecutiva, Secretaria de Acuerdos, Secretaria de
Administracion, Secretaria de Datos Personales, Secretaria de Capacitacion, Educacion y
Vinculacién Ciudadana, Secretaria Archivos, Secretaria de Servicios Informaticos vy

Tecnologias de la Informacién, Unidad de Comunicacién, Unidad de Planeacién, OIC.

2. Politicas

I.  La Evaluacion al Cédigo de ética y conducta, se aplicara Unicamente al personal que

ya este contratado por la institucion.

II.  Dicha evaluacion se aplicard a todas las que se encuentren dentro del organigrama o
estipulados en el manual de organizacién o en su caso en el reglamento interno.

lll.  La evaluacion a los cédigos serd aplicada por el area de planeacidon quien sera
responsable de resguardar dicha informacion.

IV.  De preferencia una vez al afio se realizaran laevaluacione a los cédigos a todos los
trabajadores por la unidad de planeacion.

V.  Para realizar dicha evaluacion se utilizara el instrumento realizado por la unidad de

planeacion.
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VI.  La evaluacién buscara resaltar primeramente las cosas positivas del trabajador, y en
segundo término resaltar las debilidades o deficiencias habidas durante el periodo de
evaluacion.
VII.  La evaluacién podra ser utilizadas para considerar: a) retroalimentacion para el
instituto b) como método de mejora.
VIIl.  Una vez terminada la evaluacion se procederd a realizar la revision de los

instrumentos enviados por los servidores publicos del instituto.
IX.  Una vez hecha la revision se procederd a realizar un informe con los resultados vy la
semaforizacién correspondiente por servidor publico, el cual se pasara una copia ala

secretaria de administraciony el pleno del instituto para tomar decisiones de mejora.

3. Proceso de la Evaluacion

Entrega del codigo de
ética y conducta a los
servidores publicos del
instituto.

implementacion  del
Cédigo de ética vy
conducta

Aprobacién y
publicacién del Cédigo
de ética y conducta.

Inicia el proceso de
Evaluacion

Se recibe los instrumentos
con las respuestas de los
servidores publicos del
instituto

Se procede a graficar los
resultados y a realizar el
informe de los mismos

Periodo de aplicacién

Se procede a analizary

. Se llevan a la practica las
crear las acciones de

acciones planteadas.

Se presenta el informe
al area pertinente

mejora
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4. Descripcion del Proceso

Secuencia de Etapa
Aprobacion 'y publicacién

del Cdédigo de ética vy

Actividad

El  comité de gestion

seleccionarad al quien fungira

Responsable

Comité de Gestion

conducta a los servidores

publicos del instituto.

Aprobara el instrumento de
Evaluacion para su

aplicacién.

conducta. como Coordinador de
Control Interno.
Entrega del codigo de éticay | EI  Comité de Gestion | Comité de Gestidn

implementacion del Codigo

de ética y conducta

Inicia el proceso de

Evaluacion

Solicita via oficio a los (las)
responsables de las areas
del instituto realicen la
evaluacion via electroénica.

Se envia el link para acceder
al formato para realizar la

evaluacion.

Coordinador de Control

Interno

Periodo de aplicacion

Los trabajadores deberan de
responder el instrumento en

los dias establecidos.

Personal del instituto

Se recibe los instrumentos
con las respuestas de los
del

servidores  publicos

instituto

Se realizar la revision de la
plataforma para examinar
todos los

gue  estén

instrumentos.

Coordinador de Control

Interno




inFocol

GUIA DE EVALUACION DEL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

Se procede a graficar los | Se grafica las respuestasy se | Coordinador de Control
resultados y a realizar el | procede a realizar un | Interno.
informe de los mismos informe de los resultados

del instrumento,
Se presenta el informe al | Se realiza la entrega de | Coordinado de Control
comité de Gestion manera impresa o digital del | Interno.

informe al Comité de

Gestidn

Se procede a analizar y crear

las acciones de mejora

Analiza y selecciona areas de

oportunidad detectadas, en

coordinacién con el
Coordinador de Control
Interno.

Acuerdan  acciones de

mejora a comprometer en

su aplicacion.

Comité de Gestion

Se llevan a la practica las
acciones acordadas por el

Comité

Se procede a dar a conocer
las acciones al personal y se
lleva a la practica en cada

area del instituto.

Comité de Gestion

Personal del Instituto
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5. Criterios de Evaluacion

Para evaluar las respuestas del cuestionario y de las evidencias correspondientes, se han
determinado pardmetros cuantitativos y cualitativos para el analisis de la informacion
obtenida y la determinacion del puntaje que se debera asignar a cada respuesta, asi como el

puntaje total o diagndstico correspondiente Sistema de Control Interno SCI.

En tal sentido, es necesario tener claros algunos conceptos que forman parte de dicho

proceso. Para la presente guia se consideran tres (5) criterios de medicion:

Nivel de cumplimiento Porcentaje

Nivel 2 40% a 59%

Nivel 3 60% a 79%

Criterio de Evaluacion
Se desconoce y no se respeta el cddigo de ética y

Nivel de Cumplimiento Porcentaje

conducta del instituto.

Nivel 2 40% a 59% | Se conoce el cddigo, pero se respeta lo minimo

60% a 79% | Se Conoce el cédigo y se respeta continuamente

Nivel 3

dentro del instituto.

Se conoce el cddigo de ética y conducta y se

respeta segun lo estipulado.
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6. Instrumento de Evaluacion

Este formato solo se utilizara en caso de que el instrumento se aplique de manera impresa.

Respuesta
Pregunta Comentario
Si No | Desconozco

1. ¢El Codigo de Eticay Conducta se encuentra
publicada en la pagina de Internet del

INFOCOL?

2. ¢El Cédigo de Eticay Conducta del INFOCOL

es claro y maneja un lenguaje sencillo?

3. Viendo al INFOCOL como Institucion,
éiConsidera que se aplican los valores

contenidos en el Cédigo de Etica?

4. ¢Ensu drea de trabajo se aplican los valores
del INFOCOL contenidos en el Cdodigo de

Etica?

5. éDentro del INFOCOL se utiliza un lenguaje

adecuado?

6. éEn su desempefio laboral aplica los valores
del INFOCOL contenidos en el Cddigo de

Etica?

7. iLos integrantes del Instituto se abstienen
a manifestaciones verbales, escritas o de
cualquier otro tipo que resulte notoriamente

ofensiva o degradantes para otras personas?

8. ¢Dentro del instituto se observa una

conducta honrada y respetuosa hacia las
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pertenencias personales de los servidores

publicos?

9. ¢élos servidores publicos del Instituto

portan adecuadamente el uniforme?

10. éLos servidores publicos de este instituto

respetan el horario de entrada y salida?
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APROBACION DE LA GUIA

La guia denominada: Gufa De Evaluacién Del Cédigo De Etica y Conducta, con fecha de
Implementacion de enero 2022

Actualmente regula la evaluacion al conocimiento y aplicacion del cédigo de éticay conducta
dentro del Instituto de Transparencia Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

del Estado de Colima elaborado por la Unidad de Planeacion.
El presente documento estara en custodia de la Unidad de Planeacién.

Aprobado por el encargado de la unidad de planeacion:

Lic. JesUs Eduardo Barreda Hernandez

Jefe de la Unidad de Planeacién




