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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Guia para la elaboracion del
Programa Anual de Trabajo 2019

Ciudad de México, 28 de enero de 2019.

UNIDAD DE ETICA, INTEGRIDAD PUBLICA Y PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERESES



Con fundamento en las fracciones IV, V y VI del articulo 29 del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcion Publica, la presente “Guia para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo 2019"
fue elaborada por la Unidad de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés con el objeto de
orientar a los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses en la elaboracion de dicho
instrumento de planeacion.

Se recomienda que |o establecido en la misma sea observado por todos los CEPCI.
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Presentacién 4}, FUNCION PUBLICA

Este documento fue desarrollado por la Unidad de Etica, Integridad
Publica y Prevencion de Conflictos de Intereses (UEIPPCI) para ofrecer a
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés (CEPCI)
orientacion especifica para la elaboracion de su Programa Anual de
Trabajo 2019 (PAT 2019).

El objetivo de la presente guia es simplificar a los CEPCI la elaboracidny el
registro de dicho instrumento de planeacion de las actividades por
desarrollar en 2019, mismo que sera la base para la evaluacion del

correspondiente Comité, al término del presente ano.
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La existencia y las atribuciones de los CEPCI tienen como sustento normativo el
“Acuerdo 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 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 Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 20 de
agosto de 2015; asi como su modificacion del 22 de agosto de 2017.

El inciso b) del apartado correspondiente a las funciones del Comité, del numeral 6 de la
modificacion a los Lineamientos Generales... (DOF del 22-08-2017), se establece que en
el primer trimestre del ano cada CEPCI debera elaborar y aprobar su Programa
Anual de Trabajo, y dentro de los veinte dias habiles siguientes a dicha aprobacion,
deberd ponerlo a disposicion de la UEIPPCI —acompanado del acta de sesion
correspondiente—, a través del sistema informatico que ésta haya puesto a la
disposicion de los Comités.

La realizacion y publicacion de la presente Guia para la elaboracion del Programa
Anual de Trabajo de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés
2019 (Guia PAT 2019) encuentra fundamento en las fracciones IV, V y VI del articulo 29
del Reglamento Interior de |la Secretaria de la Funciéon Publica.
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¢Qué es un Programa Anual de Trabajo? (PAT)

Es una herramienta de planeacion —desarrollada por las personas

o lo grupos directamente involucrados en su ejecucion—, en la cual

se plasman de forma ordenada y Iogica los compromisos de trabajo
que serdn realizados a lo largo de un ano.

Caracteristicas generales:

* Suele incluir: objetivos, metas anuales, actividades e indicadores, ademas de una
calendarizacion de las fechas de inicio y de conclusion previstos para cada actividad.

+ Debe estar alineado con la consecucidon de objetivos de mayor alcance, es decir, de
mediano y largo plazos.

« Su principal utilidad interna reside en que —al conjuntar todas las actividades por
desarrollar en un ano—, permite el seguimiento, organizacion y, de resultar necesario, el
eventual replanteamiento de metas, o la redefinicion de alcances, tiempos vy
participantes.

« Puede complementarse y vincularse con otros instrumentos de planeacién como
cronogramas, programas estratégicos, matrices de riesgos institucionales, etc.
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Presentacion esquematica del Programa Anual de Trabajo (PAT)

Con el fin de contextualizar el trabajo de programacion que cada CEPCI debera plasmar en su
PAT 2019, se estima pertinente retomar algunas consideraciones expresadas por la UEIPPCI
en guias previas sobre la materia:

» En primer lugar, la conveniencia de esquematizar los objetivos, metas y actividades en
forma de una matriz. De esta forma se puede apreciar que: un objetivo debe considerar
una meta, y para alcanzar ésta se deben plantear una o mas actividades. Todas las que el
CEPCI estime necesarias y realizables.

Objetivo 1

Expresidn de un aspecto que el
CEPCI quiere lograr “y que dara
pauta a determinar
posteriormente las estrategias
medios para su realizacionl”,

Meta del objetivo 1

El planteamiento de un
desempeno esperado

(suele medirse mediante
indicadores).

Actividad 1:

Descripcion de wuna accion especifica que
contribuye alcanzar la meta 1.

Actividad 2 (en su caso)

Descripcion de una segunda accioén especifica que
contribuye alcanzar la meta l.

Actividad n: (en su caso)

Descripcion de una enésima accion especifica que
contribuye alcanzar la meta del objetivo 1.

[l Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico - Universidad Nacional Auténoma de México (2016) Planeaciény
Presupuesto orientado a Resultados. p. 19
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La anterior forma de construir el PAT 2019 se sugiere, con el fin de facilitar a cada CEPCI
la incorporacion de la correspondiente informacién en el Sistema de Seguimiento,
Evaluacién y Coordinacién de los Comités de Etica (SSECCOE).

Se prevé que la elaboracion del PAT, segun esta estructura, simplificara el posterior
proceso de elaboracion del Informe Anual de Actividades 2019 (IAA 2019), que debera
llevarse a cabo en enero de 2020.

i | 1 ] | ]

Objetivo Meta Actividad Objetivo Meta Actividad Resultado EvaAlLngién
" p Anual de Trabajo | [ |
rograma Anual de 1rapajo ..
| (PAT 2019) J | Informe Anual de Actividades (IAA 2019) )
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El CEPCI puede, si lo considera util y conveniente, incorporar elementos adicionales que
le permiten tener una guia Mas precisa y completa del trabajo por desarrollar; a la vez
gue un instrumento para el mejor seguimiento y control de su realizacion.

Por ejemplo, las fechas previstas para realizar cada actividad, los responsables de
llevarlas a cabo, los documentos que permitiran a un tercero verificar que una actividad
en especifico de realizé (medios de verificacion). También puede incluir los riesgos que
el propio CEPCI haya considerado que puedan impactar en la realizacion de cada
actividad.

A efecto de fortalecer el gjercicio de homogenizacion impulsado por la UEIPPCI desde
2017, y que ademas se facilite el registro del contenido del PAT 2019 en el SSECOE, se
propone seguir la estructura que se muestra en la siguiente tabla. %

2/ Cada CEPCI puede, en un formato alterno, incorporar toda la informacion complementaria que estime puede
serle Util para el seguimiento y control de las actividades comprometidas.



Registro del PAT 2019 ., FUNCION PUBLICA

Los elementos minimos que el SSECCOE les requerird sean registrados, son: Objetivo, Meta,
Indicador, Actividad, Fechas de inicio y de conclusion, Mecanismo de verificacion y Riesgo.

L. : - Fecha Fecha Mecanismo :
3 .o . - 3k
Objetivo Meta Indicador Actividad inicio conclusion verificacién Riesgo

Obj_1_ Actl MV_] Cat_Riesgo
Ejem_Obj_1 Meta_Obj_1 | Indicador 1 Obj_1_ Act2
Obj_1_ Act3

‘ Obj_2_ Actl MV _] Cat_Riesgo
Ejerm_Obj_2 g"eta—ObJ— Indicador2 | Obj_2_ Act2

a) Objetivo: Un aspecto que el CEPCI desea lograr, o avanzar, en el ano. Por ejemplo: Fortalecer
el conocimiento de los integrantes del CEPCI| de [nombre de la institucion] en materia de
atencion a denuncias por acoso sexual u hostigamiento sexual.”

b) Meta: Un cuantificacion realista, pero que signifique un reto, de hasta qué punto se quiere
avanzar durante el ano en el logro del objetivo. Por ejemplo, en relacion con el texto previo
podria ser: “En 2019, al menos 80% de los de los integrantes del CEPCI en [nombre de la
institucion] participan en una capacitacion de dos horas sobre en materia de atencion a
denuncias por acoso sexual u hostigamiento sexual’. La meta debe considerar las
caracteristicas de la poblaciéon objetivo: tamano, dispersion, disponibilidad de tiempo en funcion
de las principales actividades que desarrolla, etc.

10



) FUNCION PUBLICA

c) Indicador: Es “un conjunto de variables utilizadas para sefalar o caracterizar los
avances hacia el cumplimiento de objetivos al nivel de actividades, productos,
efectos e impactos”.!l En el SSECCOE, cada CEPCI podra seleccionar los indicadores
que considere mas apropiados segun los objetivos y actividades que se plantee
desarrollar. 4.

d) Actividad: Descripcion de una accidon especifica que contribuye alcanzar la meta
establecida. Para el logro de una meta puede ser necesario desarrollar mas de una
accion. Para el ejemplo que se expresod previamente, una actividad podria ser: “Con
base en la guia desarrollada por la UEIPPCI impartir un curso de dos horas sobre el
tema de prevencion de conflicto de interés a los servidores publicos de [nombre de Ia
institucion]”

e) Fecha inicio: La que se haya previsto al hacer la programacion de actividades.

f) Fecha conclusion: La que se haya previsto al hacer la programacion de actividades.

[l Secretaria de Hacienda y Crédito Publico - Universidad Nacional Auténoma de México (2016). Metodologia del
Marco Logico y Matriz de Indicadores para Resultados. p. 60

L4 E| “Catdlogo de Indicadores para evaluar el cumplimiento del Coédigo de Etica de los Servidores publicos y del
Cddigo de Conducta; y para evaluar la actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés
en el cumplimiento de sus funciones”, publicado en: https://www.gob.mx/sfp/documentos/catalogo-de-
indicadores-para-evaluar-el-cumplimiento-del-codigo-de-etica-2018, este ano sera complementado con base en
los cambios que deriven de la emisién del nuevo Cdédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal.
Se prevé que el numero de indicadores sea mayor, y que algunos que actualmente se refieren como “Valores”, en
adelante sean considerados como “Principios”.
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Consideraciones generales sobre el _ FUNCIf)N Pf]BLICA
PAT 2019 e |

Mecanismos de acreditacion de la realizacion de actividades.

Se refiere a todas las evidencias que permitan a la UEIPPCI, y a cualquier ciudadano 2,
tener certeza de que el resultado reportado efectivamente corresponde al trabajo
desarrollado por el CEPCI, mismas que de manera enunciativa, pueden consistir en:
actas, minutas, listados de asistencia, reportes, constancias, diplomas, “captura de
pantallas”, fotografias, etc.

Factores de riesgo

Se solicita que se planteen para cada objetivo, a efecto que desde la etapa de
planeacion el CEPCI considere la eventual ocurrencia de eventos adversos que podrian
afectar su logro y, en su caso, se tomen las previsiones correspondientes.

* Incorporacion del PAT 2019 en el SSECCOE.

En términos del inciso b) del apartado correspondiente a las funciones del Comités, del
numeral 6 de los Lineamientos Generales... (DOF del 22 de agosto de 2017), en el primer
trimestre del ano cada CEPCI debera elaborar y aprobar su PAT, y dentro de los 20 dias
habiles siguientes a dicha aprobacion, debera ponerlo a disposicion de la UEIPPCI, a
través del Sistema de Seguimiento, Evaluacion y Coordinacion de los Comités de Etica.

Bl Particularmente en el caso de denuncias, es muy importante que en los medios de verificacion en los que se registren
datos personales, el CEPCI tenga el cuidado necesario que garantice la proteccion de la informacion que identifique o haga
identificable a las personas involucradas, o que hayan sido testigos del acto denunciado. Ello implica la revision de
convocatorias, minutas, actas de sesién, recomendaciones, opiniones, etcétera.
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La presente guia —como se establecio en el apartado de presentacion—, es facilitar a los
CEPCI la elaboraciéon y registro de su PAT 2019.

La atencion generalizada a la misma, se preveé, permitira que el conjunto de PAT de todos
los CEPCI resulte relativamente homogéneo, y de facil comparacién para cualquier
persona que se interese en los mismos.

Con el fin de apoyar a los CEPClI —particularmente a aquellos cuyos integrantes
recientemente se han incorporado al mismo—, a continuacion se muestran algunos
ejemplos de redaccidn de objetivos. €

[en su caso]

Area tematica Materia Para quién ¢Cuando?
¢Cuales?
Impulsar La capacitacion y sensibilizacion
Mejorar La difusion de contenidos .en materia [periodo]
de Etica, Entre lasy los
Fortalecer La mejora de procesos Integridad servidores
N ' Publicay publicos de
Asegurar La atencidn a denuncias Prevencion de [nombre de la [subconjunto
B izacion delactividades del Conflictos de institucion] del universo]
[Otro verbo de Intereses...

CEPCl y colaboraciéon con la

accién] UEEPCI

[6] Si se considera necesario, puede encontrar mas sugerencias de la forma de redactar los objetivos y actividades del PAT en
la versidon de la presente guia que se difundié en 2018 (Anexo 3; paginas 48 a 52), la cual estad disponible en:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/289929/Tablero_de_Control_2018_y_Guia_PAT_2018.pdf
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Contacto

Miguel Angel Alejo Olivares
Titular de la Unidad de Etica, Integridad Publica y Prevencion de Conflictos de Intereses.

Roberto Pérez Paredes

Director de Coordinacion y Evaluaciéon de Comités de Etica y de Prevenciéon de Conflictos de Intereses.
rperezp@funciénpublica.gob.mx

(55) 2000 - 3000 Ext.1108

Gilda Anel Nieto Nieto Oscar Angel Talledos

Subdirectora de Politicas y Estrategias en materia  Subdirector de Formacion en materia de Etica e
de Etica y Prevencion de Conflictos de Intereses. Integridad Publica.
gnieto@funciéonpublica.gob.mx oangel@funciénpublica.gob.mx

(55) 2000 - 3000 Ext.1062 (55) 2000 - 3000 Ext. 4168

Marcela Castellanos Gonzalez

Analista de Coordinacion y Evaluacion de Comités
de Etica y de prevencién de Conflictos de Interés.
mcastellanos@funcionpublica.gob.mx

(55) 2000 - 3000 Ext. 4169

Secretaria de la Funcién Publica

Unidad de Etica, Integridad Publica y Prevencién de Conflictos de Intereses
Insurgentes Sur 1735, Guadalupe Inn, Alvaro Obregén, CP.1002, CDMX,
Teléfono: (55) 2000 — 3000

ueepci@funcionpublica.gob.mx
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