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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 publicacién de la Ley General de Transparencia 'y
Acceso alaInformacién Publica, en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2015, a
través delas cuales se crea el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales (Instituto), organismo constitucionalmente autbnomo que
cuenta con nuevas atribuciones y responsabilidades, se hace necesario también adecuar
no solo la estructura administrativa de la Institucién, sino revisar el instrumento que regula
la conducta de los miembros de esta Instituciéon en el desempefio de sus funciones, a fin
de cumplir con la responsabilidad institucional que garantice el cumplimiento eficaz y
eficiente en el desarrollo de las actividades que le son encomendadas.

Como organismo garante de derechos fundamentales, el Instituto requiere de
personal profesional y capaz, que contribuya a la proteccién de los derechos de acceso a
la informacion y de proteccion de datos personales, asi como a la formacion de la cultura
de transparencia y rendicidon de cuentas en la sociedad. Lo anterior con el fin de que la
sociedad se encuentre mejor informada y el Estado fortalezca los canales de acceso a la
informacion.

Es un derecho de toda persona que el ejercicio de la funcién publica recaiga en

personal que actue con transparencia, independencia, imparcialidad, objetividad y
profesionalismo, de lo contrario se origina la pérdida de la confianza en las Instituciones.

|80



Codigo de ETICA « Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Proteccion de Datos Personales

Con el presente Codigo de Etica del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacidn y Proteccion de Datos Personales, se pretende contar con un instrumento
que coadyuve a garantizar que la proteccion al derecho de acceso a la informacién publica
y la proteccién de datos personales, se realice por personal que genere confianza en la
ciudadania y demuestre su calidad profesional.

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 este orden de ideas se elabora el presente Codigo de Etica, cuya finalidad es
establecer parametros y reglas de conducta basados en los principios y valores que deben
guiar el desempenio diario del personal del Instituto.

El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales contara 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.

\A808 s



Codigo de ETICA « Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Proteccion de Datos Personales

CAPITULO |

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

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

lll.  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
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IV. Los titulares de la Unidades Administrativas deberdn 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 aplicaciéon del presente Cédigo estara
a cargo del Comité de Etica. La inobservancia se sujetara a la normatividad aplicable.
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CAPITULO 1I

PRINCIPIOS RECTORES

Articulo 5. Transparencia

Es el actuar del personal que favorece que el ejercicio de sus funciones se haga
del conocimiento publico en atencién a la interpretacion mas amplia y extensiva para la
protecciéon de los derechos de acceso a la informacion y proteccién de datos personales.

El personal debe:

Garantizar el acceso a la informaciéon publica y la proteccién de datos
personales en el ambito de la funcién 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 proteccién 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
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.
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Articulo 6. 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 institucion, y

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

Articulo 7. Eficacia

Es la responsabilidad que debe asumir todo el personal para actuar, obtener
resultados y alcanzar los fines y objetivos institucionales.

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 funcion institucional.

Articulo 8. 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 informacion sobre cualquier situaciéon de confiden-

cialidad, siempre que dicho acceso se encuentre debidamente justificado al
amparo del orden publico, la seguridad nacional y el interés social.
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Articulo 9. Independencia

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

El personal debe:

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

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

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 10. Imparcialidad

Es la actitud del personal frente a influencias ajenas a las leyes de la materia y al
Derecho en general, provenientes de terceros 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.

El personal debe:

VI.
VII.

Evitar conceder ventajas o privilegios a persona alguna;

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

No aceptar invitaciones enlas que se vea comprometido su actuarimparcial;
No aceptar obsequios que comprometan o puedan comprometer su
imparcialidad y/o el cumplimiento de sus obligaciones laborales;
Abstenerse de citar a las partes o personas vinculadas en la toma de
decisiones, fuera de las instalaciones del Instituto;

No emitir opiniones que impliquen prejuzgar sobre un asunto, y
Abstenerse de resolver recurso de revision alguno derivado de la
interposicién de una solicitud de informacién a titulo personal.
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Articulo 11. 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 12. 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;

ll.  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;

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

V.  Conocer y cumplir la normatividad aplicable en la realizacién de sus
actividades, y

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

Articulo 13. Honradez

Es la actitud del personal de cumplir con rectitud e integridad las actividades
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encomendadas a su funcién, sin buscar obtener provecho o ventaja personal o a favor de

terceros.

El personal debe:

V.

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;
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 terceros, y

Denunciar los hechos que representen una infraccion a este Cédigo.

Articulo 14. Profesionalismo

Es la disposicion del personal para ejercer de manera responsable y seria el cargo
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.
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Articulo 15. 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:

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
del titular de los mismos.

Articulo 16. Responsabilidad social

Es la obligacion del personal realizar sus actividades con pleno compromiso
institucional y en beneficio de la sociedad.

El personal debe:

Rendir cuentas al asumirla responsabilidad del desempefio de las funciones;
Atender a personas e instituciones en el marco de las responsabilidades
institucionales, con eficiencia y espiritu de servicio;

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

Desempefar su labor social de proteccion, orientacién, difusién y formacion
en la cultura de los derechos de acceso a la informacién y proteccién de
datos personales en su actividad cotidiana, y

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.
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Articulo 17. Igualdad

Es la obligacion del personal de ejercer las funciones asignadas sin anteponer
distincion alguna por cuestiones de género, discapacidad, nacionalidad, preferencia
sexual, religiosa, ideoldgica o politica, ni de cualquier otra indole.

El personal debe:

Brindar atencién sin distincién alguna a sus companeros y a toda persona
que solicite los servicios que brinda la Institucién;

Eludir una atmésfera organizacional con particularidades de exclusién de
cualquier tipo o estereotipos;

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

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 o politica, o de cualquier otra indole, y

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

Articulo 18. Respeto

Es el reconocimiento del personal para aceptar que existen ideas, pensamientos o
creencias diferentes a los propios, al interior y al exterior de la Institucion.

El personal debe:

Daruntratodigno, cortésytolerantealoscomparnerosdetrabajoprocurando
que prevalezca el respeto mutuoy cordial frente a las diferencias de caracter
o de opinidén;

Favorecer la solidaridad laboral y social entre los servidores del Instituto,
que permita afianzar el sentido de pertenencia a la Institucion, los lazos de
unidad, lealtad y compromiso;
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VI.

VII.

Evitar toda forma de discriminacién, humillacién, distanciamiento o rechazo
de 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 compaferos de trabajo;
Eliminar toda actitud de prepotencia, intolerancia, discriminacion y falta de
respeto;

Tratar conrespeto al personal de apoyo en todas las funciones en el Instituto,
a sus pares, subalternos y autoridades; escuchar con atencién 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 19. 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 dar la maxima utilidad a 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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CAPITULO I

COMITE DE ETICA

Articulo 20. Naturaleza del Comité

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

Articulo 21. Integracion del Comité
El Comité de Etica estara conformado por:
l. El Titular de la Direccion General de Administracion;
[Il.  El Titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos, y
. ElTitular de la Direccién de Derechos Humanos, Igualdad y Género.
La Presidencia del Comité estara a cargo del titular de la Direccion General de
Administracion y la Secretaria Técnica a cargo del titular de la Direccién de Desarrollo

Humano y Organizacional, quien sélo tendrd derecho a voz. Los integrantes del Comité
tendran derecho a voz y voto.

Podra invitarse a la o las personas que se estime necesario para aclarar aspectos
relacionados con sus funciones, exclusivamente, quienes sélo tendran derecho a voz.
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Articulo 22. Atribuciones del Comité de Etica

El Comité de Etica tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Establecer las bases para la organizacién y funcionamiento del Comité;
Promover una cultura basada en el respeto a los derechos fundamentales
que dé como resultado mayor seguridad y proteccion al personal de la
organizacion;

Establecer acciones de difusion, atencion y seguimiento de los principios
del presente Cédigo;

Fungir como drgano de consulta y asesoria especializada en asuntos
relacionados con la aplicacion y cumplimiento del Cédigo de Etica;
Promoverun climalaboral libre de hostigamiento, violenciay discriminacién
al interior del Instituto, de conformidad con el principio de igualdad;
Sensibilizar y promover la capacitacién al personal del Instituto con
perspectiva de derechos humanos, igualdad y género a través de talleres,
seminarios y proyectos que considere necesarios;

Elaborary aprobar el Programa Institucional de Igualdad 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 operaciéon de las politicas, programas
0 acciones generales y afirmativas institucionales de promocién de la
Igualdad;

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;

Comunicar a la instancia interna correspondiente los casos en que se
determine que un servidor publico incurrié en comportamientos que
contravienen el presente Cédigo, a fin de que se haga constar en el
expediente de los trabajadores, y

Las demas necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
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Articulo 23. Facultades y obligaciones de los integrantes

l. El Presidente del Comité de Etica tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

a) Fomentar el cumplimiento de este Cédigo;

b) Determinar los grupos de trabajo especificos que sean necesarios
para atender casos concretos, y

¢) Ejercer el voto de calidad en los asuntos del Comité.

Il.  ElSecretario Técnico del Comité de Etica tendra las facultades y obligaciones
que a continuacion se sefalan:

a) Integrar el orden del dia, convocar a sesion del Comité, elaborar las
actas de sesion dentro de los diez dias habiles posteriores a su
celebracién y enviarlas a los integrantes del Comité para su aprobacién
y firma;

b) Elaborar el proyecto de programa anual de trabajo del Comité y
presentarlo a los miembros para su aprobacion;

¢) Enviar copia del programa anual de trabajo y del informe anual de
trabajo a la Contraloria Interna del Instituto;

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

e) 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 Proteccién de
Datos Personales;

f) Integrar el registro de las quejas y denuncias que se reciban, asi como
llevar un archivo de los documentos que se generen en el Comité;

g) Implementar las acciones necesarias a efecto de garantizar el anonimato
de las denuncias de conductas presuntamente contrarias al Cédigo de
Etica, y

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

lll.  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) Revisar las actas de las sesiones que les sean enviadas por la Secretaria
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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;
¢) Comunicar al Secretario Técnico las conductas contrarias al presente
Cdédigo, del personal del Instituto, de las que se tenga conocimiento, y
d) Capacitarse en materias relacionadas con el Codigo de Etica.

Articulo 24. Sesiones del Comité de Etica

l. El Comité de Etica sesionara de forma ordinaria, por lo menos, cuatro veces
alanoyde forma extraordinariaen el momento que se requiera. Las sesiones
ordinarias seran convocadas por la Secretaria Técnica del Comité con cinco
dias habiles de anticipacién y las extraordinarias en cualquier momento.

Il.  Para sesionar, el Comité de Etica requerira de la presencia de la mayoria
de los integrantes. Sus determinaciones se tomaran por unanimidad o por
mayoria de votos.

Articulo 25. Consultas, quejas 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 sobre conductas contrarias a las descritas en el Cédigo seran recibidas por
el Secretario Técnico y turnadas al Comité de Etica para que sean analizadas y atendidas,
sin perjuicio de las atribuciones de la Contraloria Interna.

En caso de que alguno de los miembros del Comité de Etica tenga conocimiento
de situaciones que impliquen una posible violacién al Cédigo de Etica, debera informarlo
de inmediato al Secretario Técnico para que sea sometido a consideracion del Comité de
Etica.
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