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Protocolo de actuacién del Comité de Etica para la atencién de quejas,
denuncias, sugerencias y consultas en el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacidén y Proteccion de Datos Personales.

TiTULO UNICO

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

PRIMERA. Las disposiciones del presente Protocolo de Actuacion son de
observancia obligatoria para las personas que prestan sus servicios en o para
el Instituto, y tienen por objeto establecer un procedimiento para la debida
atencién y seguimiento de las quejas, denuncias, sugerencias y consultas
formuladas al Comité de Etica del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

SEGUNDA. Para los efectos del presente Protocolo de Actuacion se entenderd
por:

I Cédigo.- El Cédigo de Etica del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Il. Comité.- El Comité de Etica del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

ll. Consulta.- Acto por el que el personal plantea al Comité, dudas
relacionadas con la aplicacion y cumplimiento del Codigo.

Iv. Denuncia.- Medio a fravés del cual el personal hace del
conocimiento del Comité, actos confrarios a los valores, principios y
deberes establecidos en el Cddigo; aquellos que tiendan a vulnerar
su independencia o hechos que representen una presunta infraccion
al propio Cdédigo, en términos de lo dispuesto en los articulos 3,
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fraccion lll, 10, fraccion |, y 14, fraccion V, del citado ordenamiento
ético.

V. Excusa.- Las razones juridicas que expone una persona integrante del

VI.

VII.

VIIL.

IX.

Comité, manifestando un impedimento para conocer de un asunfo.

Impedimentos.- Los mencionados en los articulos 21 de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo, 39 del Coédigo Federal de
Procedimientos Civiles y 8, fracciones Xl y Xll, de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, por los
cuales una persona integrante del Comité debe abstenerse de
intervenir o conocer de un asunto.

Instituto.- El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccidon de Datos Personales.

Integrantes.- Las y los integrantes del Comité que tienen el cardcter
permanente o temporal.

Integrantes permanentes.- Las personas integrantes del Comité que
ostentan los siguientes cargos:

a) Titular de la Secretaria Ejecutiva.
b) Titular de la Direccidn General de Administracion.
c) Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Integrantes temporales.- Las personas integrantes del Comité que
representan los niveles jerdrquicos que enseguida se indican:

a) Direccién de Area.

b) Subdireccién de Area.

c) Jefatura de Departamento.
d) Operativo.
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XI.

XIl.

XIll.

XIv.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIl.

XIX.
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C’)rgcmo Interno de Control.- El Organo Interno de Control en el
Instituto.

Partes.- La(s) persona(s) denunciante(s) vy la(s) personal(s)
denunciada(s).

Personal.- Las personas que ocupan una plaza presupuestal de
estructura, prestadoras de servicio social y/o de prdcticas
profesionales, y prestadoras de servicios profesionales contfratadas
bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios.

Personal externo.- Las personas trabajadoras de las empresas externas
que proporcionan servicios al Instituto.

Protocolo de Actuacion.- El Protocolo de actuacion del Comité para
la atencidon de quejas, denuncias, sugerencias y consultas en el
Instituto.

Queja.- Medio por el cual, en cumplimiento de sus obligaciones, una
persona titular de Unidad Administrativa plantea al Comité situaciones
relacionadas con la observancia del Codigo, en términos de la
fraccion IV del articulo 3 del mismo.

Recusacion.- Las razones que proporciona cualquiera de las partes
en los asuntos del Comité, para tachar la idoneidad de alguna de sus
personas integrantes para conocer o intervenir en ellos, por
encontrarse impedida legalmente.

Secretaria Técnica.- La Secretaria Técnica del Comité a cargo de la
persona titular de la Direccion de Derechos Humanos, Igualdad vy
Género del Instituto.

Sugerencia.- Acto por el que el personal hace del conocimiento del
Comité, propuestas relacionadas con lo establecido en el Codigo.
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XX. Unidades Administrativas.- Las dreas que, de acuerdo con la
estructura vigente, conforman el Instituto.

TERCERA. EI Comité es el érgano colegiado encargado de la promocion,
consulta y asesoria en temas relacionados con el Codigo de Etica del Instituto.

Ademds, se encarga de la oportuna, imparcial y correcta aplicacion del
“Protocolo de actuacion frente a casos que involucren violencia en el trabagjo,
incluyendo el hostigamiento y el acoso laboral y/o sexual y la discriminacion en
el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales”, asi como del andlisis y propuesta al Pleno de la Institucion
de acciones estructurales y de politicas internas para eliminar la violencia
laboral.

CUARTA. En los asuntos que reciba el Comité de Efica relacionados con
denuncias por presunta violencia en el trabajo, incluyendo el hostigamiento y
el acoso laboral y/o sexual y la discriminacion, ademds de la observancia del
presente Protocolo, se actuard en lo conducente, conforme al Protocolo
senalado en el pdarrafo que antecede.

QUINTA. El Comité de Etica centrard su labor en la emisién de propuestas,
observaciones y recomendaciones que fortalezcan la integridad institucional.

CAPITULO SEGUNDO
Declaraciéon de cumplimiento del Coédigo

SEXTA. El personal deberd presentar, dentro de los treinta dias hdbiles
posteriores a su ingreso al Instituto, una declaracion de cumplimiento del
Codigo.

La declaracién se realizard mediante el formato establecido por el Comité

para tales efectos denominado “Declaracion de cumplimiento del Codigo de
Etica del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidn y
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Proteccion de Datos Personales”, el cual se integrard al expediente personal
correspondiente.

El formato se encontrard disponible en el sitio  “Informacién  Util”,
especificamente en el rubro “Comité de Etica” y deberd ser remitido al correo
electronico comitedeetica@inai.org.mx

En caso de omision por parte del personal en la presentacion de la declaracion,
el Comité tomard conocimiento de ello emitiendo un exhorto que ademdas
hard del conocimiento de la persona ftitular de su drea, para los efectos
conducentes.

CAPITULO TERCERO
Competencia del Comité

SEPTIMA. El Comité tendrd competencia para conocer, anadlizar y emitir
propuestas, observaciones o recomendaciones respecto a las quejas,
denuncias, sugerencias y/o consultas que les presenten relacionadas con |os
principios, valores y deberes contemplados en el Codigo.

OCTAVA. Siendo autébnomo en sus decisiones, el Comité se regird por los
principios de transparencia y rendicion de cuentas, certeza, eficiencia y
eficacia, mdxima publicidad, independencia, imparcialidad, obijetividad,
legalidad, honradez, profesionalismo, confidencialidad, responsabilidad social
y vocacidon de servicio, igualdad y no discriminacion, respeto, entorno
ecoldgico, liderazgo y trabajo en equipo; fundando y motivando todas y cada
una de sus propuestas, observaciones o recomendaciones.

NOVENA. El Comité, en caso de que la naturaleza del asunto lo permita y de
conformidad con las partes, empleard la mediacion o la amigable
composicion como mecanismos preferentes para prevenir conflictos.

DECIMA. Las propuestas, observaciones o recomendaciones que emita el
Comité tendrdn como finalidad generar un ambiente laboral sano y coadyuvar
al desarrollo de una cultura institucional basada en el respeto a los derechos
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humanos vy laborales de las personas que prestan sus servicios en o para el
Instituto.

DECIMA PRIMERA. El Comité podrd establecer los subcomités o comisiones
permanentes o temporales que estime necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

En estos casos, los subcomités o comisiones funcionardn de forma temporal
hasta concluir con el asunto encomendado y se conformardn por fres personas
infegrantes del Comité, entfre las cuales no deberd enconfrarse la o el
Presidente.

DECIMA SEGUNDA. El Comité podrd declinar su competencia para conocer de
un asunto en caso de advertir probables infracciones a las disposiciones en
materia de responsabilidades administrativas. En tal supuesto, dard por
concluida su intervencion y remitird la documentacion original de las
actuaciones practicadas al Organo Interno de Control.

En los casos que se advierta claramente que el asunto que plantea la persona
peticionaria no es competencia del Comité de Efica, la Secretaria Técnica,
previo acuerdo del Comité, lo canalizard mediante escrito ante las instancias
correspondientes que puedan atender su planteamiento.

CAPITULO CUARTO
Excusas, recusaciones y suplencias

DECIMA TERCERA. Las personas integrantes del Comité presentardn el escrito
de excusa, fundando y motivando el impedimento que consideren se
actualiza, para conocer o intervenir en determinado asunto.

En caso que el Comité apruebe la excusa, se procederd de la siguiente
manera:
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a) Si la excusa es formulada por la persona titular de la Presidencia del
Comité, se designard a una persona integrante permanente del Comité
para que ejerza la suplencia exclusivamente con relacion al asunto
planteado.

b) Si la excusa es presentada por cualquiera de las demds personas
infegrantes del Comité, distinta a la o el Presidente, la persona impedida
se abstendrd de conocer o intervenir en el asunto de que se trate.

DECIMA CUARTA. Dentro de los fres dias hdbiles siguientes a la fecha en que
haya sido emplazado(a) para comparecer en un procedimiento del Comité,
la persona denunciada podrd plantear por escrito, debidamente fundado vy
motivado, la recusacion respecto de uno(a) o varios(as) de sus integrantes.
Para lo cual se observard lo siguiente:

a) Si se recusa la infervencion de la persona fitular de la Presidencia del
Comité, el escrito deberd presentarse ante la Secretaria Técnica, quien
correrd fraslado a la persona recusada, misma que dispondrd de cinco
dias hdbiles para expresar los argumentos en contra de la recusacion
presentada, o bien, para allanarse a ella.

b) Si se recusa la intervencidn de cualquiera de las demds personas
infegrantes del Comité, el escrito deberd presentarse ante la Presidencia
del Comité de Etfica, quien correrd traslado a la persona recusada,
misma que dispondrd de cinco dias hdbiles para expresar los argumentos
en contra de la recusacion presentada, o bien, para allanarse a ella.

Posteriormente, el Comité de Etica decidird de plano si confirma o desecha la
recusacion planteada. En caso de resultar fundada la recusacion, de tratarse
de la persona fitular de la Presidencia, en la resoluciéon se designard a la o el
integrante permanente del mismo que ejercerd la suplencia exclusivamente
con relacion al asunto en cuestion; de tratarse de cualquiera de las demds
personas integrantes del propio Comité, se abstendrd de conocer o intervenir
en el expediente en cuestion.

. ¢ A6



® ° O Protocolo de actuacién del Comité de
InQI Etica para la atenciéon de quejas,
< denuncias, sugerencias y consultas en

Instituto Nacional de Transparencio, Acceso a lo el I N AI
Informacion y Profeccion de Dafos Personales

CAPITULO QUINTO
Turno de los asuntos

DECIMA QUINTA. Las denuncias que sean presentadas al Comité, serdn
turnadas conforme al siguiente orden:

a) Integrante temporal que represente el nivel Jefatura de Departamento.

b) Integrante permanente ftitular de la Secretaria Ejecutiva.

c) Infegrante temporal que represente el nivel Direcciéon de Area.

d) Integrante permanente ftitular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

e) Integrante temporal que represente el nivel Subdireccion de Area.

f) Integrante permanente fitular de la Direccion General de
Administracion.

g) Integrante temporal que represente el nivel Operativo.

En caso de que la persona ponente encargada de la sustanciacion de algun
asunto dejara de laborar para el Instituto o concluyera su periodo de encargo
en el Comité de Etica, se returnard el expediente correspondiente a la persona
con el mismo nivel que se incorpore al Comité.

DECIMA SEXTA. La Secretaria Técnica se encargard de la radicacion del
expediente y turno a la persona integrante ponente que corresponda.

CAPITULO SEXTO
Procedimientos especificos

Seccion |
Presentacion de quejas, denuncias, sugerencias y consultas

DECIMA SEPTIMA. El personal del Instituto y el personal externo podrdn
interponer una denuncia relacionada con el incumplimiento a lo establecido
en el Codigo, o bien, formular sugerencias y consultas al Comité.
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Las personas titulares de Unidades Administrativas podrdn presentar quejas en
términos de lo dispuesto en la fraccioén IV del arficulo 3 del Codigo.

DECIMA OCTAVA. La presentacién de una denuncia deberd efectuarse
mediante el formato establecido por el Comité para tales efectos denominado
“Formato para la presentacién de denuncias ante el Comité de Etica del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales”. Asimismo, para los casos en que se formule una queja,
sugerencia o consulta se hard lo correspondiente a través del formato
denominado “Formato para la presentacion de quejas, sugerencias o consultas
ante el Comité de Etica del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales”.

DECIMA NOVENA. Los formatos para la presentacion de quejas, denuncias,
sugerencias y consultas se encontrardn disponibles en el sitio “Informacién Util”,
especificamente en el rubro “Comité de Etica”.

VIGESIMA. De conformidad con la informacién solicitada para la requisicion de
los formatos, la o el suscriptor estard obligado a proporcionar datos personales
de identificacion, los cuales sélo podrdn ser conocidos por las y los integrantes
del Comité. En el caso de denuncias, el Comité asegurard la confidencialidad
de los mismos en términos de o dispuesto por la normatividad en materia de
protecciéon de datos personales y para garantizar el anonimato de las personas
promoventes, en términos del articulo 27, fraccidén ll, inciso q), del Codigo.

VIGESIMA PRIMERA. Ninguna persona podrd alegar haber presentado una
queja, denuncia, sugerencia o consulta ante el Comité, mientras ésta no sea
presentada de conformidad con lo dispuesto en el presente Protocolo de
Actuacion.

Seccion
Recepcion de quejas, denuncias, sugerencias y consultas
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VIGESIMA SEGUNDA. La recepcion por parte del Comité de los formatos de
presentacion de quejas, denuncias, sugerencias y consultas se realizard a
fravés del correo electronico comitedeetica@inai.org.mx, a fravés de los
buzones fisicos instalados en cada piso del inmueble del Instituto, o bien,
directamente ante la Secretaria Técnica del Comitée.

En caso de que alguna persona integrante del Comité de Etica recibiera una
queja, denuncia, sugerencia o consulta, deberd remitira a la Secretaria
Técnica del propio Comité para los efectos conducentes.

VIGESIMA TERCERA. Una vez recibido el formato correspondiente, la Secretaria
Técnica del Comité procederd a su registro en el Libro indice clasificdndolo con
el numeral ordinario que le corresponda, conforme a lo siguiente:

I. Denuncia: Etica/INAI/00/D/AfRo
Il.  Queja: Etica/INAI/00/Q/ARo

ll.  Sugerencia: Etica/INAI/00/S/AfRo
IV.  Consulta: Efica/INAI/00/C/AR0

Seccion lll
Procedimiento en materia de denuncias

VIGESIMA CUARTA. Para la atencidén de denuncias la Secretaria Técnica
elaborard un informe en el cual asiente la fecha de recepcion y una sintesis
con los probables hechos constitutivos de actos contrarios a los principios,
valores y deberes establecidos en el Codigo, asegurdndose el anonimato de
las partes involucradas en el asunto, cuyas identidades sélo serdn reveladas a
las y los infegrantes del Comité.

Sila parte denunciante manifiesta temor a sufrir represalias, podrd solicitar que
su identidad sea conocida Unicamente por los miembros del Comité, pero, en
todos los casos, deberd ratificar personalmente su escrito inicial y aportar los
medios de prueba de los que disponga. El Comité valorard lo manifestado por
la o el denunciante y una vez que haya sido ratificado personalmente el escrito
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inicial, podrd emitir como medida cautelar no revelar la identidad de la parte
denunciante durante la fase de investigacion.

El presente informe serd entregado a las y los integrantes del Comité, quienes
deberdn sesionar para conocer infegramente la denuncia de que se frate,
dentro de los diez dias hdbiles posteriores a su recepcion.

VIGESIMA QUINTA. Con base en el andlisis realizado, el Comité determinard, en
sU caso, el inicio de una fase indagatoria de los hechos materia de la denuncia
presentada. El Comité designard a una persona infegrante conforme al turno
establecido en el presente Protocolo de Actuacidn, quien, en términos del
articulo 27, fraccion |, inciso b), del Codigo de Etica, deberd dedicar el tiempo
y esfuerzo necesarios para dar seguimiento a los asuntos que se le sometan,
recabar la informacidén necesaria y solicitar la colaboracidén y apoyo que
consideren oportunos. Asimismo, tendrd a su cargo desarrollar la fase
indagatoria conforme a los siguientes pardmetros:

I Limite temporal. La o el ponente dispondrd de un término que no
excederd de 60 dias hdbiles para elaborar la investigacion y allegarse
de todalainformacion pertinente, plazo que empezard a computarse
a partir del dia hdbil siguiente al furno del asunto.

Este término podrd ampliarse por un plazo igual a peticion del (de la)
ponente, en los siguientes casos:

a) Cuando se requiera profundizar en la informacion de que se
disponga.

b) Cuando se requiera adicionar diligencias para mejor proveer
para el perfeccionamiento de la investigacion.

c) Cuando asilo considere el (la) ponente.

Il. Limite sustantivo. La o el ponente cehird su actuacién a probables

incumplimientos del Codigo, por lo que, en caso de advertir
probables violaciones en materia de responsabilidades
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administrativas, deberd informar de ello al Comité recomendando
declinar la competencia hacia el Organo Interno de Control.

ll. Limite material. Para el cumplimiento de su mandato, la o el ponente
dispondrd de amplias facultades para recabar todos los elementos
probatorios que le conduzcan a la verdad. Estas facultades son:

a) Podrd entrevistar a las partes involucradas en el asunto o al
personal que tuviere relaciéon con el mismo.

b) Solicitar a las partes involucradas en el asunto o al personal
toda clase de documentales.

c) Practicar visitas e inspecciones.

d) Citar a las personas que deban comparecer como testigos,
entrevistarse con ellas y recabar sus declaraciones.

e) Recibir y valorar todo tipo de pruebas con excepcion de
periciales.

Las y los integrantes del Comité podrdn prestar el apoyo que la persona
ponente requiera para la sustanciacion correspondiente.

VIGESIMA SEXTA. La o el ponente emplazard a la persona denunciante para
que ratifigue personalmente su denuncia, asi como para que senale todos los
medios probatorios de los que disponga para acreditar sus manifestaciones, o
bien, para que mencione el lugar donde se encuentren.

Las denuncias que no hayan sido ratificadas personalmente ante la o el
ponente serdn desechadas y no se les dard fradmite.

Posteriormente, la o el ponente emplazard a la(s) persona(s) denunciadaf(s) y
le(s) nofificard el contenido de la denuncia existente; en su caso, el nombre de
la parte denunciante, asi como los medios probatorios aportados; asimismo, le
concederd el derecho a manifestar lo que a sus intereses convenga en un
término de diez dias hdbiles, que se computardn a partir del siguiente a su
notificacién, y para que aporte las pruebas que estime pertinentes para su
defensa.

8
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VIGESIMA SEPTIMA. La o el ponente elaborard las actas correspondientes que
contendrdn las declaraciones expresadas por las partes, asi como las
efectuadas por las y los testigos que, en su caso, hayan sido senalados(as).
Asimismo, se documentardn todas las diligencias que se hubieren efectuado.

VIGESIMA OCTAVA. Al término de la fase indagatoria, la o el ponente dispondrd
de 30 dias hdbiles para elaborar un proyecto sobre el asunto en cuestion, el
cual contendrd una sintesis del mismo, asi como la descripcidon de las
diligencias efectuadas y las propuestas fundadas y motivadas sobre las
recomendaciones que estime pertinentes.

El referido proyecto serd enfregado a la Secretaria Técnica del Comité para
que a su vez lo haga llegar a las y los infegrantes del mismo, quienes deberdn
sesionar dentro de los 10 dias hdbiles siguientes de su recepcion, con objeto de
realizar su andlisis, discusidn y, en su caso, aprobacion.

Seccién IV
Procedimiento en materia de quejas, sugerencias y consultas

VIGESIMA NOVENA. Para la atencién de quejas, sugerencias y consultas, la
Secretaria Técnica elaborard un informe en el cual asiente la fecha de
recepcion y una sintesis de las mismas.

El citado informe serd entregado a las y los integrantes del Comité a fin de que
conozcan infegramente la queja, sugerencia o consulta de que se trate en la
siguiente sesion ordinaria, expresando las determinaciones aplicables al caso
concreto.

TRIGESIMA. Con base en lo discutido, el Comité instruird a la Secretaria Técnica

para que se encargue de la elaboracién del proyecto de acuerdo sobre la
queja, sugerencia o consulta formulada.
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La Secretaria Técnica dispondrd de un término que no excederd de 45 dias
hdbiles para la elaboraciéon y presentacion del proyecto de acuerdo, el cual
serd objeto de andilisis, discusion y, en su caso, aprobacion por parte del
Comité. Este término podrd ampliarse por el mismo plazo a peticion de la
Secretaria Técnica, expresando las razones que lo justifican debidamente.

Las y los integrantes del Comité podran prestar el apoyo que la Secretaria
Técnica requiera para la sustanciacién correspondiente.

La Secretaria Técnica deberd circular el proyecto entre las y los integrantes del
Comité, por lo menos diez dias hdbiles antes de la celebracion de la sesion en
que serd discutido.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Protocolo de Actuacion enfrard en vigor al momento de
suU publicacion.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Comité para que realice las
gestiones necesarias a efecto de que el presente Protocolo de Actuacion se
publique en el sitio “Informacidn Util”, especificamente en el rubro “Comité de
Etica”.




