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PREAMBULO

Derivado de las reformas constitucionales publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 7 de febrero de 2014 y de la publicacion de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 4 de
mayo de 2015, a través de las cuales se crea el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (Instituto) como organismo
constitucionalmente autbnomo que cuenta con nuevas atribuciones y responsabilidades,
y se establecen los principios que lo rigen, asi como en concordancia con la Ley Federal de
Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, publicada en el DOF el 9 de mayo de 2016,
se hace necesario también adecuar no sélo la estructura administrativa de la Institucion,
sino revisar el instrumento que regula la conducta de las personas en el desempeno de
sus funciones en esta institucion, a fin de cumplir de manera eficaz y eficiente con la
responsabilidad institucional asignada.

El Instituto tiene como misién garantizar en el Estado mexicano los derechos de
las personas a la informacién publica y a la proteccion de sus datos personales, asi como
promover una cultura de transparencia, rendicion de cuentas y debido tratamiento de
datos personales para el fortalecimiento de una sociedad incluyente y participativa.

Ademas, tiene como vision ser una Institucion Nacional eficaz y eficiente en la

consolidacién de una cultura de transparencia, rendicion de cuentas y debido tratamiento
de datos personales, reconocida por garantizar el cumplimiento de la normativa de la
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materia y promover el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién y proteccién
de datos personales como base para la participacién democratica y un gobierno abierto.

Como organismo garante de los derechos humanos de acceso a la informacion
y de proteccién de datos personales que posibilitan el ejercicio de otros derechos
fundamentales, el Instituto requiere de personal profesional y capaz que contribuya a la
formacion de la cultura de transparencia y rendicion de cuentas en la sociedad. Todo ello
con pleno respeto a los derechos humanos y a los principios normativos y éticos que rigen
el servicio publico.

Es un derecho de toda persona que el ejercicio de la funcién publica recaiga en
personal que actle con transparencia, maxima publicidad, honradez, imparcialidad,
independencia, legalidad, certeza, igualdad y no discriminacién, objetividad,
confidencialidad y profesionalismo, de lo contrario se origina la pérdida de la confianza
en las Instituciones.

Si bien la ética se traduce en un comportamiento humano que se caracteriza por
ser unilateral, inherente a la conciencia del sujeto, resulta vital para la sana convivencia
dentro de una colectividad, pues en el quehacer cotidiano de la Instituciéon debe imperar
un actuar que equilibre el poder y la confianza que el Estado deposita en su persona.

En el Instituto tenemos la responsabilidad y el firme compromiso de promover una
cultura de respeto a los derechos humanos laborales, mediante la prohibicién de toda
practica discriminatoria que tenga por objeto o efecto impedir o anular el reconocimiento
o ejercicio de los derechos y la igualdad real de oportunidades.

En este orden de ideas, se elabora el presente Cédigo de Etical’, cuya finalidad es
establecer pardametros y reglas de conducta basados en los principios y valores que deben
guiar el desempenio diario del personal del Instituto.

El Instituto contard con un Comité de Etica que contribuya a promover el

cumplimiento de los principios establecidos en el presente Cédigo, con el fin de garantizar
la calidad profesional y moral del personal que en él labora.

1 ElNuevo Cédigo de Etica del INAI fue aprobado por el Pleno del Instituto mediante el Acuerdo ACT-PUB/19/10/2016.04,
en la Sesion celebrada el 19 de octubre de 2016.
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CAPITULO |

OSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto

El presente Codigo tiene por objeto ser un instrumento que coadyuve a garantizar
que el desempeno de las responsabilidades del personal del Instituto se desarrolle con
calidad técnica y ética, que contribuyan al logro de la mision del mismo, que es la de
garantizar los derechos de las personas a la informacién publica y a la proteccion de sus
datos personales y promover una cultura de la transparencia y rendicién de cuentas.
Articulo 2. Ambito de aplicacién

El presente Codigo es una normativa interna de observancia obligatoria para el
personal que preste sus servicios en el Instituto, entendiéndose por éstos al personal de
estructura, de servicio social, de practicas profesionales, de honorarios profesionales y
personal de las empresas que prestan servicios en el Instituto.
Articulo 3. Obligaciones del personal

El personal del Instituto debera:

l. Desempefar sus funciones con estricto apego y respeto a los principios y
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valores expresados en el presente Cédigo;

[Il.  Asumirelcompromiso que exige lafuncion publica de protegerlos derechos
de acceso a la informaciéon y de proteccién de datos personales;

ll.  Denunciarde manerainmediata, al Comité de Etica, cualquier acto contrario
a los valores, principios y deberes establecidos en el presente Cédigo que
sea de su conocimiento, y

IV. Las y los titulares de las Unidades Administrativas deberan promover la
observancia del presente Cédigo y no excusar o minimizar conductas
inapropiadas, asegurar que las personas que planteen inquietudes reciban
apoyo y no sean objeto de represalias y, cuando sea necesario, plantear las
quejas e inquietudes al Comité de Etica.

Articulo 4. Interpretacion y aplicacion

La interpretacion y observancia en la correcta aplicacién del presente Cédigo estara
a cargo del Comité de Etica. La inobservancia se sujetara a la normatividad aplicable.
Articulo 5. Reglas de integridad

Reglas dirigidas a fortalecer el control interno y a mostrar un rechazo institucional
explicito contra toda forma de corrupcién y de conductas contrarias a los derechos

humanos.

Como anexo al presente instrumento, se encontraran ejemplos de conductas que
contravienen o vulneran los principios que el Cédigo de Etica promueve.
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CAPITULO |

INCIPIOS RECTORES

Articulo 6. Transparencia y rendicion de cuentas

Es el actuar del personal que favorece que el ejercicio de sus funciones se haga
del conocimiento publico en atencidn a la interpretacién mas amplia y extensiva para la
proteccion de los derechos de acceso a la informacién y proteccién de datos personales;
ademas, asume plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informa, explica y justifica
sus decisiones y acciones.

El personal debe:

IV.

Garantizar el acceso a la informaciéon publica y la proteccién de datos
personales en el ambito de la funcidn institucional, salvo las excepciones
establecidas en la ley conforme a las disposiciones de la normatividad de la
materia;

Garantizar la maxima publicidad y disponibilidad de la informaciéon que
genera en el desarrollo de sus funciones, con la debida proteccion de los
derechos personales;

Integrar y conservar el archivo documental que dé cuenta de su actuar en
la funcién institucional, de conformidad con las disposiciones archivisticas
del Instituto, y

Realizar sus tareas y funciones de acuerdo con las facultades que le son
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conferidas, debiendo documentar los asuntos, decisiones y el quehacer
gubernamental en que participe, en formatos que permitan no sélo el
acceso puntual a los mismos, sino la factibilidad de ser utilizados por
cualquier persona que lo solicite.

Articulo 7. Certeza

Es la actitud del personal que alude a la ausencia de dudas sobre la verdad de lo
afirmado y asegura el principio de seguridad juridica.

El personal debe:

l. Cenfir su actuar conforme a las atribuciones conferidas en el marco juridico
aplicable, de manera que sus acciones se envistan de credibilidad para
fomentar una cultura de confianza y veracidad, tanto en el servicio que
desarrolla, como en la Institucién, y

[l.  Tener conocimiento de su trabajo, dar certidumbre, seguridad y confianza
a la sociedad.

Articulo 8. Eficiencia y eficacia

Es la responsabilidad que debe asumir todo el personal para actuar conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resultados, a fin de alcanzar los fines y objetivos
institucionales, mediante el uso responsabley claro de los recursos publicos y la obtencién
del mayor resultado con el esfuerzo realizado.

El personal debe:
l. Encaminar sus esfuerzos para cumplir de manera éptima los objetivos y
metas propios de las funciones que le son conferidas, y

[l.  Aprovecharlos procesos, tiemposy recursos parala obtencién de resultados
que garanticen el cumplimiento de la funcién institucional.
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Articulo 9. Maxima publicidad

Esobligacion detodo personal velar por que el derechoalainformacién tenga un régimen
limitado de excepciones y tratar, en todo momento, de lograr la maxima apertura informativa.

El personal debe:

l. Favorecer el acceso a la informacion que posee, y

[Il.  Privilegiar el acceso a la informacién sobre cualquier situacion de
confidencialidad, siempre que dicho acceso se encuentre debidamente
justificado al amparo del orden publico, la seguridad nacional y el interés
social.

Articulo 10. Independencia

Es la actitud del personal frente a influencias ajenas al Derecho, provenientes de
presiones o intereses, internos o externos.

El personal debe:

l. Preservar el recto ejercicio de su funcion denunciando cualquier acto que
tienda a vulnerar su independencia;

[l.  Eludir involucrarse en actividades o situaciones que puedan directa o
indirectamente afectar la independencia en su actuar, y

lll.  Abstenerse de preguntar, recomendar, insinuar o sugerir el sentido en que
deban emitir los demas funcionarios cualquier determinacién que tenga
efecto sobre la resolucién de un asunto.

Articulo 11. Imparcialidad
Es la actitud del personal frente a influencias ajenas a las leyes de la materia y al
Derecho en general, provenientes de terceras personas y/o de las partes en las decisiones,

procesos y procedimientos sometidos a su potestad, o bien, de su juicio personal, que le
permiten evitar la subjetividad o el conflicto de intereses.
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El personal debe:

l. Evitar conceder ventajas o privilegios a persona alguna;

[l.  Comportarse de manera firme y respetuosa, evitando apariencias de
preferencia o trato especial hacia persona alguna;

Il. No aceptar invitaciones enlas que se vea comprometido su actuarimparcial;

IV. No aceptar obsequios que comprometan o puedan comprometer su
imparcialidad y/o el cumplimiento de sus obligaciones laborales;

V.  Abstenerse de citar a las partes o personas vinculadas en la toma de
decisiones, fuera de las instalaciones del Instituto;

VI.  No emitir opiniones que impliquen prejuzgar sobre un asunto, y

VIl. Abstenerse de resolver recurso de revision alguno derivado de la
interposicién de una solicitud de informacién a titulo personal.

Articulo 12. Objetividad
Es la actitud del personal de realizar sus labores por las razones que las leyes de
la materia y el Derecho en general le suministren y no por las que deriven de un modo
personal de pensar o de sentir.
El personal debe:
l. Realizar desinteresadamente las funciones encomendadas, y
[Il.  Buscar siempre el cumplimiento del derecho frente a cualquier beneficio o
ventaja personal en la toma de decisiones en forma individual o colegiada.
Articulo 13. Legalidad
Es el conocimiento, convencimiento y cumplimiento que todo personal debe tener
sobre la importancia del apego al marco normativo aplicable en la realizacion de las
funciones y actividades inherentes al cargo que desempena.

El personal debe:

l. Apegarse al marco normativo aplicable, nacional e internacional;
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VI.

En su caso, tener en cuenta las peculiaridades de cualquier asunto o
recurso a resolver con actitud légica y consecuente, utilizar los valores
del ordenamiento y buscar extender el criterio obtenido a todos los casos
sustancialmente semejantes;

Motivar y fundamentar su decision cuando las normas concedan
discrecionalidad en su funcioén;

Realizar sus actividades con apego a la normatividad aplicable, bajo los
mas altos estandares de eficiencia y eficacia;

Conocer y cumplir la normatividad aplicable en la realizaciéon de sus
actividades, y

Actuar y adoptar decisiones acordes con los objetivos de la institucion y del
area a la que se encuentra asignado

Articulo 14. Honradez

Es la actitud del personal de cumplir con rectitud e integridad las actividades
encomendadas utilizando los recursos disponibles con eficiencia y eficacia, sin buscar
obtener provecho o ventaja personal o a favor de terceras personas.

El personal debe:

Actuary, en su caso, decidir con base en los objetivos de la institucion y las
necesidades de la sociedad, por encima del interés o beneficio particular;
Hacer uso de la informacion y los documentos que proporcionen los sujetos
obligados o particulares sélo para las funciones propias del Instituto y para
la finalidad con la que fueron recabados.

Rechazar cualquier ofrecimiento que comprometa su desempeno e
implique desapego a los objetivos institucionales;

Utilizar el cargo para lo que le ha sido encomendado y no admitir beneficio
alguno, privilegio personal o favor para terceras personas, y

Denunciar los hechos que representen una infraccion a este Cédigo.

Articulo 15. Profesionalismo

Es la disposicion del personal para ejercer de manera responsable y seria el cargo
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que desempefnia, de tal manera que el ejercicio del mismo se cumpla con eficiencia.

El personal debe:

VI.

VIL.

VIII.

Poner al servicio de la Institucién, sin reserva, todos los conocimientos,
habilidades y experiencia para el cumplimiento de los objetivos y metas del
area a la que se encuentre adscrito y de la institucion;

Abstenerse de cualquier acto que pueda mermar la respetabilidad propia
del cargo en el ambito publico y privado;

Actualizar permanentemente su conocimiento tedrico y practico de
excelencia, en los temas y materias inherentes a sus funciones;

Trabajar de manera solidaria y con actitud de cooperacién, ayuda y empatia
en la consecucién de los objetivos institucionales y particulares de cada una
de las areas;

Asumir con responsabilidad las consecuencias de sus decisiones;
Abstenerse de realizar actividades profesionales independientes en los
horarios laborales o contrarias a los intereses institucionales;

Abstenerse de realizar actividades personales durante los horarios laborales,

y
Cumplir puntualmente los horarios laborales establecidos.

Articulo 16. Confidencialidad

Es obligacion del personal, guardar sigilo respecto de la informaciéon que conoce
con motivo de las funciones desempenadas, y cuya divulgaciéon pueda afectar a terceras
personas o al propio Instituto.

El personal debe:

|68

Resguardar los documentos e informacidn, evitar su alteracion, difusion,
sustraccion, destruccién, ocultamiento o el uso indebido. Al finalizar el
ejercicio propio de su cargo, deberd hacer la entrega formal de los mismos;
Proteger los datos personales, y

Evitar lesionar la privacidad al utilizar y difundir datos personales con fines
distintos a los que originalmente fueron recabados, sin el consentimiento
de la o el titular de los mismos.
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Articulo 17. Responsabilidad social y vocacion de servicio

El personal atiende con lealtad las necesidades y demandas de la sociedad
por encima de intereses y beneficios particulares y realiza sus actividades con pleno
compromiso institucional y en beneficio de la sociedad.

El personal debe:

l. Rendir cuentas en el desempeno de las funciones;

[Il.  Atender a personas e instituciones en el marco de las responsabilidades
institucionales, con eficiencia y espiritu de servicio;

lll.  Cumplir con los requerimientos que a consecuencia de sus funciones le
sean solicitados;

IV.  Desempenar su labor social de proteccién, orientacién, difusiéon y formacion
en la cultura de los derechos de acceso a la informacién y proteccién de
datos personales en su actividad cotidiana, y

V.  Favorecerlasolidaridad laboral y social entre lasy los servidores del Instituto,
que permita afianzar el sentido de pertenencia a la Institucion, los lazos de
unidad, lealtad y compromiso.

Articulo 18. Igualdad y no discriminacion

Es la obligacion del personal de ejercer las funciones asignadas sin anteponer
estereotipos, roles, prejuicios, ni distincién alguna por origen étnico o nacional; color
de piel; cultura; sexo; género; edad; discapacidades; condicién social, econémica, de
salud o juridica; religién; apariencia fisica; caracteristicas genéticas; situacion migratoria;
embarazo; lengua; opiniones; preferencias sexuales; identidad o filiacién politica; estado
civil; situacion familiar; responsabilidades familiares; idioma, ni de cualquier otra indole.

El personal debe:

l. Propiciar un ambiente de trabajo saludable y productivo, donde se respeten
los derechos humanos de todas las personas, sin discriminacién;

[l.  Brindar atencién sin distincién alguna a sus companeros(as) y a toda
persona que solicite los servicios que brinda la Institucion;

. Eludir una atmdsfera organizacional con particularidades de exclusion de
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

cualquier tipo o estereotipos;

Reconocer las expresiones que determinan los valores, practicas y modos
de interaccion de la cultura organizacional, al interior del Instituto, sin
distincion alguna;

Rechazar absolutamente cualquier conducta discriminatoria, de
hostigamiento o acoso sexual o laboral;

Respetar y promover el respeto de las diferencias y opiniones, tanto de
nuestras y nuestros companeros de trabajo, como de todas las personas
con las que interactuemos con motivo de nuestro servicio publico;

Tener una actitud de servicio ejemplar, respetuosa de los derechos
humanos y sin discriminacidn, para todas las personas que recurran al INAI
por tramites o servicios, asi como para nuestras companeras y companeros
de trabajo;

Conocer y promover el cumplimiento de la normatividad en materia de
derechos humanos, igualdad y género, en nuestro actuar como servidoras
y servidores publicos;

Garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los servicios publicos, a los
beneficios institucionales y a los empleos, cargos o comisiones;

Promover la igualdad y la no discriminacién en las participaciones que se
tengan en representacion del INAI;

Eliminar las expresiones, actitudes o acciones que generen una diferencia
basada en estereotipos o perjuicios que afecten de manera adversa a las
personas por cuestiones de género, discapacidad, nacionalidad, preferencia
sexual, religiosa, ideoldgica, politica o de cualquier otra indole, y

Brindar los apoyos y ajustes razonables a sus compaferos(as) y a toda
persona que solicite los servicios que brinda la Instituciéon, sin distincion
de género, discapacidad, nacionalidad, preferencia sexual, religiosa,
ideolégica, politica, o de cualquier otra indole.

Articulo 19. Respeto

Es el reconocimiento de los derechos humanos y la aceptacion del personal de
las ideas, pensamientos o creencias diferentes a las propias, al interior y al exterior de la

Institucion.
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El personal debe:

VI.

Dar un trato digno, cortés y tolerante a las y los compaferos de trabajo
procurando que prevalezca el respeto mutuoy cordial frente alas diferencias
de caracter o de opinién;

Evitar toda forma de discriminacion, humillacién, distanciamiento o
rechazo alasy los companeros de trabajo y/o a las personas atendidas en
el Instituto;

Abstenerse de manifestar expresionesincorrectasy de aludiraantecedentes
personales, ideoldgicos o de otra naturaleza de sus compareros(as) de
trabajo;

Eliminar toda actitud de prepotencia, intolerancia, discriminacion y falta de
respeto;

Tratar con respeto al personal de apoyo en todas las funciones en el
Instituto, a sus pares, subalternos(as) y autoridades; escuchar con atencion
y apertura los planteamientos y dialogar con argumentos y tolerancia, y
Actuar con aplomo y ecuanimidad, a fin de que las decisiones estén
desprovistas de aprensiones y prejuicios.

Articulo 20. Entorno ecolégico

Es la obligacién del personal de realizar sus actividades cuidando en todo momento
la preservacion, respeto y proteccién del medio ambiente y de procurar la economia y
maxima utilidad de los recursos que la institucion le proporciona.

El personal debe:

Reciclar y evitar la generacién de basura, asi como mantener limpias las
instalaciones y dreas de trabajo, respetando las disposiciones de uso,
seguridad y cuidado de espacios comunes;

Utilizar racionalmente los recursos otorgados como son todos los equipos
de cémputo, comunicaciones, mobiliario, papeleria, agua y energia
eléctrica, entre otros;

Evitar el mal uso o derroche de los recursos recibidos, asi como su extraccion
del lugar de trabajo, salvo necesidades laborales, y

Abstenerse de fumar al interior de las instalaciones del Instituto.
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Articulo 21. Liderazgo y trabajo en equipo

Las personas servidoras publicas son guia, ejemplo y promotoras del presente
Cdédigo; ademas, colaboran entre siy fomentan la suma de los distintos talentos y esfuerzos
de las y los trabajadores a nivel individual, de tal manera que éstos se potencian hacia el
logro de objetivos comunes.

El personal debe:

VI.

VII.

VIII.

|68

Propiciar la colaboracién y el trabajo en equipo.

Comunicar de manera oportuna, responsable, respetuosa, clara y honesta,
nuestras ideas e inquietudes, a través de sugerencias o comentarios
constructivos que promuevan la mejora continua.

Propiciar canales abiertos y continuos de comunicacion para la
retroalimentacion efectiva o en caso de dudas.

Evitar juicios infundados sobre nuestras y nuestros companeros o sobre
otras personas.

Promover una cultura de reconocimiento a los logros y aciertos laborales.
Compartir nuestro conocimiento, talento y esfuerzo con nuestras y nuestros
companeros de trabajo, siempre anteponiendo el beneficioy cumplimiento
de objetivos del INAI.

Tener en mente la visidn, la misién y los objetivos institucionales en nuestra
labor diaria, al compartir y brindar el apoyo necesario a todas las areas del
INAI, conforme el dmbito de nuestras competencias.

Ser corresponsable de nuestra formacion y desarrollo, y aprovechar los
recursos de formacion que el INAI pone a nuestra disposicion.

Conocer, aplicar, difundir y promover el cumplimiento de las politicas y
reglamentos internos.
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CAPITULO I

CONFLICTO DE INTERES

Articulo 22. Conflicto de interés

Se presenta entre el deber publico y los intereses particulares de las personas
servidoras publicas, cuando éstas tienen intereses de naturaleza privada que pueden
influir de manera negativa en el cumplimiento de sus obligaciones y responsabilidades
oficiales.

Los intereses de naturaleza privada no se limitan a los intereses financieros o
patrimoniales o a aquellos que proporcionen un beneficio personal directo a la o el
servidor publico; también puede implicar relaciones personales e intereses familiares, asi
como la afiliacién a organizaciones politicas, profesionales y/o gremiales.

En este sentido, el personal puede encontrarse ante una situacién que podria
conducir a un conflicto de interés, cuando al realizar sus actividades atienda o se relacione
con:

l. Un familiar o amigo(a) cercano(a).
ll.  Unaorganizacion, sociedad o asociacion ala cual pertenecieron o contintan
siendo miembros.
[ll.  Una persona u organismo con el que:
a) Tiene algun tipo de obligacién legal o profesional.
b) Comparte una propiedad, negocio o cuestiones similares.
¢) Tiene alguna deuda.
d) Ha trabajado previamente o continta trabajando
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También el personal es susceptible de tener un conflicto de interés cuando la
persona beneficiada le ofrece ciertas dadivas y las acepta. Estas pueden consistir en
regalos, invitaciones y cualquier otro beneficio, incluyendo dinero.

Los principios esenciales para la gestion de conflictos de interés son:

|68

Servir al interés publico. Las y los servidores publicos deben abstenerse de
participar en decisiones que pudieran verse comprometidas por intereses
particulares o relaciones privadas.

Transparenciay control publico. Lasy los servidores publicos deben informar
los posibles conflictos de interés, a fin de permitir un control adecuado y
una gestion correcta de los mismos.

Promover la responsabilidad individual y el ejemplo personal. Las y los
servidores publicos deben comportarse conforme las reglas de integridad,
de manera que sean ejemplo para otras personas servidoras publicas.
Generar una cultura organizacional intolerante ante los conflictos de interés.
Se debe contar con politicas, procedimientos y practicas para el control y
gestion de conflictos de interés, en un entorno de comunicacion abierta 'y
dialogante para asegurar y promover la integridad.
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CAPITULO IV

COMITE DE ETICA

Articulo 23. Naturaleza del Comité

El Comité de Etica es el 6rgano colegiado de promocién, consulta y asesoria en
temas relacionados con el presente Cédigo, integrado al interior del Instituto.

Ademas, se encarga de la oportuna, imparcial y correcta aplicacién del “Protocolo
de actuacion frente a casos que involucren violencia en el trabajo, incluyendo el
hostigamiento y el acoso laboral y/o sexual y la discriminacion en el Instituto, asi como
del analisis y propuesta al Pleno de la Institucion, de acciones estructurales y de politicas
internas para eliminar la violencia laboral”.

Articulo 24. Integracion del Comité
El Comité de Etica estara conformado por siete personas, en cuya integracion se
procurara en todo momento favorecer el principio de equidad de género. Tres personas
participardn de manera permanente y cuatro seran electas con caracter temporal.
Tendran el caracter de integrantes permanentes las personas titulares de la

Coordinacién Ejecutiva; de la Direccion General de Administracion, y de la Direccion
General de Asuntos Juridicos.
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Tendran el caracter de integrantes temporales electos(as) las y los cuatro servidores
publicos que representen los siguientes niveles jerarquicos:

. Un
. Un

La Presidencia del Comité estara a cargo del titular de la Coordinaciéon Ejecutiva y
la Secretaria Técnica a cargo del titular de la Direccién de Derechos Humanos, Igualdad y
Género.

Las y los integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto, mientras que la
persona titular de la Secretaria Técnica sélo tendra derecho a voz.

Podran participar o ser invitadas las personas que se estime necesario para aclarar
aspectos relacionados con sus funciones, exclusivamente, quienes sélo tendran derecho
a voz.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Comité de Etica podra establecer los
subcomités o comisiones permanentes o temporales, que estime necesarios y regulara
su operacién y funcionamiento en sus Bases.

Los subcomités o comisiones elaboraran, en su caso, un plan de trabajo y deberan
presentar, cuando el Comité de Etica lo solicite, un informe de actividades, avances y
resultados derivado de las responsabilidades asignadas.

Articulo 25. Eleccion de integrantes

El proceso de eleccion de las y los integrantes de caracter temporal del Comité
se llevara a cabo mediante la votacion que el personal de la Institucion realice,
preferentemente a través de medios electrénicos que determine la o el Presidente y se
efectuard cada dos anos en el ultimo bimestre del afo en el que concluya el periodo. En
ningun caso se podra considerar la designacién directa como mecanismo de eleccién de
las y los integrantes del Comité de Etica.
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Lasylosintegrantes duraran en suencargo dos afosy deberan tener una antigiiedad
laboral minima de un afo al momento de su eleccion.

Las y los candidatos deberan ser reconocidos por su honradez, vocacion de servicio,
integridad, responsabilidad, confiabilidad, juicio informado, colaboracion y trabajo en
equipo, y compromiso.

La eleccidn sera en dos etapas, las cuales seran supervisadas por la o el Presidente
del Comité de Etica a través de la Secretaria Técnica.

La primera etapa, Nominacién, es aquella por la que el personal de la Instituciéon con
base en larelacién de las y los servidores publicos que por cada nivel jerarquico satisfagan
las condiciones y requisitos de elegibilidad, procederan a realizar la nominacién de sus
candidatos(as).

La segunda etapa, Eleccion, es aquella en la que, una vez cerrada la etapa de
Nominacion, se convocara al personal de la Institucion para que emitan su voto en favor
de las y los servidores publicos de cada nivel jerdrquico que hayan obtenido el mayor
numero de nominaciones.

Tanto la etapa de Nominacidon como en la de Eleccidn, tendran respectivamente,
una duracion de cinco dias habiles.

Una vez concluida la etapa de Eleccion, la Secretaria Técnica revisara e integrara
los resultados, mismos que debera presentar al Comité de Etica, para su conocimiento,
aprobacion y posterior difusidn antes de la primera sesién del siguiente afo y a través de
los medios electronicos que al efecto se consideren pertinentes.

Lasy los servidores publicos que resulten electos y decidan declinar su participacién
en el Comité de Etica, deberan manifestarlo por escrito a la o el Presidente del Comité de
Etica, para que se convoque a aquellas y aquellos servidores publicos que, de acuerdo con
la mayor votacion registrada, se encuentren en el orden inmediato siguiente.

Cuando una o un integrante electo de caracter temporal deje de laborar en la
Institucion, se integrara al Comité de Etica con ese caracter aquella persona que en la
eleccién pasada, de acuerdo con la mayor votacion registrada, se encuentre en el orden
inmediato siguiente.
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En los casos en que, como resultado de la eleccién no se cuente con servidoras o
servidores publicos que puedan representar a un determinado nivel jerarquico, el Comité
convocard nuevamente a eleccion para que se ocupe el nivel jerarquico con un nivel
inmediato inferior, 0 en su caso, dejar constancias que no existe servidora o servidor
publico que pueda representar el nivel jerarquico.

Previamente a la primera sesion ordinaria del ano, la o el Presidente notificara
mediante oficio a las y los servidores publicos que fueron electos como integrantes
temporales para que conformen el Comité de Etica.

La o el Presidente convocara mediante oficio a las y los invitados, recordandoles su
participacién y compromiso en el Comité de Etica.

En caso de que las y los integrantes incumplan las obligaciones sefaladas en el
Cédigo de Etica, se les removera de su encargo.

Las y los integrantes cuya remocion haya sido solicitada con motivo de una posible
responsabilidad administrativa, quedaran de inmediato suspendidos de sus funciones
y seran sustituidos(as) conforme a los términos previstos en el Cédigo de Etica sobre la
renuncia de servidoras y servidores publicos.

Las propuestas de remocion se realizaran a través del titular de la Presidencia, quien
lo hara del conocimiento del Comité de Etica, a fin de que una vez escuchada a la persona
que se encuentre en el supuesto, dicho Comité determine lo conducente.

Articulo 26. Atribuciones del Comité de Etica
El Comité de Etica tendra las siguientes atribuciones:

l. Establecer y emitir las bases para la organizacién y funcionamiento
del Comité, mismas que deberan contener, entre otros aspectos, los
correspondientes a las convocatorias y orden del dia de las sesiones,
quérum, desarrollo de las sesiones, votaciones, elaboracion y firma de
actas, y procedimientos de comunicacion. Las Bases, en ningun caso,
podran regular procedimientos de responsabilidad administrativa de las y
los servidores publicos;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

Elaborar y aprobar, durante el primer trimestre de cada ano, su programa
anual de trabajo que contendra cuando menos: los objetivos, metas y
actividades especificas que tenga previsto llevar a cabo, asi como enviar
una copia del mismo al Organo Interno de Control, dentro de los veinte dias
habiles siguientes a su aprobacion;

Vigilar la aplicacion y cumplimiento del Cédigo de Etica;

Promover una cultura basada en el respeto a los derechos humanos
que dé como resultado mayor seguridad y proteccion al personal de la
organizacion;

Establecer acciones de difusién, atencién y seguimiento de los principios
del presente Cédigo;

Fungir como 6rgano de consulta y asesoria especializada en asuntos
relacionados con la aplicacién y cumplimiento del Cédigo de Etica;
Formular observaciones y recomendaciones en el caso de denuncias
derivadas del incumplimiento al Cédigo de Etica;

Promover un clima laboral libre de hostigamiento, de acoso laboral y sexual,
y sin discriminacion al interior del Instituto, de conformidad con el principio
deigualdad;

Sensibilizar y promover la capacitacién al personal del Instituto con
perspectiva de derechos humanos, igualdad y género, asi como en materia
de ética, integridad y prevencion de conflictos de interés, a través de talleres,
seminarios y proyectos que considere necesarios;

Elaborar y aprobar el Programa Institucional de Etica que contendra los
mecanismos de promocién de la cultura, asi como los medios por los que el
Comité se vinculara con las unidades administrativas del Instituto, a fin de
conocer los hechos que posiblemente contravengan dicho programa;
Analizar las politicas de recursos humanos para identificar si son sensibles a
cuestiones de igualdad;

Elaborar y recibir propuestas de parte de personal del Instituto orientadas
a ampliar y/o mejorar el disefio y operacién de las politicas, programas o
acciones generalesy afirmativasinstitucionales de promocion de lalgualdad;
Presentar la denuncia correspondiente en los casos en que se adviertan
conductas presuntamente constitutivas de delitos o faltas administrativas,
ante las instancias competentes siempre que se cuente con los elementos
de prueba suficientes;

Presentar en el mes de enero a la Presidencia de la Institucidon, un informe
anual de actividades que debera contener, por lo menos:
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XV.

XVI.

XVIL.

XVII.

a) El seguimiento a las actividades contempladas en el programa anual
de trabajo;

b) El numero de servidoras y servidores publicos capacitados en temas
relacionados con la ética, integridad y prevenciéon de conflictos de
interés u otros temas relacionados;

¢) Sugerencias paramodificar procesosytramosde control enlasunidades
administrativas o areas, en las que se detecten conductas contrarias al
Cédigo de Etica.

Este informe se difundira de manera permanente en “Comunidad INAI".

Establecer los subcomités o comisiones que estime necesarios para el

cumplimiento de sus funciones, asi como sus bases de funcionamiento

respectivas;

Conformar la Comisién para prevenir y erradicar la violencia laboral, en

términos del Protocolo de actuacion frente a casos que involucren violencia

en el trabajo, incluyendo el hostigamiento, el acoso laboral y/o sexual

y la discriminacién en el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la

Informacion y Proteccion de Datos Personales;

Comunicar a la instancia interna correspondiente los casos en que se

determine que un(a) servidor(a) publico(a) incurrié en comportamientos

que contravienen el presente Cédigo, a fin de que se haga constar en el

expediente de las y los trabajadores, y

Las demas necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 27. Facultades y obligaciones de los integrantes

|68

Las y los integrantes del Comité de Etica tendran las responsabilidades

siguientes:

a) Cumpliry promover el cumplimiento del Codigo de Etica;

b) Dedicar el tiempo y esfuerzo necesarios para dar seguimiento a los
asuntos que se le sometan, recabar la informacién necesaria y solicitar
la colaboracién y apoyo que consideren oportunos;

¢) Cuidar que las actividades del Comité de Etica se realicen con apego a
la normatividad aplicable;

d) Participar activamente en el Comité de Etica y en los subcomités o
comisiones en que participen a fin de que su criterio contribuya a la
mejor toma de decisiones;
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e) Desempenar las funciones y responsabilidades de la Comision
para prevenir y erradicar la violencia laboral, de conformidad con lo
establecido en el Protocolo de actuacion frente a casos que involucren
violencia en el trabajo, incluyendo el hostigamiento,el acoso laboral
y/o sexual y la discriminacién en el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales;

f) Hacer uso responsable de la informacién a la que tengan acceso;

g) En cualquier asunto en el que tuviere o conociere de un posible
conflicto de interés, personal o de alguno de las y los demas integrantes
del Comité de Etica, debera manifestarlo por escrito, y quien tuviere el
conflicto, abstenerse de toda intervencién, y

h) Capacitarse en los temas relacionados con el Cédigo de Etica.

. La o el Presidente del Comité de Etica tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

a) Establecer los procedimientos para la recepciéon de propuestas y la

subsecuente eleccién de las y los servidores publicos de la Institucion
que, en su calidad de integrantes titulares temporales electos(as)
integraran el Comité de Etica, paralo cual debera considerar lo sefalado
en el Cédigo de Etica;

Emitir, por conducto de la Secretaria Técnica, la convocatoria para
celebrar las sesiones del Comité de Etica;

Conducir las sesiones del Comité de Etica;

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

Ejercitar las acciones necesarias para el mejor desarrollo de las sesiones.
Convocar a sesién extraordinaria cuando haya asuntos que por su
importancia lo ameriten;

Determinar los grupos de trabajo especificos que sean necesarios para
atender casos concretos;

Ejercer el voto de calidad en los asuntos del Comité, y

Las demds necesarias para garantizar el correcto funcionamiento del
Comité de Etica.

lll. La o el Secretario Técnico del Comité de Etica tendra las facultades y
obligaciones que a continuacién se sefalan:

a)
b)

Enviar a las y los integrantes del Comité la convocatoria a las sesiones;
Informar a la o el representante del Organo Interno de Control de la
Institucion sobre cada una de las sesiones y de los asuntos a tratar;
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¢) Integrary enviar a las y los integrantes del Comité el orden del dia de
cada sesion, anexando copia de los documentos que deban conocer
en la sesién respectiva;

d) Verificar el quérum;

e) Presentar para aprobacion del Comité de Etica el orden del dia de la
sesion, procediendo, en su caso, a dar lectura del mismo.

f) Someteralaaprobacion del Comité de Etica el acta de la sesién anterior,
procediendo, en su caso, a darle lectura;

g) Recabar las votaciones;

h) Auxiliar a la persona titular de la Presidencia durante el desarrollo de
las sesiones del Comité de Etica;

i) Elaborary dar seguimiento a los acuerdos que tome el Comité de Etica;

j)  Elaborar las actas de sesion dentro de los diez dias posteriores a la
celebracion de la sesion y enviarlas a las y los integrantes del Comité
de Etica para su aprobacién y firma;

k) Consignar las actas en el registro respectivo, mismas que quedaran
bajo su resguardo;

I) Elaborar el proyecto de programa anual de trabajo e informe anual
de actividades del Comité y presentarlo a las y los integrantes para su
aprobacion;

m) Enviar copia del programa anual de trabajo y del informe anual de
actividades al Organo Interno de Control del Instituto;

n) Recibir las denuncias, consultas, quejas y sugerencias del personal
del Instituto y hacerlas del conocimiento del Comité para su analisis y
estudio;

0) Someter a consideracion del Comité, los hechos respecto a posibles
actos contrarios al presente Cédigo por parte de personal del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales;

p) Integrar el registro de los asuntos que se reciban, asi como llevar un
archivo de los documentos que se generen en el Comité;

q) Implementarlasaccionesnecesariasaefectodegarantizarelanonimato
de las denuncias de conductas presuntamente contrarias al Cédigo de
Etica;

r) Difundir los acuerdos, observaciones y recomendaciones que
establezca el Comité de Etica, atender las solicitudes de acceso a la
informacién publica, adoptar las medidas de seguridad, cuidado y
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proteccidon de datos personales y evitar el uso o acceso a los mismos, y

s) Las demas necesarias para garantizar el correcto funcionamiento del
Comité de Etica.

IV. Lasy los demas integrantes del Comité de Etica tendran las facultades y

obligaciones siguientes:

a) En caso de considerarlo necesario, solicitar a la Secretaria Técnica
convoque a sesion de trabajo ordinaria y/o extraordinaria del Comité;

b) Solicitar la incorporacion de asuntos en el orden del dia de las sesiones;

¢) Revisar las actas de las sesiones que les sean enviadas por la Secretaria
Técnica, y en caso de que existieran observaciones a las mismas,
hacerlas de su conocimiento dentro de los cinco dias habiles siguientes
a su recepcion, y

d) Comunicar a la Secretaria Técnica las conductas contrarias al presente
Cédigo, del personal del Instituto, de las que se tenga conocimiento.

Articulo 28. Sesiones del Comité de Etica

El Comité de Etica sesionara de forma ordinaria, por lo menos, cuatro veces al afio y
de forma extraordinaria en el momento que se requiera.

La convocatoria a las sesiones ordinarias se realizara, por lo menos, con cinco dias
habiles de anticipacién. La convocatoria a las sesiones extraordinarias se realizara, por lo
menos, con un dia habil de anticipacion.

El envio de las convocatorias y la documentacion relacionada con los puntos del
orden del dia lo realizara la Secretaria Técnica del Comité de Etica, y se podra hacer a
través de medios electrénicos.

En la convocatoria se hara constar el lugar, fecha y hora de la reunién, 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 de Etica.

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 ultimo sélo podran incluirse temas de caracter informativo.

El orden del dia de las sesiones extraordinarias comprendera asuntos especificos y
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no incluird seguimiento de acuerdos ni asuntos generales.

Lasy los integrantes del Comité de Etica podran solicitar la incorporacion de asuntos
en el orden del dia de las sesiones.

La persona titular de la Secretaria Técnica informard a la o el representante del
Organo Interno de Control de la Institucion sobre cada una de las sesiones y de los asuntos
a tratar, para que éste determine cuales de ellas presenciard aun sin ser invitado, y de ser
necesario, para que solicite la documentacion soporte correspondiente.

Cuandolasylosintegrantes del Comité de Etica presentes en la sesién asilo autoricen,
podra asistir a la misma con voz, pero sin voto, cualquier persona invitada o interesada en
participar en las sesiones del Comité de Etica que pueda coadyuvar al cumplimiento de
sus objetivos, Unica y exclusivamente para el desahogo de los puntos del orden del dia
para los cuales fueron autorizados(as).

En cualquier asunto en el que las personas invitadas o interesadas en participar en
las sesiones tuvieren o conocieren de un posible conflicto de interés, personal o de alguno
de las o los demas integrantes del Comité de Etica, debera manifestarlo y la persona que
tuviere el conflicto, abstenerse de toda intervencién.

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

Articulo 29. Del Quérum

El Comité de Etica quedara validamente constituido cuando asistan a la sesion, como
minimo, seis de sus integrantes, entre quienes se encuentre presente la o el Presidente.

Si llegada la hora que se fij6 para la sesiéon no se reune el quérum requerido, se
dard un término de espera maximo de quince minutos. Si transcurrido dicho tiempo se
encuentran reunidos(as) cuando menos cuatro integrantes, entre quienes se encuentre
presente la o el Presidente, se llevara a cabo la sesién del Comité.

Articulo 30. Desarrollo de las sesiones
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Durante las sesiones ordinarias, el Comité de Etica deliberara sobre las cuestiones
contenidas en el orden del diay éste comprenderd asuntos generales. Durante las sesiones
extraordinarias, no habra asuntos generales.

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

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

l. Verificacion del quérum por el Titular de la Secretaria Técnica;

ll.  Presentacion por parte del Titular de la Secretaria Técnica, consideracién y
aprobacion, en su caso, del orden del dia;

. Lectura por parte del Titular de la Secretaria Técnica y aprobacién, en su
caso, del acta de la sesién anterior, y

IV.  Discusién y aprobacidn, en su caso, de los asuntos comprendidos en el
orden del dia.

Los asuntos debatidos y los acuerdos adoptados por el Comité de Etica se haran
constar en acta, asi como el hecho de que alguna persona integrante se haya abstenido
de participar en un asunto, por encontrarse en conflicto de interés o estar en contra del
mismo, y se turnara la informacion correspondiente a cada miembro del Comité de Etica.

Las actas de las sesiones del Comité de Etica seran publicas, con excepciéon de
aquellos casos que involucren violencia en el trabajo, incluyendo el hostigamiento y el
acoso laboral y/o sexual y la discriminacion.

ElComité de Eticadara seguimiento puntual en cada sesiénatodosloscompromisos
y acuerdos contraidos en sesiones anteriores.
Articulo 31. Votaciones
La persona titular de la Secretaria Técnica recabara las votaciones, se contard un

voto por cada integrante del Comité de Etica. Los acuerdos y decisiones se tomaran por
unanimidad o por el voto mayoritario de sus integrantes presentes.
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Las y los integrantes del Comité de Etica que discrepen del parecer mayoritario
podran solicitar que figure en el acta el testimonio razonado de su opinién divergente.

En caso de empate, la o el Presidente del Comité tendra voto de calidad.

Articulo 32. Consultas, quejas, denuncias o sugerencias

Las consultas sobre las dudas relacionadas con posibles actos contrarios al presente
Cdédigo se presentaran por el medio que para tal efecto disponga el Comité, quien debera
atenderlas de forma precisa, procurando que sea en el menor tiempo posible.

Las quejas o denuncias sobre conductas contrarias a las descritas en el Cédigo
seran recibidas por la Secretaria Técnica y turnadas al Comité de Etica para que sean
analizadas y atendidas, sin perjuicio de las atribuciones del Organo Interno de Control.
En aquellos casos de violencia en el trabajo, de hostigamiento y acoso laboral y/o sexual,
asi como de discriminacion, se actuara conforme al “Protocolo de actuacion frente a casos
que involucren violencia en el trabajo, incluyendo el hostigamiento y el acoso laboral y/o
sexual y la discriminacion en el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales”.

En caso de que alguna de las personas integrantes del Comité de Etica tenga
conocimiento de situaciones que impliquen una posible violacién al Cdédigo de
Etica, deberd informarlo de inmediato a la Secretaria Técnica para que sea sometido a
consideracion del Comité de Etica.
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ANEXQO |

LAS DE INTEGRIDAD

Actuacion publica

El personal debe conducir su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientaciéon hacia el interés
publico.

Entre otras, las siguientes conductas vulneran esta regla:

l. Abstenerse de ejercer las atribuciones y facultades que conferidas por los
ordenamientos legales y normativos correspondientes.

ll.  Adquirir para si o para terceras personas, bienes o servicios de personas u
organizaciones beneficiadas con contratos gubernamentales, a un costo o
monto inferior o bajo condiciones de crédito que signifiquen una ventaja
con relacién a las existentes en el mercado.

lll.  Favorecer o ayudar a personas u organizaciones a cambio o bajo la promesa
de recibir algun beneficio, para si o para terceras personas.

IV.  Utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comisién o funciones para
beneficio personal o de terceras personas.

V.  Ignorarlas recomendaciones de los organismos publicos protectores de los
derechos humanos, de prevencion de la discriminacion o contra la violencia
hacia las mujeresy las nifas, u obstruir alguna investigacién por violaciones
en esta materia.

I >’ 860



Codigo de ETICA e Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.
Xl
XIV.
XV.

XVI.
XVIL.
XVII.

XIX.
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Realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a otras y otros servidores
publicos como a toda persona en general.

Hostigar, agredir, amedrentar, acosar laboral o sexualmente, intimidar,
extorsionar o amenazar a personal subordinado o compareros(as) de
trabajo.

Dejar de colaborar con otras y otros servidores publicos y de propiciar el
trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los
planes institucionales.

Obstruir u obstaculizar la generacién de soluciones a dificultades que
se presenten para la consecucion de las metas previstas en los planes
institucionales.

Evitar conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado
de los bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo
publico.

Conducirse de forma ostentosa, incongruente y desproporcionada a la
remuneracién y apoyos que perciba con motivo de cargo publico.

Hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar sus labores hacia
preferencias politico-electorales o religiosas.

Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales para
fines diferentes a los asignados.

Obstruir la presentacion de denuncias administrativas, laborales, penales o
politicas.

Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las
disposiciones normativas aplicables.

Permitir que servidorasy servidores publicos subordinados incumplan total
o parcialmente con las cargas de trabajo asignadas y, en su caso, su jornada
u horario laboral.

Actuar como profesionista en juicios que se promuevan en contra del INAI
y de instituciones publicas de cualquiera de los tres 6rdenes y niveles de
Gobierno.

No establecer medidas preventivas al momento de ser informado(a) por
escrito como superior(a) jerarquico(a), de una posible situacion de riesgo o
de conflicto de interés.

Desempenardos o mas puestos o celebrar dos o mas contratos de prestaciéon
de servicios profesionales o la combinaciéon de ambos, sin contar con el
respectivo dictamen de compatibilidad.
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Informacion publica

El personal debe conducir su actuacién conforme al principio de transparencia
y resguardar la documentaciéon e informacién gubernamental que tiene bajo su
responsabilidad.

Entre otras, las siguientes conductas vulneran esta regla:

VI.
VIL.

VIII.

XI.

Asumiractitudesintimidatorias hacia personas que requieren de orientacién
para la presentacion de una solicitud de acceso a informacion publica.
Retrasar de forma negligente las actividades que permitan atender
oportunamente las solicitudes de acceso a informacion publica.

Declarar la incompetencia para la atencién de una solicitud de acceso a
informacion publica, si si se cuenta con atribuciones o facultades legales o
normativas.

Declararlainexistencia de informacién o documentacién publica, sin realizar
una busqueda profunda en los expedientes y archivos institucionales bajo
su resguardo.

Ocultar informaciéon y documentacion publica en archivos personales, ya
sea dentro o fuera de la institucion.

Alterar, ocultar o eliminar informacién publica, de manera deliberada.
Permitir o facilitar la sustraccion, destruccién o inutilizacién indebida, de
informacién o documentacion publica.

Proporcionar indebidamente documentacion e informacién confidencial o
reservada.

Utilizar, con fines de lucro, las bases de datos a las que tenga acceso o que
haya obtenido con motivo de su empleo, cargo, comision o funciones.
Obstaculizar las actividades para la identificaciéon, generacion,
procesamiento, difusion y evaluacion de la informaciéon en materia de
transparencia proactiva y gobierno abierto.

Difundir informacién publica en materia de transparencia proactiva y
gobierno abierto en formatos que, de forma deliberada, no permitan su
uso, reutilizacién o redistribucién por cualquier parte interesada.
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Contrataciones publicas, Licencias, Permisos, Autorizacion y Concesiones

El personal que participa en contrataciones publicas o en el otorgamiento y prérroga
de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones, se conduce con transparencia,
imparcialidad y legalidad; orienta sus decisiones a las necesidades e intereses publicos, y
garantiza las mejores condiciones para el Estado.

Entre otras, las siguientes conductas vulneran esta regla:

VI.
VII.

VIII.

XI.

|68

Omitir declarar conforme a las disposiciones aplicables los posibles
conflictos de interés, negocios y transacciones comerciales particulares,
con personas u organizaciones inscritas en el Padréon de proveedores y
contratistas.

No aplicar el principio de equidad de la competencia entre las y los
participantes dentro de los procedimientos de contratacién.

Formular requerimientos diferentes a los estrictamente necesarios para
el cumplimiento del servicio publico, generando gastos excesivos e
innecesarios.

Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias, que representen
ventajas o trato diferenciado a las y los licitantes.

Favorecer a las y los licitantes teniendo por satisfechos los requisitos o
reglas previstos en las invitaciones o convocatorias cuando no lo estan;
aparentando el cumplimiento de éstos o ayudando a su cumplimiento
extemporaneo.

Favorecer a las y los proveedores sobre el cumplimiento de los requisitos
previstos en las solicitudes de cotizacién.

Suministrar de manera indebida informacion de las y los particulares que
participen en los procedimientos de contrataciones publicas.

Ser parcial tanto en la seleccién, designacién, contrataciéon, como en la
remocion o rescision del contrato, en los procedimientos de contratacion.
Influir en las decisiones de otras y otros servidores publicos para que se
favorezca a un(a) participante en los procedimientos de contratacién o para
el otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
Evitar imponer sanciones a las y los licitantes, proveedores y contratistas
que infrinjan las disposiciones juridicas aplicables.

Enviar correos electrénicos a las y los licitantes, proveedores, contratistas
0 concesionarios a través de cuentas personales o distintas al correo
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XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

institucional, o bien, sostener reuniones con ellos fuera de los inmuebles
oficiales, salvo para los actos correspondientes a la visita al sitio.

Solicitar requisitos que no tengan sustento, para el otorgamiento y prérroga
de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacion
en la gestion que se realice para el otorgamiento y prérroga de licencias,
permisos, autorizaciones y concesiones.

Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion o dadiva en la gestion
que se realice para el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones.

No observar el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Institucion.

Ser beneficiaria o beneficiario directo, o a través de familiares hasta el cuarto
grado, de contratos gubernamentales relacionados con la Institucion.

Tramites y servicios

El personal que participa en la prestacion de tramites y en el otorgamiento de
servicios, atiende alas y los usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable

e imparcial.

Entre otras, las siguientes conductas vulneran esta regla:

VI.

Ejercer una actitud contraria de servicio, respeto y cordialidad en el trato,
incumpliendo protocolos de actuacién o atencion al publico.

Brindar informacién falsa sobre procesos o requisitos para tener acceso a
consultas, tramites, gestiones y servicios.

Realizar tramites u otorgar servicios de forma deficiente, o generando
retrasos en los tiempos de respuesta, consultas, tramites, gestiones y
servicios.

Exigir, por cualquier medio, requisitos o condiciones adicionales a los
sefalados por las disposiciones juridicas que regulan los tramites y servicios.
Discriminar por cualquier motivo en la atencién de consultas, la realizacion
de tramites y gestiones, y la prestacion de servicios.

Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo
en la gestion que se realice para el otorgamiento del tramite o servicio.
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Recursos humanos

El personal que participa en procedimientos de recursos humanos o de planeaciéon
de estructuras se apega a los principios de igualdad y no discriminacion, legalidad,
imparcialidad, transparencia y rendicidon de cuentas.

Entre otras, las siguientes conductas vulneran esta regla:

VI.

VII.

VIII.

XI.

|68

No garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcién
publica, con base en el mérito, perfil y competencias.

Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comision o funcion, a
personas cuyos intereses particulares, laborales, profesionales, econémicos
o de negocios puedan ser contrarios a los intereses que les corresponderia
observar en el servicio publico.

Proporcionar a una tercera parte no autorizada, informaciéon contenida
en expedientes del personal o en archivos de recursos humanos bajo su
resguardo.

Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas que no cuenten con
el perfil del puesto, los requisitos o los documentos establecidos.
Seleccionar, contratar, designar o nombrar directa o indirectamente como
subalternos(as), a familiares hasta el cuarto grado de parentesco.

Disponer del personal a su cargo, en forma indebida, para que le realice
tramites, asuntos o actividades de caracter personal o familiar ajenos al
servicio publico.

Presentar informacion y documentacién falsa o que induzca al error, sobre
el cumplimiento de metas o evaluacién del desempeno.

Omitir excusarse de conocer asuntos que puedan involucrar cualquier
conflicto de interés.

Evitar que el proceso de evaluacion del desempefio de las y los servidores
publicos se realice en forma objetiva.

No retroalimentar a las y los servidores publicos sobre los resultados
obtenidos cuando su desempeno sea contrario a lo esperado.
Eludir,conforme asusatribuciones, lareestructuracion de areasidentificadas
como vulnerables a la corrupcién o en las que se observe recurrencia de
conductas contrarias al Cédigo de Etica.
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Procesos de evaluacion

El personal que participa en procesos de evaluacién se apega en todo momento a
los principios de legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas.

Entre otras, las siguientes conductas vulneran esta regla:

Proporcionar, de forma indebida, datos contenidos en los sistemas de
informacion de la Institucién o acceder a ésta por causas distintas al ejercicio
de sus funciones o facultades.

Infringir el alcance y orientaciéon de los resultados de las evaluaciones
realizadas por cualquierinstancia externa ointernaen materia de evaluacion
o rendicién de cuentas.

No atender las recomendaciones realizadas por cualquier instancia externa
o interna de evaluacion.

Alterar registros de cualquier indole, con el fin de simular o modificar los
resultados de las funciones, programas y proyectos institucionales.

Control interno

El personal que participa en procesos en materia de control interno genera, obtiene,
utiliza y comunica informacion suficiente, oportuna, confiable y de calidad, apegandose a
los principios de legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas.

Entre otras, las siguientes conductas vulneran esta regla:

No comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos
institucionales, asi como los relacionados con corrupciéon o con posibles
irregularidades que pudieran afectar los recursos econémicos publicos.
Omitir disefar o actualizar politicas o procedimientos en materia de control
interno.

Generar informacién financiera, presupuestaria y de operacién sin el
respaldo suficiente.

Comunicar informaciéon financiera, presupuestaria y de operacién
incompleta, confusa o dispersa.

Omitir supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo, y en su
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VI.

VII.

VIII.

XI.

caso, las actividades y el cumplimiento de las funciones del personal que le
reporta.

Dejar de salvaguardar documentos e informacién que se deban conservar
por su relevancia o por sus aspectos técnicos, juridicos, econémicos o de
seguridad.

Realizar sus funciones sin establecer las medidas de control que le
correspondan.

No modificar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuciones, en
areas en las que se detecten conductas contrarias al Cédigo de Etica.

No implementar, o en su caso adoptar, mejores practicas y procesos para
evitar la corrupcion y prevenir conflictos de interés.

Inhibir las propuestas para mejorar o superar deficiencias de operacion, de
procesos, de calidad de tramites y servicios, o de comportamiento ético de
las y los servidores publicos.

Eludir establecer estandares o protocolos de actuacién en tramites o
servicios de atencién directa al publico o no observar aquéllos previstos
por las instancias competentes.

Procedimiento administrativo

El personal que participa en procedimientos administrativos tiene una cultura de
denuncia, respeta las formalidades esenciales del procedimientoy la garantia de audiencia
conforme al principio de legalidad.

Entre otras, las siguientes conductas vulneran esta regla:

VI.

VII.

|68

No notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias.

No otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas.

Prescindir el desahogo de pruebas en que se finque la defensa.

Excluir la oportunidad de presentar alegatos.

No senalar los medios de defensa que se pueden interponer para combatir
la resolucion dictada.

Negarse a informar, declarar o testificar sobre hechos que le consten
relacionados con conductas contrarias a la normatividad o al Cédigo de
Etica.

No proporcionar o negar documentacion o informacion que el Comitéy la
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VIII.

autoridad competente requiera para el ejercicio de sus funciones o evitar
colaborar con éstos en sus actividades.
No observar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecion
enlos asuntos de los que tenga conocimiento que impliquen contravencién
a la normatividad o al Cédigo de Etica.

Desempeio permanente con integridad

El personal debe conducir su actuacién con legalidad, imparcialidad, objetividad,
transparencia, certeza, cooperacion, ética e integridad.

Entre otras, las siguientes conductas vulneran esta regla:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Omitir conducirse con un trato digno, cordial y de cooperacién entre
servidoras y servidores publicos.

Realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a otras y otros servidores
publicos, como a toda persona en general.

Retrasar, de forma negligente, las actividades que permitan atender de
forma oportuna al publico en general.

Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar o amenazar a companeras y
compaferos de trabajo o personal subordinado.

Ocultar informacién y documentaciéon gubernamental, para entorpecer las
solicitudes de acceso a informacién publica.

Recibir, solicitar o aceptar cualquier tipo de compensacién o dadiva en la
gestidn y otorgamiento de trdmites y servicios.

Realizar actividades particulares en horarios de trabajo que contravengan
las medidas aplicables para el uso eficiente y transparente de los recursos
publicos.

Omitirexcusarse deintervenir en cualquier formaen laatencién, tramitacion
o resolucién de asuntos en los que tenga algun conflicto de interés.
Aceptar documentacién que no reuna los requisitos fiscales para la
comprobacién de gastos de representacion, viaticos, pasajes, alimentacion,
telefonia celular, entre otros.

Obstruir la presentaciéon de denuncias sobre el uso indebido de recursos
economicos.

Evitar conducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado de
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los bienes, apoyos y medios que disponga con motivo del ejercicio del
cargo publico.

Cooperacion con la integridad

El personal debe cooperar con la Institucion en el fortalecimiento de la cultura ética
y de servicio publico.

Entre otras, las siguientes acciones promueven un servicio publico integro:

l. Detectar dreas sensibles o vulnerables a la corrupcién.

[l.  Proponer,y en su caso adoptar, cambios a las estructuras y procesos con el
fin de inhibir ineficiencias, corrupcion y conductas antiéticas.

lll.  Recomendar, disefnar y establecer mejores practicas a favor del servicio
publico.

Comportamiento digno

El personal se debe conducir en forma digna sin proferir expresiones, adoptar
comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de hostigamiento o acoso sexual,
manteniendo para ello una actitud de respeto hacia las personas con las que tiene o
guarda relacién en la funcion publica.

Entre otras, las siguientes conductas vulneran esta regla:

l. Realizar sefales sexualmente sugerentes con las manos o a través de los
movimientos del cuerpo.

[Il.  Tener contacto fisico sugestivo o de naturaleza sexual, como tocamientos,
abrazos, besos, manoseo o, jalones.

lll.  Hacer regalos, dar preferencias indebidas o notoriamente diferentes o
manifestar abiertamente o de manera indirecta el interés sexual por una
persona.

IV. Llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles
hacia una persona para que se someta a sus deseos o intereses sexuales, o
al de alguna otra u otras personas.

V.  Espiar a una persona mientras ésta se cambia de ropa o esta en el sanitario.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Condicionar la obtencién de un empleo, su permanencia en él o las
condiciones del mismo a cambio de aceptar conductas de naturaleza
sexual.

Obligar a la realizacién de actividades que no competen a sus labores u
otras medidas disciplinarias en represalia por rechazar proposiciones de
caracter sexual.

Condicionar la prestacién de un trdmite o servicio publico a cambio de que
la persona usuaria o solicitante acceda a sostener conductas sexuales de
cualquier naturaleza.

Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona
referentes a la apariencia o a la anatomia con connotacién sexual, bien sea
presenciales o a través de algun medio de comunicacién.

Realizar comentarios, burlas o bromas sugerentes respecto de su vida
sexual o de otra persona, bien sea presenciales o a través de algin medio
de comunicacion.

Expresar insinuaciones, invitaciones, favores o propuestas a citas o
encuentros de caracter sexual.

Emitir expresiones o utilizar lenguaje que denigre a las personas o pretenda
colocarlas como objeto sexual.

Preguntar a una persona sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o
sobre su vida sexual.

Exhibir o enviar a través de algun medio de comunicacién carteles,
calendarios, mensajes, fotos, afiches, ilustraciones u objetos con imagenes
o estructuras de naturaleza sexual, no deseadas ni solicitadas por la persona
receptora.

Difundir rumores o cualquier tipo de informacién sobre la vida sexual de
una persona.

Expresar insultos o humillaciones de naturaleza sexual.

XVII. Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a una o varias personas.
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