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Presentacion

1.- Objetivo del Manual de Casos del “Cédigo de Etica y de Conducta”.

Son diversos los objetivos y/o propositos que conllevan Instituto de Transparencia, Informacion
Publica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Jalisco, de disponer de un Manual de Casos,
entre los que citaremos de manera enunciativa, los siguientes:

e Sensibilizar a las y los servidores publicos que se desempafian en el ITEl, sobre los aspectos
relacionados con el cumplimiento de la normativa y los valores que deben regir en el
Instituto, con la exposicion de casos (conductas de los servidores publicos contrarias al
Codigo) en que se violentan algunos de los principios, valores y/o reglas de integridad,
contenidos en el Cédigo de Etica y de Conducta.

* Que todaslasy los servidores publicos del ITEl, conozcan con y/o a través de casos practicos,
el Codigo de Etica y de Conducta, a fin de que lo respeten y observen su cumplimiento,
aumentando con ello los estandares de transparencia, honestidad y probidad, a fin de
mejorar el servicio que se presta a los ciudadanos.

e Que lasy los servidores publicos del ITEI, rijan su conducta dentro de un marco de valores y

principios que reflejen la misién, cultura y objetivos del Instituto de Transparencia,
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

2.- A quienes va dirigido el Manual de Casos del Codigo de Etica y de Conducta

A todos los servidores publicos que se desempefien en el Instituto de Transparencia, Informacion
Pablica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco.
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Mision, Vision y Valores gque nos guian como servidores publicos del ITE]

1. Misidn y Vision

Misidn: garantizar |a transparencia y los derechos de acceso a la informacion y proteccion de
datos personales en el Estado de Jalisco.

Visién: que la sociedad conozca y ejerza sus derechos de acceso a la informacion publica y
confie en el ITEl para garantizarlos.

2. Nuestros Valores

Cooperacién.

Entorno cultural y ecolégico
Equidad de género.

Guia y ejemplo.

Igualdad y no discriminacion.
Independencia.

Interés publico.

Respeto.

Respeto a los Derechos Humanos.

MANUAL DE CASOS “CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA DEL ITEI"




Compromisos de los servidores publicos del Instituto de Transparencia

CONTRAVENCION AL CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA
I.- PRINCIPIOS
Honradez

1.- No usar ni destinar bienes del Instituto para beneficio propio o de terceros

Como servidores publicos tenemos conocimiento pleno de que el material y los bienes que se nos
proporcionan en nuestro trabajo para cumplir con las funciones que se nos han encomendado, estan
destinados para dicho fin, sin que debamos sustraerlos y/o utilizarlos en asuntos o actividades de
tipo personal.

Ejemplo:

“Ya va entrar mi hijo a la escuela, solicitaré papeleria de mds para ya no comprar algunos utiles
escolares que le pidieron. Sin embargo, mi compafiera de trabajo me dijo gue lo que estaba haciendo
no era correcto, ya que estaba utilizando bienes del servicio publico para fines particulares y que mi
conducta no es correcta. Por lo que decidi solo solicitar la papeleria para desempefiar mis funciones
en el Instituto”

2.- Rechazo al soborno o cohecho

Los servidores publicos del Instituto, jamas solicitamos y siempre rechazamos todo ofrecimiento
que implique beneficiar a terceros frente a la labor que realizamos en el servicio pablico.

Rechazamos cualquier beneficio no comprendido en nuestra remuneracién como servidores
publicos, que puede ser en dinero, valores, bienes muebles o inmuebles, o incluso mediante
enajenacion en precio notoriamente inferior al que se tenga en el mercado, o cualquier beneficio
para si 0 para el conyuge, parientes consanguineos, parientes civiles o para terceros con los que
tenga relacién profesional, laboral o de negocios.

Ejemplo:
4

“A la ponencia en la que me desempefio como Secretario, fue derivado un recurso de transparencia,
y una vez que fue presentado el informe de contestacion al recurso por parte del sujeto obligado, el
emisario de éste, solicito hablar conmigo y estando en la oficina me pidio de mi apoyo para que . :
proyectara una resolucion gue favoreciera al sujeto obligado que representa, y que en
agradecimiento me entregaba $10, 000.00 diez mil pesos; por lo que, no acepte dicho ofrecimiento
y consecuentemente no recibi el dinero que pretendia entregarme; sin embargo, le sefialé Ja _—

importancia de publicar la informacion fundamental de los sujetos obligados, e informé de lo
sucedido a mi superior inmediato.
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Objetividad
3.- Conflicto de interés

Como servidores publicos no afectare mi desempefio y seré objetivo en mis funciones que como |
servidor publico estoy obligado a cumplir, por lo que no intervendré en asuntos personales,
familiares o de negocios, a fin de evitar cualquier conflicto de interés.

Ejemplo:

“Tengo un cargo en el drea de compras, y un amigo me pidio que le pasara la convocatoria antes de
que sea publicada, asi como las posibles ofertas de los demas participantes para que pueda ganar
la licitacion. Le expligue que no podia hacer lo que me pedia, que se esperara a que saliera lo
convocatoria y que si el participaria se lo diria a mi jefe inmediato para retirarme del proceso o en
su caso me diera instrucciones para trabajar correctamente”.

Imparcialidad
4.- Trafico de influencias

Los servidores publicos del Instituto, sabemos y entendemos lo que es el trafico de influencias, |
como el poder que tienen las personas para inducir a la autoridad a que utilice su influencia, poder ‘
econdmico o politico, real o ficticio sobre cualquier servidor publico, con el propésito de obtener
para si o para un tercero un beneficio o ventaja.

|

Ejemplo:

“Un dia me llamd un amigo que es el titular de la Unidad de Transparencia de una dependencia, y
me comento que tenia un recurso de revision, y que necesitaba que le ayudara a que la resolucion
saliera a favor del ente donde trabajaba, ya que estaba de por medio su trabajo, que el después me
llevaria a comer. Le comete que no podia hacer eso, que mejor le diera contestacion al recurso y que
cumpliera con sus obligaciones en materia de transparencia para que no tuviera ese tipo de
problemas.”

Confidencialidad

5.- Dar uso correcto a la informacién que esta en mi poder y custodia, en razén a mi encargo.

Es una obligacién inherente a la funcion publica, el resguardar la informacion confidencial o
reservada que conocemos por el cargo que desempefiamos, no divulgarla o hacer uso de ella para
obtener un beneficio propio o de terceros.

Ejemplo: q%
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“Tengo un cargo en el drea de recursos humanos, y un compafiero del trabajo me pidid el domicilio
y otros datos personales de una compafiera. Ante tal situacion le comenté que en mi trabajo se
respetan y asequran los datos que nos son conferidos por nuestro cargo, por lo que no le podia dar
ninguna informacion al respecto.”

Economia
6.- Utilizar los recursos publicos del instituto de manera eficiente.

Reconocemos que los recursos utilizados en el Instituto son publicos, los cuales utilizamos con
responsabilidad, eficacia y optimizacion, por lo que su uso serd unica y exclusivamente para los
objetivos deseados para este Instituto.

Ejemplo:

“Se detecto que existen muchas impresiones innecesarias y que no se utilizan las hojas recicladas,
por lo que eso no solo implica un mal manejo del recurso, sino que constituye un desperdicio de
materia, ademds que con ello estamos dafiando al medio ambiente. Todos tomamos conciencia de
eso, y somos mds cuidadosos en lo gue imprimimos y solo fo que es necesario.”

Integridad
7.- No recibimos obsequios, ni beneficios particulares

Los servidores publicos del Instituto, no recibimos ningun tipo de regalo, incluso de aquellos que
tengan un valor adquisitivo minimo, ya que podemos incurrir en una falta grave, esto con motivo de
las funciones que realizamos.

Solo se podran recibir presentes de cortesia o donativos oficiales con los protocolos que establezca
el Instituto.

Ejemplo:

“Me desempefio en el drea en que se substancian los procedimientos que se interponen en contra
de las negativas de los sujetos obligados a entregar informacién, y es el caso, que un amigo me invitod
a tomarnos un café, a lo cual acepté y resulta que en el lugar me presento a un amigo de él, quien
se presento como el titular de la Unidod de Transparencia del sujeto obligado que nego la

informacion y es objeto de un recurso de revision, mismo que me pidio que lo apoyara para que se  *

confirmara la negativa de dar la informacion, momento en el cual me extendio la mano a fin
obsequiarme un par de boletos del Concierto de Luis Miguel; a lo que le respondi que no podria
acceder a su peticion, ya gue todo asunto se debe resolver conforme a derecho y que no le podia
recibir los boletos”.
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Libre Acceso
8.- Entrega y disposicion de informacion

Como Organo Garante de la transparencia y acceso a la informacién publica, sabemos de la
importancia que es respetar siempre el principio constitucional consagrado en el articulo 6 sexto.

Por lo que los servidores publicos del ITEI, facilitamos toda la informacion publica de libre acceso a
través de los mecanismos de transparencia activa, focalizada y proactiva, actualizando la
informacién en la pagina oficial del Instituto, asi como en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Ademas de resguardar toda la informacidn confidencial o reservada que pueda afectar los intereses
del Instituto o de terceros.

Ejemplo:

“Me desempefio en la Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, y entre las funciones que tengo
encomendadas por parte de mi superior inmediato, es el publicar en la plataforma de transparencia
nacional y estatal, los convenios, contratos y demds instrumentos juridicos suscritos por el ITEI, lo
que hago cada dos o tres meses, a lo que una compafiera de trabajo me comento que la informacion
se debe poner a disposicion de la ciudadania a través de la plataforma, ya que debe ser de libre
acceso, y que inclusive tenemos la obligacion de actualizar la informacion de la plataforma de
manera mensual, pues al no hacerlo podriamaos incurrir en responsabilidad, por lo que a partir de
entonces cada mes, llevo a cabo una actualizacion de la informacion a la gue estoy obligado a subir”.

Transparencia
9.- Transparencia en los procesos de licitacion que realiza el Instituto

Nuestros procesos de licitacidn ser realizan de manera abierta, en la pagina oficial del Instituto se
encuentran publicados en el apartado de Convocatorias a las Licitaciones Publicas, en donde nuestro
compromiso es publicar las bases de los procesos de licitacion en un lenguaje claro, precisando
siempre los requisitos y condiciones con el fin de que el proceso sea transparente y accesible para
todos lo que quieran participar.

Con el fin de asegurar la legalidad y la transparencia en las licitaciones, los servidores publicos que
formen parte del comité de adquisiciones, no tendran ningun contacto con los proveedores
participantes en el concurso del proceso de licitacion, salvo que se establezca en las bases y asi este
contemplado.

Todas las etapas del proceso de licitacién se encuentran publicadas, ademas los servidores publicos
que formamos parte del comité de adquisiciones, debemos de firmar la declaracién donde
expresamos que no tenemos conflicto de interés con algin proveedor mientras este concursando
en una licitacion. En caso de que exista algtn conflicto de interés actuaremos conforme la Ley de
Responsabilidades.
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Ejemplo:

“Siendo parte del Comité de Adquisiciones, fui invitado por uno de los participantes de una licitacion
que se lleva a cabo en el Instituto, a una cena a fin de aclarar algunas dudas de dicho participante,
conforme me comento éste; me negué haciéndole la precision que dentro de dicho proceso tendrd
verificativo una junta aclaratoria, v que es conforme a la normativa como él puede aclarar cualquier
duda o inquietud que tenga en relacion a dicho proceso licitatorio”.

Il. VALORES
Guia y ejemplo
1.- No ocupar tiempo dentro de la jornada laboral para fines distintos a los del Instituto

Dedicamos nuestro horario de trabajo para cumplir con nuestras funciones que tenemos a cargo,
no realizamos actividades personales en nuestra jornada laboral, tampoco solicitamos a otros
servidores publicos que realicen tareas ajenas a sus funciones y responsabilidades.

Ejemplo:

“Mi compafiera de trabajo en su media hora de comida, se demora mds tiempo de lo establecido en
la Condiciones Generales de Trabajo, llegando mds tarde a la oficina. Le comentaré gue no es
correcto lo que estd haciendo, ademas de que es un mal ejemplo para el resto de los servidores
publicos que laboramos en este Instituto, le diré que solicite hora compensatorias para que recupere
el tiempo y no se vea afectado su trabajo”

Entorno cultural y ecologico
2.- Compromiso con el medio ambiente

Nuestra Carta Magna otorga a todas las personas a tener un medio ambiente sano para su desarrollo
y bienestar. El estado garantizard el respecto a este derecho. El dafio y deterioro ambiental gen
responsabilidad para quien lo provoque en términos de lo dispuesto por la ley. Por lo gue,
Instituto impulsa a que los servidores publicos tengan conductas funcionales y amigables con el
medio ambiente, mediante el uso racional de los recursos que provengan de la naturaleza, como lo
es el papel, el agua y la energia.

La orientacidn ambiental es importante para fomentar los valores, incluyendo en este manual la
relacion entre el ser humano y su ambiente, considerando que estos recursos son un bien
preservar. '
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Ejemplo.

“Como servidores publicos del Instituto, reconocemos que contribuimos diariamente en nuestra
labor a combatir los efectos del cambio climdtico, por lo que llevamos las siguientes acciones: apagar
las pantallas de nuestro equipo de computo y las luces al salir de nuestro trabajo,; apagar siempre
nuestro aparatos electronicos al retirarnos de la oficina; dar aviso de cualquier fuga de agua,
especificamente en los lavamanos o de cualquier otro lado que se detecte que existe un desperdicio
de agua, ser mds cuidadoso en el uso de las impresoras, especificamente imprimir solo lo necesario
y en medida de lo posible hacer uso de papel reciclado. Como buena prdctica es la utilizacion de
ambas caras del papel”.

Equidad y género
3.- Trato igualitario en la prestacion de servicios.

Es responsabilidad de todos los servidores publicos que laboran en el Instituto de Transparencia, el
dar un trato igualitario a todas las personas que acuden a él, asi como a los que trabajan en el mismo,
sin importar edad, sexo, religion y/o cualquier otra caracteristica y/o circunstancia que los
diferencié.

Ejemplo:

“Tengo un compafero que se desempefia al igual que yo, en el drea de oficialia de partes del Instituto
de Transparencia, y es el caso que cuando alguna persona con capacidades diferentes se presenta a
nuestra drea, mi compafiero les da un trato diferente al de otro tipo de personas, ya que ante las
consultas y/o entrega de documentos de parte de dichas personas, los atiende con un tono de voz
cortante y con su mirada puesta en otro lugar, asi como utilizando una comunicacion descorteés;
comentdndole en varias ocasiones a mi compafero lo que he observado, y él, solo me responde que
no lo ha notado, por lo que tuve que hablar con mi superior jerdrquico para que solucionara dicha
problemdtica, ya que considero que debemos de tratar y dar una atencién a todos por igual”.

Respeto
4.- Trato digno y con consideracion

En el Instituto sabemos de la importancia que reviste el brindar a sus usuarios un trato cortés y
considerado, por lo que saludar de manera afable y presentarnos ante las personas que acuden al
Instituto, asi como con las que se comunican con nosotros, es una regla a seguir, a fin de iniciar una
buena comunicacién, es decir, de manera asertiva y con una apertura en la escucha, para orientary
guiar a las personas a la solucion de sus necesidades de acceso a la informacion.
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Ejemplo:

“Me he dado cuenta, que cuando se presentan personas al Instituto por alguna problemdtica en que
estan inmersos, especificamente en el drea de recepcion, la servidor publica recepcionista, saluda y
se presenta, escuchando de manera asertiva a los usuarios y retroalimenta con claridad cualguier
duda que tengan, y en su caso, los invita a sentarse y se comunica con el darea responsable de dar
solucion y/o conocer del asunto que plantea el usuario, a fin de que se apersone en el drea de
recepcion para que contintie con la atencion de la y/o las personas en comentae; lo que me parece
adecuado, ya que he notado la satisfaccion de los usuarios”,

Ill. REGLAS DE INTEGRIDAD

Actuacion publica
1.- Abstencion de facultades

Los servidores publicos del Instituto de Transparencia, son conocedores de la obligacion que les
asiste para cumplir con las atribuciones y facultades que le impone el servicio publico y que le
confieren los ordenamientos legales y normativos correspondientes.

En razdn a lo anterior, es imperante sefalar que una de las muchas obligaciones con que cuenta el
personal de del Organo Garante, estd el proteger la informacién publica que tenga en su poder,
contra riesgos naturales, accidentes y contingencias, los documentos y demés medios que

_contengan informacion publica.

Ejemplo:

“En mi drea de trabajo existen grandes ventanales que colindan con escritorios, por lo que en época
de lluvia, antes de retirarme de mis labores siempre tengo la precaucion de cerrar la ventana que da
a mi escritorio, ya que conozco que en caso de que se dafien los documentos que estan bajg mi
custodia y posesion, por descuido de dejar la ventana abierta, serd mi responsabilidad y pu
verme afectada con una sancion”.
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Comportamiento digno
2.- Conductas hostiles

Un comportamiento no propio dentro del ejercicio de la funcidn publica, es llevar a cabo conductas
dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles hacia una persona para que someta a sus deseos o
intereses sexuales, de alguna otra u otras personas.

Ejemplo:

“Un Coordinador del Instituto, constantemente utiliza palabras intimidatorias hacia una de las
compafieras a fin de hacerle ver, que su trabajo no cumple con lo deseado en los estandares de
calidad, y hemos notado mis compaferos y yo que en reiteradas ocasiones, el Coordinador no pierde
ocasion para mirarla, pero de manera morbosa (lasciva), por lo que al platicar con mi comparfiera,
me comentd que ella también se ha dado cuenta de tal situacion, pero que no sabe que hacer, por
lo que le recomendé para su tranquilidad emocional y fisica, que hable con el Director a fin de que le
pongan fin a dicho comportamiento”.

Salvaguarda de la vida e integridad fisica
3.- Cumplimiento y observacion de las medidas de seguridad.

Es de suma importancia para el Instituto, el que se observe y cumpla con el Programa Interno de

Proteccién Civil debidamente autorizado por la autoridad competente para ello, en el que se
establezcan los riesgos internos y externos a los que estan expuestos los servidores publicos del

Instituto, asi como las medidas de seguridad y acciones a realizar en caso de presentarse alguna /
emergencia y/o contingencia.

Ejemplo:

“Siempre que se realiza un simulacro de evacuacion en el inmueble del Instituto, tengo mucho
trabajo, por lo que al momento en que inicia este, aprovecho para ir al bafio y/o para avanzar en
mis actividades, ello en razon a que resulta ser una practica en la cual ya he participado en otras
ocasiones y he visto gue algunos de los comparieros, lo hacen sin atender las indicaciones que ya son
de nuestro conocimiento, como el salir sin bolsos, sin correr y de lado derecho de la ruta de
evacuacion; sin embargo, me di cuenta de una nota periodistica en relacion a la importancia de

practicar los simulacros, es que voy a ser ejemplo en las prdcticas y en la medida de lo posible,
retroalimentaré a los brigadistas a fin de que éstos atiendan las observaciones y/o deficiencias que
persisten.”
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Tramites y servicios

4.- Otorgar servicios deficientes

Realizar tramites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando los tiempos de respuesta,
consultas, tramites, gestiones y servicios, es una practica que no debe existir dentro del Instituto,
dado que debemos cumplir con la maxima diligencia el servicio que se nos ha encomendado en el
ejercicio de la funcién como servidores publicos.

Ejemplo:

“Una institucion de educacion privada de nivel primaria, tuvo interés en desarrollar actividades
relacionadas con el derecho de acceso o la informacion publica y proteccién de datos personales,
para lo cual solicitd la imparticion de un taller escolar, y es el caso, que las y los servidores publicos
que acudieron, utilizaron un lenguaje muy técnico para el nivel de los nifios, por lo que los mismos
manifestaron a sus maestros en retroalimentacion, que no les quedo muy claro lo que les explicaron
sobre la transparencia, por lo que en razon a ello y dado que esto fue informado al Instituto de dicha
situacion, se considerd la preparacion de un taller para cada nivel educativo.”

Recursos Humanos
5.- Favorecer de manera indebida a compaiieros de trabajo

Tenemos plena conciencia de que, en la designacidn, contratacion o nombramiento de una persona
en un empleo, cargo o comisidn, debe prevalecer la persona mas idonea al puesto, es decir, que
cuente con la aptitud y actitud adecuada que requiera el cargo.

Ejemplo:

“Se llevara a cabo un concurso entre los servidores publicos del Instituto de Transparencia, para
ocupar una plaza vacante de mayor jerarquia a la que ostentan algunos de éstos, con la cual podrdn
obtener una mejora en sus ingresos, y para ello, tengo interés en apoyar a uno de mis compafieros
que considero un gran amigo, por lo que le entregaré informacion sobre los reactivos de los
exdmenes elaborados para la ocupacion de plaza. De lo anterior se dio cuenta uno de mis
compafieros y me informa gue si hacia algo para favorecer algun compafero, estaria incurriendo en
una responsabilidad.”

Administracion de bienes muebles e inmuebles
6.- Utilizacion indebida de vehiculos

Como servidor publico del Instituto, se tiene la obligacion de utilizar el parque vehicular oficial para

propositos oficiales, evitando y/o estando prohibido utilizarlos como particular, personal o familiar//

es decir, fuera de la normativa establecida por el Instituto.

Ejemplo:
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“Un servidor publico es designado por su jefe, para realizar una comision dentro de la zona
metropolitana de Guadalajara (entrega de oficios y documentos), para lo cual le facilita un vehiculo
a fin de que se traslade y cumpla con su cometido, pero éste aprovechando la disposicion del
vehiculo vy sabedor de que es la hora que salen sus hijos de la escuela, decide desviarse hacia ésta, a
fin de recogerlos y llevarlos a su casa”, con lo que se evidencia el uso indebido que le dio al vehiculo,
ello al encontrarse realizando con el actividades distintas a las encomendadas y por subir al mismo,
a personas ajenas al Instituto.

Consultas, denuncias y medidas correctivas

1. Consultas

Todos los servidores publicos, asi como los prestadores de servicios de este Instituto de
Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, pueden consultar el Codigo
de Etica y de Conducta, en el portal oficial de este Organo Garante, asi como hacer cualquier
consulta al Comité de Etica a través del correo institucional codigodeetica@itei.org.mx. Por este
medio el Comité responderd cualquier duda al respecto.

2. Denuncias

Cualquier servidor publico podra denunciar cualquier infraccién a lo establecido en el Codigo de
Etica y de Conducta de los Servidores Publicos del Instituto de Transparencia, Informacion Pablica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco, mediante escrito o por correo electrénico
codigodeetica@itei.org.mx., debiendo contener los siguiente requisitos:

Datos de identificacién del
denunciante
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El Comité de Etica del Instituto de Transparencia, analizara |la denuncia, debiendo buscar los mejores
mecanismos para solucionar la situacion denunciada. Asi también, el Comité podra citar a declarar
a las distintas partes, para obtener mejores y mayores datos que permitan recabar los antecedentes
denunciados.

En caso de que la conducta infractora constituya una falta administrativa, el Comite de Etica deberd
de remitir el expediente al Organo Interno de Control, a efecto de que se lleve a cabo la investigacion
correspondiente.

El Comité de Etica debera de resguardar todos los documentos que se derivaron de la denuncia,
asegurando la confidencialidad de los datos que se obtengan de los mismos, asi como la aplicacion
del debido proceso.

Asi lo acordaron y aprobaron por unanimidad los miembros del Comité de Etica y Conducta del
Instituto de Transparencia y Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco, en su Segunda
Sesion Ordinaria, el 09 de diciembre de 2022,
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