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GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual se entenderd por:

Cédigo de Etica

Cédigo de Conducta

Comité

Consulta

Denuncia

Excusa

Impedimento

Instituto o INAI

El Coédigo de FEtica del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales.

El Cédigo de Conducta del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidon
de Datos Personales.

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

Acto por el que el personal plantea al Comité dudas
relacionadas con la aplicaciéon y cumplimiento de los
Codigos de Etica y de Conducta.

La narrativa que formula cualquier persona sobre un
hecho o conducta en la que se involucra al personal
que se presume contraria al Cédigo de Etica o al
Coédigo de Conducta.

Las razones juridicas expuestas por alguna persona
integrante del Comité, manifestando un impedimento
para conocer de un asunto en particular.

El supuesto previsto en los articulos 21 de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo,39 del Cédigo Federal
de Procedimientos Civiles y 3, fraccion lll, y 58 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas,
por el cual una persona integrante del Comité debe
abstenerse de intervenir o conocer de un asunto.

El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales.
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Lineamientos expedidos
por el Sistema Nacional
Anticorrupcion

(o] [of
Partes

Personal

Protocolo contra el
hostigamiento y acoso
sexual

Protocolo de Actuacion

Recusacion

Secretaria Técnica

Subcomité de Denuncias

Sugerencia

Unidades Administrativas

Los Lineamientos para la emision del Codigo de Etica
a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicados el 12 de
octubre de 2018 en el Diario Oficial de la Federacion.

El Organo Interno de Control del Instituto.
Las personas denunciantes y denunciadas.

Las personas servidoras publicas de estructura,
eventuales, personas prestadoras de servicio social y
de practicas profesionales, y de servicios profesionales
por honorarios, asi como también a quienes laboran
para las personas fisicas y morales que prestan sus
servicios al Instituto.

El Protocolo para la prevencién, atencidony remediacion
en materia de hostigamiento sexual y acoso sexual del
INAL

Protocolo de actuacidon para la atencidn de denuncias,
sugerencias y consultas ante el Comité de Etica del
INAL.

Las razones que proporciona cualquiera de las partes
en los asuntos del Comité, para solicitar que alguna de
las personas integrantes del mismo, se abstengan de
conocer o intervenir en ellos, por encontrarse impedida
legalmente.

La Secretaria Técnica del Comité a cargo de la persona
titular de la Direccion de Derechos Humanos, Género
e Integridad del Instituto.

La instancia de caracter permanente del Comité
responsable de admitir, tramitar y resolver en
primera instancia las denuncias por incumplimientos
vinculados al Cédigo de Etica, el Cédigo de Conducta
y los Protocolos.

Acto por medio del cual se hace del conocimiento del
Comité, propuestas relacionadas con lo establecido en
los Codigos de Etica y de Conducta.

Las areas que, de acuerdo con la estructura vigente,
conforman el Instituto y a las que se encuentran
adscritos los servidores publicos relacionados con una

denuncia.
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OBIJETIVO

En el marco del ejercicio de las atribuciones sustantivas del Comité de Etica del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales,
previstas en la fraccion VI de las Bases para la integracion, organizacion y funcionamiento
de dicho Comité, se emite el presente Manual con el fin de establecer las particularidades
del procedimiento para atendery sustanciar las denuncias presentadas ante el Comité de
Etica, que orienten las funciones de sus integrantes hasta adoptar la decision definitiva
en cada caso.
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METODOLOGIA PARA LA ATENCION Y SUSTANCIACION
DE DENUNCIAS PRESENTADAS ANTE EL COMITE DE
ETICA DEL INSTITUTO

En principio, es necesario resaltar que las personas integrantes del Comité de Etica del
Instituto y el personal que le asiste en el ejercicio de sus atribuciones se encuentran
obligados al cumplimiento de los principios, valores y reglas de integridad establecidos
en los Codigos de Etica y de Conducta vigentes, asi como en los Protocolos respectivos.

Asi, la Metodologia para la atencién y sustanciacion de denuncias presentadas ante el
Comité de Etica del Instituto describe los aspectos procedimentales relevantes para
atender y dar tramite a cada una de las denuncias que se reciban por dicho cuerpo
colegiado.

Esta Metodologia contempla 5 apartados que permiten describir las actividades y los
compromisos que se asumen por parte de las personas integrantes del Comité, a saber:

De la Confidencialidad de la Informacioén
Presentacién, Recepciéon y Registro de Denuncias
Tramitacion, Sustanciacion y Analisis

Resoluciéon y Pronunciamiento

Plazosy Términos en el Procedimiento

G NN N

I. De la Confidencialidad de la Informacion

Considerando la naturaleza de la informacién que puede contener un escrito de denuncia,
las personas servidoras publicas que integrany asisten al Comité se encuentran obligadas
a mantener la confidencialidad de la informacién que tratan con motivo del conocimiento
de una denuncia y garantizar el anonimato de las presuntas victimas, testigos y demas
personas involucradas.

Cuestion que debe prevalecer durante los ciclos de manejo, resguardo y conservacion de
la documentacioén e informaciéon de cada expediente; por lo que, las personas servidoras
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publicas se encuentran impedidas de reproducir, modificar, hacer publica o divulgar a
terceros la informacién que conocen con motivo de la presentacion de una denuncia.

Il. Presentacién, Recepcion y Registro de Denuncias

a) Presentaciéon

La presentacion de denuncias puede realizarse mediante escrito libre presentado ante la
oficialia de partes del Instituto, sito en: Avenida Insurgentes Sur 3211, Colonia Insurgentes
Cuicuilco, Coyoacan, Ciudad de México, C.P. 04530; directamente en la Secretaria Técnica
del Comité (4° piso); o bien, al correo electrénico: comitedeetica@inai.org.mx

En el escrito de mérito, la persona denunciante debera incluir los requisitos previstos en
el articulo 19 del Protocolo de Actuacion.

El Comité, en términos de lo previsto en el Protocolo de Actuacion, proveera de un
“Formato para presentacion de denuncias”, disponible en su micrositio alojado en la
pagina web del Instituto, que permitira auxiliar al interesado en la presentacion de su
denuncia.

Asimismo, el Comité instalard y mantendra a disposicion de las personas interesadas en
presentar una denuncia, Buzones para la recepcion de las mismas en el area de escaleras
de cada piso del edificio del Instituto; ademas de disponer de una extensidon o numero
telefénico directo para brindar asesoria telefénica para la presentacidén de una denuncia.

Se podran admitir denuncias anénimas siempre que en éstas se identifique al menos
un medio objetivo que permita evidenciar el hecho presuntamente irregular, o bien
al menos a una persona que le consten los hechos, o indicios que permitan advertir la
presunta falta y/o incumplimiento al Cédigo de Etica o al Cédigo de Conducta.

En caso de recibir denuncias que no permitan advertir la presunta falta o incumplimiento,
0 que no aporten elementos objetivos que acrediten su veracidad, la Secretaria Técnica
solicitard a la persona denunciante, por Unica vez, para que dentro de los tres dias habiles
siguientes aporte los elementos minimos requeridos, debiendo hacerle saber que en
caso de no hacerlo o si la informacidén proporcionada no aporta mayores elementos a
los originalmente ofrecidos, el Subcomité de Denuncias determinara la improcedencia

correspondiente.
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b) Actuaciones derivadas de la recepcion de una denuncia.

Una vez recibida la denuncia, la Secretaria Técnica del Comité de Etica deberéa integrar
el expediente correspondiente y asignarle un niumero de expediente para su registro en
el “Libro Indice”, el cual sera Unico y consecutivo, segun la hora en que se reciba cada
denuncia, clasificandolo con el numeral ordinario que le corresponda en términos del
articulo 29 del Protocolo de Actuacion.

La Secretaria Técnica deberd notificar a la persona denunciante durante el siguiente dia
habil en que se reciba la denuncia, a través del domicilio para oir y recibir notificaciones
gue se haya sefalado, un acuerdo en el que haga constar el acuse de recibo de la
denuncia; informando, al menos, la fecha y hora con la que se tuvo por recibida, asi como
la relacion de los medios probatorios aportados por la persona denunciante y el niumero
de expediente que le fue asignado.

Adicionalmente, en dicha notificacién, la Secretaria Técnica debera poner a disposicion de
la persona denunciante el Aviso de Privacidad que corresponde al tramite, sustanciacion
y resolucion de las denuncias presentadas ante el Comité de Etica; asi como los datos de
contacto en los que podra darle seguimiento a su denuncia.

Asimismo, la Secretaria Técnica del Comité vigilara el cumplimiento de las disposiciones
previstas en el articulo 32 del Protocolo de Actuacion, en los plazosy términos establecidos
para el tramite de la denuncia; realizando las actuaciones que le correspondan de acuerdo
con el procedimiento descrito en dicha disposicion normativa.

Ill. Tramitacién, Sustanciacion y Analisis
Los principios establecidos en el articulo 31 del Protocolo de Actuacion estardn presentes
en todas las actuaciones llevadas a cabo por los integrantes del Comité durante la
sustanciacion del procedimiento de atencidén a las denuncias que se presenten ante el

cuerpo colegiado; asi como la perspectiva de géneroy el respeto a los derechos humanos.

La Secretaria Técnica de los subcomités y comisiones estara a cargo de la Secretaria
Técnica del Comité.

9 O
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a) Informe de la Presidencia del Comité a las personas integrantes del Subcomité
de Denuncias.

La Secretaria Técnica informara a la Presidencia del Comité y a las personas integrantes
del Subcomité de Denuncias sobre la recepcidon y radicacion de la denuncia, asi como del
numero de expediente asignado, en el término indicado en el Protocolo; mediante un
informe que contenga una sintesis de los hechos probablemente constitutivos de actos
contrarios a los principios, valores y reglas de integridad establecidos en los Codigos de
Etica y de Conducta y los Protocolos y en el que se sefiale si la denuncia cumple con los
requisitos de los articulos 18 y 19 del Protocolo.

Encasodequesedeterminequeloshechosplanteadosenladenuncianosoncompetencia
del Comité, la Secretaria Técnica lo notificara dentro de los tres dias habiles siguientes a la
persona que presentd la denunciay le orientara ante las instancias correspondientes para
que dilucide sus pretensiones.

Previa integracion!, las personas que conforman el Subcomité de Denuncias deberan
sesionar para conocer integramente la denuncia de que se trate, dentro de |los diez dias
habiles posteriores a su recepcion.

Excepcionalmente, cuando se hayan solicitado medidas o acciones preventivas para proteger
la integridad de la persona denunciante o lo deduzca la Secretaria Técnica del analisis previo
que realice, el Subcomité de Denuncias debera sesionar dentro de los tres dias habiles
posteriores a su recepcion.

En caso de que la denuncia describa conductas en las que se pueda desprender la existencia
de hostigamiento y acoso sexual, como garantia para la victima, se debe actuar conforme a lo
establecido en el Protocolo contra el hostigamiento y acoso sexual; sin que ello implique tener
como ciertos los hechos.

b) Sobre las medidas preventivas.

En caso de advertir conductas que por su naturaleza requieran proveer proteccion
inmediata a la persona denunciante, la Secretaria Técnica lo hara del conocimiento del

1  Este Subcomité se integrara por las personas titulares de la Secretaria Ejecutiva, quien lo presidira y representard, y
de la Direccion General de Administracion. Asi como por dos de las personas integrantes temporales, las cuales seran
designadas para un periodo de un afo por el Comité en la sesion siguiente a su eleccidon y seran sustituidas por dos de

las restantes personas integrantes temporales una vez concluido su periodo.
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Subcomité de Denuncias para que éste resuelva sobre la recomendacién de alguna
medida o accidn preventiva dirigida al titular de la unidad administrativa de adscripciéon
de la persona denunciante y/o denunciada, o en su caso, al superior jerarquico de éste.

La recomendacion deberd emitirse, a mas tardar dentro de los dos dias habiles siguientes,
contados a partir de que el Subcomité de Denuncias haya adoptado la determinacion
correspondiente.

c) Sobre la calificacién de la denuncia.

Previo analisis de la denuncia, el Subcomité de Denuncias calificard la denuncia y si
determina que existe un probable incumplimiento al Cédigo de Etica o al Cédigo de
Conducta o a los Protocolos, se tendra por admitida y se iniciara la fase indagatoria de
los hechos materia de la denuncia presentada, de acuerdo con las reglas procesales que
correspondan en cada caso.

Encasode que la Secretaria Técnica haya solicitado a la persona denunciante que aportara
los elementos minimos requeridos que sean necesarios para poder advertir la presunta
falta o incumplimiento, o intentar acreditar su veracidad, y ésta no haya desahogado la
prevencion en tiempo o forma, el Subcomité de Denuncias determinara la improcedencia
correspondiente, la cual se notificard a la persona denunciante dentro de los tres dias
habiles siguientes, por conducto de |la Secretaria Técnica.

d) Sobre la sustanciacion del procedimiento para brindar atencién a la denuncia
presentada ante el Comité.

Una vez admitida la denuncia, el Subcomité de Denuncias designara como ponente a
una persona integrante del Comité conforme al turno establecido en el Protocolo de
Actuacion, la cual deberd dedicar el tiempo y esfuerzo necesarios para dar seguimiento a
los asuntos que se le sometan, recabar la informacidén necesaria y solicitar la colaboracion
Yy apoyo que considere oportunos para su substanciacion.

Asimismo, tendra a su cargo desarrollar la fase indagatoria bajo la coadyuvancia y
acompanamiento de la Secretaria Técnica y la persona titular de la Direccién General de
Asuntos Juridicos o su suplente, conforme a los siguientes pardmetros:

- Plazo de la investigacién. La persona ponente, dispondrd de un término de

cuarenta y cinco dias habiles para llevar a cabo la investigacién y allegarse de toda
la informacion pertinente, plazo que empezara a computarse a partir del dia habil
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siguiente al turno del asunto. Este término podra ampliarse por un periodo de
veinte dias habiles adicionales a peticidn de la persona ponente, cuando se requiera
profundizar en la informacidén de que se disponga o se requiera adicionar diligencias
para la investigacion.

+ Incumplimientos a los Cédigos de Eticay de Conducta. La persona ponente cefira
su actuacion a probables incumplimientos de los Cédigos de Etica y de Conducta
y los Protocolos por lo que, en caso de advertir probables incumplimientos en
materia de responsabilidades administrativas o de otra indole, deberd informar de
forma inmediata al Subcomité de Denuncias, recomendando dar vista al OIC o a la
autoridad competente, con independencia de continuar con la substanciacion del
asunto que le fue turnado, para que en su caso el OIC o la autoridad que competa
determine de conformidad con la infraccion cometida y el marco juridico en la
materia, la sancidén correspondiente para el caso concreto.

« Metodologia. La persona ponente debera aplicar los métodos de investigacion
gue observen las mejores practicas internacionales, con perspectiva de género y
respeto a los derechos humanos, para que el Subcomité de Denuncias cuente con
parametros objetivos que faciliten la valoraciéon de las conductas.

La coadyuvancia y acompanamiento de la persona titular de la Direccion General de
Asuntos Juridicos o su suplente en el desarrollo de la fase indagatoria, se limitara a
consultas, revisiones y sugerencias de gabinete de caracter juridico, sin que puedan
intervenir en las diligencias que se instruyan ni orientar el sentido de laindagatoriaode la
resolucion del procedimiento, a efecto de no quedar impedida en caso de reconsideracion.

e) Recopilacién de informacion.

La persona ponente ejercera sus facultades para recabar los elementos probatorios que le
conduzcan a la verdad, en términos del articulo 33 del Protocolo de Actuacién y conforme
a las siguientes bases procedimentales:

Se admitiran toda clase de pruebas, excepto la confesional de las autoridades, sin que
se considere comprendida en esta prohibicion la peticion de informes a las autoridades
administrativas respecto de hechos que consten en sus expedientes o de documentos
agregados a ellos.

12 O
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La persona ponente podra allegarse de los medios de prueba que considere necesarios
para conocer la verdad, sin mas limitaciones que las de que las pruebas estén reconocidas
por la ley y tengan relacion inmediata con los hechos.

El Subcomité de Denuncias podra rechazar las pruebas propuestas por las partes
cuando no sean ofrecidas conforme a derecho, no tengan relaciéon con el fondo
del asunto, sean improcedentes e innecesarias o contrarias a la moral y al derecho,
mediante acuerdo debidamente fundado y motivado.

- Eldesahogo de las pruebas ofrecidas y admitidas se realizara dentro del plazo de la
investigacion, en los términos que se fijen para ello,y en la practica de las diligencias
probatorias, la persona ponente obrara como lo estime procedente para obtener el
mejor resultado de ellas, sin lesionar los derechos de las partes.

En el caso de entrevistas, las preguntas deben articularse en términos claros y
precisos; no handeserinsidiosas nisugestivasy pueden ser afirmativas o inquisitivas,
procurandose que cada una contenga o se refiera a un solo hecho, el cual ha de ser
propio de la persona entrevistada.

Después de tomarse a la persona a entrevistar la protesta de conducirse con verdad
y de advertirlo de las faltas en que incurre quien se produce con falsedad, se hara
constar su nombre, edad, lugar de residencia, ocupacion, domicilio, si es pariente
consanguineo o afin de alguna de las partesy en qué grado, si tiene interés directo
en el asunto o en otro semejante, y si es amigo intimo o enemigo de alguna de las
partes, y a continuacioén, se procedera al examen.

Las personas entrevistadas estan obligadas a dar la razén de su dicho, respecto de
las respuestas que no la lleven ya en si, y la persona ponente debera exigirla.

Si al ser entrevistada la persona denunciada se niega a contestar, contestare con
evasivas o dijere ignorar los hechos propios, se le apercibira de tener por ciertos los
hechos denunciados si insiste en ello.

- Sifueren varias las personas a entrevistar al tenor de un mismo interrogatorio, las

diligencias se practicaran por separado y preferentemente en un mismo dia, para
evitar que los que absuelvan primero se comuniquen con los que hayan de absolver

después.
13 O
O O
0



MANUAL PARA LA ATENCION Y SUSTANCIACION DE DENUNCIAS
PRESENTADAS ANTE EL COMITE DE ETICA DEL INAI

- Lasdeclaracionesseranasentadasliteralmente,a medida que sevayan produciendo,
y seran firmadas al pie de la Ultima hoja y al margen de las demas en que se
contengan, asi como el pliego de posiciones, por las personas absolventes, después
de leerlas por si mismas si quisieren hacerlo o de que les sean leidas por la persona
ponente, en caso contrario, cumplido lo cual no podran rectificarse o variarse, ni en
la substancia ni en la redaccion.

En los casos en que se necesiten conocimientos técnicos especiales para la
apreciacion de medios de prueba, se oira el parecer de un perito.

La prueba pericial tendra lugar en las cuestiones relativas a alguna ciencia o arte y
se rendira mediante dictamen o informe por escrito, pudiendo ser examinados por
la persona ponente y por las partes, dentro de los tres dias siguientes.

Los hechos notorios pueden ser invocados por el Subcomité de Denuncias, aunque
no hayan sido alegados ni probados por las partes.

Las pruebas supervenientes podran presentarse siempre que no se haya emitido la
resolucion definitiva.

Las personas integrantes del Comité podran prestar el apoyo que la persona ponente
requiera para la tramitacion y atencion correspondientes, sin que puedan intervenir en
las diligencias que se instruyan ni orientar el sentido de la indagatoria o de la resoluciéon
del procedimiento, a efecto de no quedar impedidas en caso de reconsideracion.

En este sentido, la persona ponente citara a la persona denunciante dentro de los tres dias
habiles posteriores al turno del asunto, para que ratifique personalmente su denuncia,
asi como para que sefale toda la informacion con que cuente y, en su caso, los medios
probatorios con los que disponga para acreditar sus manifestaciones, o bien, para que
mencione el lugar donde se encuentren, para efectos del presente articulo, se elaboraran
las constancias que sean pertinentes para ser integradas al expediente en el que se actua.

En el caso de denuncias andnimas, los hechos expuestos se corroboraran, en su caso, con
las y los testigos mencionados en la denuncia, previo consentimiento y manifestacion de
la voluntad de los mismos, y con los medios probatorios establecidos. En caso de existir
un medio de contacto anénimo se podran solicitar mayores elementos por dicha via.

Una vez ratificada la denuncia, la persona ponente citard a la persona denunciada dentro
de los tres dias habiles siguientes, para hacer de su conocimiento de forma presencial, el
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contenido de la denuncia existente, en su caso, el nombre de la parte denunciante, asi
como los medios probatorios aportados, para lo cual se elaboraran las constancias que
sean pertinentes para ser integradas al expediente en el que se actla.

Asimismo, le permitird manifestar lo que a sus intereses convenga en un término de cinco
dias habiles, que se computaran a partir del dia siguiente a su notificacion, periodo en el
que podra aportar las pruebas que estime pertinentes para su defensa.

Finalmente, la persona ponente documentara todas las diligencias que se desahoguen
para la substanciacion del asunto, con el apoyo de la Secretaria Técnica, debiendo elaborar
las constancias que contengan las declaraciones expresadas por las partes, asi como las
efectuadas por lasy los testigos que, en su caso, hayan sido seflalados, al momento en que se
realicen, las cuales seran firmadas por quienes hayan intervenido, haciendo constar cualquier
impedimento o negativa.

f) De la conciliacion.

Cuando los hechos narrados en una denuncia afecten Unicamente a la persona
que la presentd, el Comité podra, en cualquier momento, hasta antes de emitir una
recomendacion, privilegiar por Unica ocasién la conciliacion entre las partes involucradas,
a peticion expresa de éstas, atendiendo a la naturaleza del caso y cuando no se trate de
reincidencia.

En los casos de hostigamiento sexual y acoso sexual, no existira conciliacion.

La conciliacion entre las partes sera independiente de la competencia y atribuciones que
ejerza, en su caso, el OIC sobre el asunto.

El Comité, por conducto de la presidencia, citard en un plazo de 2 dias habiles a los
interesados para llevar a cabo la conciliacion.

En el caso de que una de las partes no asista a la conciliacidn, sin causa justificada, se
entenderd la negativa a conciliar, lo que se notificara a las partes en un plazo de 2 dias y

se continuard con la atencidon de la denuncia.

De proceder la conciliacion entre las partes, el Comité, a través de la presidencia, elaborara
un proyecto de acuerdo conciliatorio, mismo que sera revisado y suscrito por las partes.
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Posteriormente, la presidencia convocara a sesidn extraordinaria en un plazo de 2 dias
habiles, con la finalidad de confirmar el acuerdo respectivo, debiendo enviar copia a las
partes y determinar la atencion de la denuncia como concluida, dejando la constancia
correspondiente en el expediente.

En el caso de que la conciliacidn no sea procedente, se debera dejar constancia de ese
hecho en el expediente correspondiente.

IV. Resolucién y Pronunciamiento

La resolucion o pronunciamiento que emita el Comité se concluira con la emision de
observaciones, propuestas o recomendaciones, dentro del plazo maximo previsto en el
Protocolo de Actuacion.

a) Contenido de las conclusiones por parte del Comité.

El proyecto de resolucion que elabore el Comité consideraray valorara las conductas
mediante la aplicacion de parametros objetivos respecto de la participacion de
la persona denunciada, las circunstancias y consecuencias de su conducta y su
reincidencia o reiteracion en su caso.

Se determinaran de manera proporcional las observaciones, propuestas y, en su
caso, las recomendaciones necesarias para subsanar la falta y evitarla en el futuro.

Determinara en el cuerpo del proyecto si con base en la valoracién de tales
elementos, se configura o no, un incumplimiento al Cédigo de Etica.

En el supuesto de que las personas que integran el Subcomité de Denuncias determinen
que si se configuré un incumplimiento al Cédigo de Etica, se procedera de la siguiente
manera:

El Comité emitira sus recomendaciones a la persona denunciada en las que, en su
caso, se le solicitara a la o el transgresor a corregir o abstenerse de realizar la o las

conductas contrarias al Cédigo de Etica.

- Deestimarqueserealizé una probable responsabilidad administrativa, el Subcomité
de Denuncias, dara vista al OIC para que proceda conforme corresponda.
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- En caso de que se hubieran advertido de manera definitiva, incumplimientos a
los Cédigos de Etica o de Conducta, la Presidencia del Subcomité de Denuncias
solicitara al area de Recursos Humanos que dicha recomendacion se incorpore al
expediente de las personas involucradas.

Se remitira copia de la recomendacion al (la) Titular de la Unidad Administrativa a
la que en ese momento estd adscrito(a) y/o al jefe o jefa superior jerarquico de la
persona denunciada.

V. Reconsideracion

Cualquieradelas partes, podran presentarante el Comité, unasolicitud de reconsideracion
en contra de las determinaciones adoptadas por el Subcomité de Denuncias, dentro del
plazo de 5 dias habiles contados a partir del dia siguiente en que se notifique la resolucion
qgue de origen a tal reconsideracion, misma que derivara en una resolucion que podra
confirmar, modificar o dejar sin efectos la resolucién impugnada.

La tramitacion de la solicitud de reconsideracion se sujetard a lo siguiente:

Se debe presentar por escrito dirigido al Presidente del Comité, en el que se debera
incluir nombre, domicilio, firma de la persona solicitante, la determinacion del
Subcomité de Denuncias que se impugna, la fecha en que le fue notificada y los
agravios que le causa, acompanando los elementos de prueba que se consideren
necesarios. Cuando no se cumpla con alguno de dichos requisitos, el Presidente
del Comité prevendrd por una sola vez al solicitante para que, en un plazo de 2
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la prevencion,
subsane la irregularidad respectiva.

Dentro de los 3 dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud, o bien, al
desahogo de la prevencion que en su caso se hubiere formulado, la Secretaria
Técnica deberd elaborar un informe de recepcién de la solicitud, asentando la fecha
de recepcion de la solicitud, y en su caso del desahogo de prevencion, el niumero
de expediente de origen, el nombre de la persona solicitante, la determinacién que
se impugna, la fecha en que le fue notificada, y en su caso la atencién brindada
a la prevencion efectuada, y finalmente, sefalar si cumple con los requisitos
establecidos en el punto anterior, para con ello, proceder a dar vista del asunto a las

personas integrantes del Comité.
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Dentro de los 2 dias habiles posteriores a la vista dada por la Secretaria Técnica, el
Comité debe admitir la solicitud o desecharla en caso de que se hubiera presentado
fuera del plazo seflalado, la determinacién no sea definitiva o no afecte los intereses
juridicos del solicitante, la solicitud incumpla uno o mas de los requisitos, no se
exprese agravio alguno, o bien, no se hubiere desahogado la prevencién en los
términos planteados. En caso de admitirse la solicitud, en el acuerdo admisorio el
Comité debera pronunciarse sobre la admisién o no de las pruebas ofrecidas, en
SuU caso, y designar a la persona integrante que fungird como Ponente, conforme
al orden de turno establecido en el articulo 15 del Protocolo de actuacion, para la
substanciaciéon de la misma.

La interposicion de la solicitud de reconsideracion suspendera de plano el
cumplimiento de la determinacion impugnada, sin necesidad de mayor tramite.

El acuerdo de admisiéon o desechamiento, se notificara a la persona solicitante
y a las personas que hayan sido parte en el procedimiento que dio origen a la
reconsideracion, junto con una copia impresa o digital de la solicitud en caso de
que ésta se hubiera admitido, supuesto en el cual estas personas dispondran de
un plazo de 5 dias habiles siguientes a su notificacion, para manifestar lo que a su
derecho e interés convenga.

La persona Ponente documentara todas las diligencias que se desahoguen para la
substanciacién de la solicitud, con el apoyo de |la Secretaria Técnica, en términos del
articulo 36 del Protocolo,y unavez desahogadas las pruebas, silas hubiere, declarara
cerradalainstruccionydispondra de un plazo de 15 dias habiles contados a partir del
dia siguiente de la notificacidn de cierre de instruccidon, para examinar todos y cada
uno de los agravios hechos valer por la persona solicitante de la reconsideracion,
valorar las constancias y pruebas desahogadas, formular el proyecto de resolucion
correspondientey entregarlo a la Secretaria Técnica, para que a su vez lo haga llegar
a las demas personas integrantes del Comité.

El Comité debera sesionar dentro de los 10 dias habiles siguientes a la recepcidon del
proyecto de resolucion, con el objeto de realizar su analisis, discusion y aprobacion,
en su caso, U ordenar su modificaciéon dentro de un plazo no mayor de 5 dias
habiles, contados a partir del dia siguiente en que se notifique tal determinacion.
Una vez aprobado el proyecto en lo general y lo particular, la resolucion respectiva
se notificara a la persona solicitante y a las personas que hayan sido parte, dentro

de los 5 dias habiles siguientes.
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- Las resoluciones que se adopten contendran la fijacion de los elementos de la
determinacidon que se impugnaron, los antecedentes del procedimiento y las
consideraciones normativas y argumentativas en que se apoyen y los puntos de
resolucion.

La persona solicitante de la reconsideracion podra desistirse expresamente de su solicitud
hasta antes de que se emita la resolucion respectivay en este caso, el Comité la sobreseera
el asunto sin mayor tramite.

V1. Formato sugerido para la presentacion de una denuncia
https://micrositios.inai.org.mx/comiteetica/
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e CHMITE
inai g DE ETICA

FORMATO PARA LA PRESENTACION DE DENUNCIAS ANTE EL COMITE DE
ETICA DEL INAI

Ciudad de Wéxico,a__de do___. (@] -
i — H C#%MITE
1Qi [ DE ETICA

‘ ‘ Fsonas que, en su caso, hubieran sido testigos de los hechos namados:

Persona que suscribe:

Marca con una X situ denuncia es andrima: | |

Nombre de la persona denunciada: H Q C%MIT é
\ .. 10 O DE ETICA

ehrdnico: comitedeetica@inai.org.mx

1 electronico disponivle en el micrositio.

fel Comité de Etica que se encueniran en as escaleras de la planta baja, primero,
‘ercero y cuarto piso del Insttuto.

Medio para oir y recibir e e, presentado directarente en las oficines e la Secretaria Técnica del Comite
. | cuarto piso del Instiuto,

| | Erermermar e s B . o
s spicate. ‘esentacion de la denundia

electranico: comitedeetica@inai.org.mx) Mecriare Codco s o e ot

Nombre y Firma
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0

CUADRO RESUMEN

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O DOCUMENTO

Correo electronico, en fisico,

Denunciante 1.- Presenta la denuncia .
a través de buzones

2.- Una vez recibida una denuncia,
se procederd de la siguiente
manera:

Integracion de expediente
y asignacion de niumero de Expediente
acuerdo con el Libro Indice

Notificar a la parte denunciante  Acuerdo de acuse de recibo

la recepcidén de la denuncia, el y comunicacion electrénica
numero de expediente y el aviso o fisica del mismo a la
de privacidad. persona denunciante

Elaborar un informe en el cual
sefale la fecha de recepcién
de la denuncia, una sintesis
de los hechos probablemente
constitutivos de actos contrarios
a los principios, valores y reglas Informe
Secretaria Técnica de integridad establecidos en los
Coédigos de Etica y de Conducta
y si cumple con los requisitos de
los articulos 18 y 19 del presente
Protocolo.

Informar a la Presidencia del
Comité sobre la admisién de
la denuncia y el nUmero de
expediente asignado.

Notificacion e informe

Informar a las personas
integrantes del mismo sobre
la recepcion y admision de la
denuncia.

Notificacion e informe

Realizar sugerencia al Comité
sobre alguna recomendacién
preventiva que corresponda.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O DOCUMENTO

Debera sesionar para conocer
integramente la denuncia de que

se trate y, en su caso, para resolver  Sesion
sobre las medidas excepcionales Acta
para proteger la integridad de la

persona denunciante.

Comité en Pleno

Califica la denuncia, verifica
si cumple los requisitos y se
Subcomité de Denuncias pronuncia sobre la existencia un Acuerdo
probable incumplimiento a los
Codigos y a los Protocolos.

Si la denuncia careciera de alguno
de los elementos minimos,

se realizard la prevencion
correspondiente.

Acuerdo/Notificacion

Secretaria Técnica

Si no existe incumplimiento y el
Comité resulta incompetente, se
orientara a la persona interesada.
El expediente se archiva como
concluido.

Acuerdo/Notificacién
Conclusién/Archivo

En caso de que la denuncia

cumpla con los requisitos previstos

en el Protocolo de Actuacion

y se advierta algun probable

incumplimiento a los Cédigos

0 a los Protocolos se admitira a Acta de sesion/Acuerdo de
tramite y se designa al Ponente admisién/Notificacion
de acuerdo con las reglas que

fija el Protocolo de Actuacion.

Circunstancia que sera informada

a la persona denunciante

mediante notificacion.

Subcomité de Denuncias

En los tres supuestos senalados, Acuse de la diligencia de
la persona denunciante recibird la  notificacion (Electrénica o
notificacion que corresponda. fisica)
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O DOCUMENTO

Persona designada como
ponente

Inicia investigacion

Cita a la persona denunciante

para que ratifique personalmente
su denuncia, asi como para que
sefale toda la informacién con que
cuentey, en su caso, los medios
probatorios con los que disponga
para acreditar sus manifestaciones,
o bien, para que mencione el lugar
donde se encuentren.

Si no se ratifica la denuncia, el
expediente se archiva como
concluido.

Si se ratifica la denuncia:

Cita a la persona denunciada

y hace de su conocimiento

el contenido de la denuncia
existente, en su caso, el nombre
de la parte denunciante, asi como
los medios probatorios aportados.
Asimismo, le permitira manifestar
lo que a sus intereses convenga

y aportar las pruebas que estime
pertinentes para su defensa.

Entrevistar a las partes
involucradas y a cualquier persona
que tenga relacion con el hecho
denunciado.

Solicitar a las partes involucradas
las pruebas documentales que
acrediten los hechos.

Entrevistar y recabar las
declaraciones de las personas
sefaladas como testigos, previo
consentimiento de las mismas.

Recibir y valorar todo tipo de
pruebas.

Al término de la investigacion
del caso, elaborara un proyecto
gue contendra una sintesis de
éste, asi como la descripcion
de las acciones efectuadas y
las consideraciones fundadas
y motivadas sobre las
recomendaciones, propuestas
y observaciones que estime
pertinentes.

Acta de sesion

Citatorio de ratificacion/
Notificacion

Acuerdo/Notificaciéon
Conclusion/Archivo

Acuerdo de admision/
Notificacion

Diligencias de investigacion
documentadas (Citatorios,
actas comparecencias

y desahogo de pruebas,
dictamenes)

Proyecto
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O DOCUMENTO

El referido proyecto sera entregado

Secretaria Técnica AU o
a la Secretaria Técnica del Comité.

Proyecto/Comunicacion

Remite el referido proyecto a
Subcomité de Denuncias las personas integrantes del Correo electrénico
Subcomité de Denuncias.

Sesiona con objeto de realizar el
analisis, la discusién y, en su caso,
la aprobacion del Proyecto de
resolucion.

Acta de sesion/Resolucion

Si de las investigaciones
practicadas y de las pruebas
aportadas por el denunciado se
valora que no existen elementos
suficientes para acreditar la
probable conducta atribuida se

Secretaria Técnica notifica resolucién y se archiva
el expediente y se determina su
conclusion.

Resolucion/Notificacion
Conclusion/ Archivo

Si se considera acreditado un

incumplimiento o violacién al

Cédigo de Etica o al Codigo de

Conducta, se determinaran las Resolucion/Notificacion
observacionesy, en su caso, las Conclusion
recomendaciones necesarias para

subsanar la falta y evitarla en el

futuro.

Acuse de la diligencia de
Denunciante y denunciado Recibe notificacion de resolucion.  notificacion (Electrénica o
fisica)

Recepcioén de solicitud de

) o Escrito.
reconsideracion.

Elaboracion de informe para
asi dar vista del asunto a los Acuerdo.
integrantes del Comité.

Presidencia por conducto Proceder a su analisis para asi

de la Secretaria Técnica. admitir o desechar la solicitud y Acuerdo y acuse de
proceder a la notificacion de dicho notificacion.
auto.

Previa substanciacion, se cerrara

la instruccion y el asunto pasaraa  Acuerdo, proyecto de
emision de proyecto de resolucién, resoluciéony acuse de
mismo gque debe ser debidamente notificacion.
notificado a las partes.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMA O DOCUMENTO

De estimar la existencia de una
conducta grave, una probable
responsabilidad administrativa o
hecho de corrupcion, el Subcomité
Subcomité de Denuncias de Denuncias remitira al Organo Vista al OIC
Interno de Control del Instituto
el caso correspondiente para
gue proceda conforme a sus
facultades.

Solicitara a la Direccion
de Desarrollo Humano y
Organizacional del Instituto, que
se integre copia certificada de
Presidencia del Comité, por |as resoluciones en el expediente
conducto de la Secretaria personal de las personas Oficio/Acuse de notificacion
Técnica involucradas, sélo en aquellos
Casos en que se adviertan
incumplimientos o violaciones al
Cédigo de Etica o al Cédigo de
Conducta.

Termina Procedimiento

" o
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0

PLAZOS Y TERMINOS EN EL PROCEDIMIENTO

PLAZOS MINIMOS Y
PROCEDIMIENTO MAXIMOS

A partir del dia que se reciba la denuncia, la persona del Comité que la
reciba informa a las personas integrantes del Subcomité de Denuncias 3-5dias
sobre la recepcion de ésta por medio de correo electrénico oficial.

Se califica la denuncia (dentro de una sesién ordinaria o extraordinaria ;
. ; 3-15 dias
del Subcomité de Denuncias).
45 dias habiles (a
partir del dia habil
siguiente al turno del

Se desigha como ponente a una persona integrante del Subcomité de asunto)
Denuncias para desarrollar fase indagatoria (reine documentacion,
informes, entrevistas y demas medios probatorios). 20 dias habiles

(@mpliacién a
peticion persona

ponente)
Se solicita a las partes involucradas la presentacion de alegatos. 5 dias habiles
Se declara cerrada la instrucciéon y se realiza por parte de la persona
ponente proyecto que contiene sintesis del caso, descripcion diligencias 515 dias

y consideraciones fundadas y motivadas sobre las recomendaciones,
propuestas y observaciones.

Se emite proyecto de resolucion o pronunciamiento hacia la persona
denunciante, la persona involucrada, el o la Titular o el jefe o jefa 15-30 dias
inmediata y al area de recursos humanos.

Sesiona el Subcomité de Denuncias para analisis, discusion y en su
caso aprobacion del Proyecto de Conclusion donde se establecen las
acciones a realizar y las recomendaciones para solventar o tramitar
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PROCEDIMIENTO

Se emite la resolucién o pronunciamiento definitivo hacia la persona
denunciante, la persona denunciada, el o la Titular o el jefe o jefa
inmediata y al area de recursos humanos.

En contra de la resolucion, cualquiera de las partes, podran presentar
ante el Comité, una solicitud de reconsideracion.

Si el escrito de solicitud de reconsideracion no cumple con alguno de
dichos requisitos, el Presidente del Comité prevendra por una sola vez
al solicitante

La Secretaria Técnica deberd elaborar un informe de recepcién de la
solicitud de reconsideracion.

El Comité debe admitir la solicitud de reconsideracion, o desecharla.

Previa notificacion de admision, éste se notificara a las partes, para
efectos de que manifiesten lo que manifestar lo que a su derecho e
interés convenga.

Una vez cerrada la instruccion, se examinaran todos y cada uno de
los agravios, se valoraran las constancias y pruebas desahogadas y se
formulara el proyecto de resolucion correspondiente.

El Comité debera sesionar, con el objeto de realizar su analisis, discusion
y aprobacién, en su caso, u ordenar su modificacion. Una vez aprobado
el proyecto en lo general y lo particular, la resolucién respectiva se
notificara a la persona solicitante y a las personas que hayan sido parte.

Se da vista al OIC por probables responsabilidades administrativas, asi
como a otras instancias que correspondan.

PLAZOS MINIMOS Y

MAXIMOS

10 dias habiles

5 dias habiles

2 dias habiles

3 dias habiles

2 dias habiles

5 dias habiles

15 dias habiles

10-5-5 dias habiles

2- 5dias
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