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TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
Del Objeto y Principios Generales

1. Los presentes lineamientos tienen como objetivo que la Contraloria cuente con
una norma de caracter interno que defina y establezca los conceptos, criterios y
plazos que deberan tomarse en consideracion para desarrollar con eficiencia,
eficacia e imparcialidad su atribucién investigadora derivada de la recepcion de
guejas y denuncias que se presentan en contra de los servidores publicos del
Instituto.

2. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para la Contraloria
del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Distrito Federal.

3. La Contraloria estard facultada para interpretar las disposiciones establecidas
en los presentes lineamientos.

4. En todas las cuestiones relativas al procedimiento de investigacion no previstas
en los presentes lineamientos, se observaran de forma supletoria las disposiciones
de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, el Cédigo
Federal de Procedimientos Penales y Cbédigo Penal Federal.

5. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

Queja: Es la manifestacion de hechos presuntamente constitutivos de
responsabilidad administrativa, que se hacen del conocimiento de la Contraloria
por parte de un particular ajeno al Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal o de aquel que se considere
afectado en su esfera juridica.

Denuncia: Es la manifestacion de hechos presuntamente constitutivos de
responsabilidad administrativa, que se hacen del conocimiento de la Contraloria
por parte de algun servidor publico del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal..




TITULO SEGUNDO
CAPITULO UNICO
De la captacion de quejas y denuncias

6. La captacion de quejas y denuncias por parte de la Contraloria, se llevara a
cabo a través de los siguientes medios:

Directa: Es la recepcion del escrito que se hace en las oficinas de la Contraloria.

Comparecencia: Es la recepcién mediante acta que instrumenta la Contraloria
con motivo de la narracion de hechos del quejoso o denunciante que acude
personalmente ante la Contraloria.

Telefonicas: Es la recepcion de la llamada telefonica mediante la cual personal de
la Contraloria captura la queja o denuncia en un formato preestablecido.

Medios electronicos: Es la recepcion por fax, Internet o cualquier otro medio de
esta naturaleza.

Correspondencia: Es la recepcion mediante los servicios de correo o de
mensajeria.

Buzdn: Es la recepcion mediante buzones ubicados en la sede del Instituto.

Fiscalizacion.- Es la recepcién de los resultados de las auditorias que practiquen
al Instituto, la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, la Contraloria y/o algun auditor externo, los cuales supongan
alguna presunta responsabilidad administrativa.

7. La Contraloria brindard asesoria en la formulacion de quejas y denuncias a
efecto de que se aporten datos, elementos probatorios o cualquier tipo de
informacion con la que se cuente para la integracion de la investigacion
correspondiente.

8. Cualquiera que sea el medio o instancia de captacion, la Contraloria estara
obligada a analizar los escritos en los cuales se contenga la narracion de hechos
gue supongan una queja o denuncia y procedera, en su caso a registrarlos y
darles el tramite que corresponda, segun la naturaleza de que se trate.




TITULO TERCERO
CAPITULO |
Del inicio de la Investigacion

9. Una vez captada la queja o denuncia, la Contraloria deberd determinar su
competencia para conocer y resolver de la misma. En caso de recibir una queja o
denuncia que no sea de su competencia, identificara la autoridad competente y la
turnara de inmediato para su tramitacion, para lo cual debera realizar un analisis
detallado de los escritos captados por cualquier medio.

10. Las quejas y denuncias deberdn contener cuando menos el nombre y
direccién del denunciante o quejoso, los elementos de identificacion del servidor
publico involucrado, la narracién de los hechos que se consideran presuntamente
irregulares y en su caso los medios de prueba correspondientes.

La Contraloria debera requerir la ratificacion de la queja o denuncia presentada.

A falta de ratificacion la Contraloria dara inicio a la indagatoria para conocer los
hechos de que se trate, siempre y cuando se cuente con elementos necesarios
que definan lineas de investigacion. (Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF
1548/S0/14-12/2011, 14 de diciembre de 2011)

10 bis. En el supuesto de que el quejoso o denunciante no especifiqgue las
circunstancias de tiempo, modo u ocasion del hecho realizado; no se indique de
manera clara el servidor o ex servidor publico en contra de los cuales se presenta
Su queja o denuncia; o no se encuentre firmada la misma, el Contralor ordenara a
través del acuerdo por el que se radica el asunto, que se le requiera de mediante
oficio al promovente a efecto de que comparezca en un término de 5 dias habiles,
con el apercibimiento que en caso de no asistir en ese término se tendra por no
presentada la queja y/o denuncia. En este caso, se procedera a la elaboracion del
acuerdo de conclusion en el que se haga constar dicha omisién, asi como ordenar
el archivo del expediente. (Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF 1548/S0O/14-
12/2011, 14 de diciembre de 2011)

11. Determinada su competencia para conocer del asunto y la procedencia del
mismo, la Contraloria elaborard el Acuerdo de Inicio o Radicacién en el que
describira el fundamento juridico para conocer del asunto, iniciara, formalmente la
etapa de investigacién, vinculando al servidor publico involucrado con esta
instancia, y adquiriendo la obligacién de tramitar dichas quejas y denuncias hasta
su conclusion.

El Acuerdo debera elaborarse dentro de los 3 dias habiles siguientes al de su
presentacion y debera contener:




a) Lugary fecha de elaboracion;

b) Nombre del quejoso o denunciante;

c) Nombre y cargo del servidor publico involucrado;

d) Resumen de los hechos motivo de la queja o denuncia, en el que se
destaquen los aspectos mas relevantes;

e) Fundamento juridico en el que se sustenta la competencia de la Contraloria
para conocer del asunto;

f) Determinacién del inicio de la Investigacion de la queja o denuncia;

g) Orden de registro del mismo en el control interno;

h) Descripcion de las acciones y lineas de investigacion que se consideren
necesarias para el esclarecimiento de los hechos, y

i) Firma del Contralor.

12. Los expedientes de investigacibn de quejas y denuncias se identificaran
asignandoles dos letras, de acuerdo a su clasificacion, seguido del numero
consecutivo que le corresponda y el afio de captacion. Las letras se asignaran
conforme a lo siguiente:

a) Queja: “QU”;
b) Denuncia: “DE”;

Los expedientes deberan estar ordenados y foliados, en los cuales tendran que
obrar la totalidad de los documentos que sustenten la emisién del Acuerdo de
Inicio, las diligencias que se realicen para el esclarecimiento de los hechos, los
oficios que se emitan para solicitar informacién, la determinacién correspondiente,
notificacion y demas actuaciones de la Contraloria. (Modificado Acuerdo del Pleno
del INFODF 1548/S0/14-12/2011, 14 de diciembre de 2011)

13. Las quejas y denuncias se registraran en el libro de gobierno que al efecto
lleve la Contraloria, en un plazo no mayor de 3 dias habiles contados a partir del
dia siguiente de aquél en que se hubieran presentado o recibido, en el que se
asentaran los datos siguientes: (Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF
1548/S0/14-12/2011, 14 de diciembre de 2011)

» Medio de captacion;

Fecha de recepcion;

Numero de expediente que le corresponde conforme al consecutivo
registrado;

Quejoso o denunciante;

Servidor o ex servidor publico probable responsable;
Puesto;

Area de adscripcion;

Estatus del servidor publico (activo o inactivo)
Hecho o conducta presuntamente irregular;

Fecha de conclusion; y,

Observaciones;
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CAPITULO I

Desarrollo de lainvestigacion

14. La etapa de investigacion no podra exceder de 25 dias habiles, contados a
partir del dia en que se haya emitido el Acuerdo de Inicio de la queja o denuncia.
(Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF 1548/S0O/14-12/2011, 14 de diciembre
de 2011)

Cuando por la naturaleza o complejidad del asunto no sea posible concluir con las
investigaciones en el plazo antes sefialado, podra emitirse un acuerdo de tramite
en el que se contemple la prérroga de la etapa de investigacion hasta por un
periodo igual.

15. Durante la investigacion, la Contraloria podra realizar todo tipo de actos y
diligencias a efecto de allegarse de los elementos necesarios que permitan el
esclarecimiento de los hechos.

16. Los documentos que se generen durante la etapa de investigacion, deben
integrarse a su expediente respectivo, en original con firma autografa o copia
certificada.

17. Cuando se tenga identificado al servidor publico involucrado, la Contraloria
solicitara, a la Direccion de Administracién y Finanzas del Instituto, la siguiente
informacion:

a) Empleo, cargo o comisién que se encuentra desempefando;

b) Area de adscripcion;

c) Domicilio personal;

d) Antigiiedad y, en su caso, cargos que ha desempefiado en el Instituto, con
fechas de movimientos,

e) Monto de su Ultima percepcion econdmica a cargo del Instituto.

f) Los demas elementos que permitan conocer su situacion laboral.

La Contraloria debera verificar en sus registros, si el servidor publico ha sido
sancionado administrativamente con anterioridad.

17 bis. Se elaboraran oficios dirigidos a los probables responsables en los que se
les haga del conocimiento los hechos irregulares o conductas que se les imputan,
solicitandoles informen lo que consideren conducente y aporten los elementos de
prueba para acreditar su dicho; debiéndose marcar copia para conocimiento al
Titular del area de su adscripcién y al Comisionado Ciudadano Presidente del
Instituto. (Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF 1548/S0/14-12/2011, 14 de
diciembre de 2011)




18. Cuando se solicite a cualquier area del Instituto y al servidor publico
involucrado, informacion relacionada con la investigacion de una queja o denuncia,
la Contraloria otorgara un plazo hasta de 10 dias habiles contados a partir de la
fecha de recepcion del oficio para que se de cumplimiento, apercibido que en caso
de no atender el requerimiento se procederd conforme a los articulos 47 fraccién
XIX, 52 'y 64 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Las areas del Instituto podran solicitar por unica ocasion, una prérroga del plazo
concedido para el cumplimiento del requerimiento formulado por la Contraloria,
siempre y cuando se justifique dicha solicitud, ésta le otorgara hasta 5 dias habiles
para su cumplimiento.

19. La Contraloria otorgara garantia de audiencia al servidor publico involucrado,
por lo cual podra citarlo al desahogo de una o varias diligencias para mejor
proveer en la investigacion, y cuando asi se requiera por las caracteristicas y/o
naturaleza de los hechos motivo de la queja o denuncia.

20. En la audiencia referida se hara saber al servidor publico involucrado, el
motivo de la queja o denuncia y se pondran a su disposicion, para consulta, las
constancias que obren en el expediente respectivo; se le solicitara manifieste lo
gue le conste de los hechos que se investigan, y se le hara saber su derecho para
aportar los elementos de prueba con que soporte su dicho.

Lo manifestado en la comparecencia por el servidor publico involucrado en la
gueja o denuncia se hara constar en el acta respectiva que la Contraloria elabore,
de la cual se le podra proporcionar un ejemplar al compareciente.

21. En el acta de comparecencia se debera asentar, ademas:

a) Lugar, fecha y hora de inicio de la comparecencia;

b) Nombre y cargo del servidor publico ante el que se desahoga la diligencia;

c) Datos del servidor publico involucrado;

d) Documento oficial con que se identifica;

e) Exhortacion para conducirse con verdad;

f) Motivo de la comparecencia;

g) Manifestaciones efectuadas por el servidor publico involucrado en la queja o
denuncia;

h) Relacion de documentos y/o pruebas que el servidor publico desee aportar a la
indagatoria.

i) Hora del término del acta, y

J) Firmas de las personas que hubieran intervenido en ella y de dos testigos de

asistencia.

22. Durante la audiencia el personal actuante podra formular preguntas sobre los
hechos investigados al compareciente.




23. El personal actuante adscrito a la Contraloria, durante la comparecencia podra
hacer constar los documentos originales que se le hayan puesto a la vista y que
por razones del compareciente sélo pueda dejar copia simple de los mismos para
integrarse al expediente en el que se actla.

24. Si el servidor publico involucrado no comparece el dia y hora sefalados para
la diligencia de mejor proveer, se procedera a elaborar la constancia de no
comparecencia, en la cual se asentaran los siguientes datos:

a) Lugar, fecha y hora del inicio de la diligencia;

b) Autoridad Actuante;

c) Nombre de los testigos de asistencia;

d) Nombre y cargo del servidor publico involucrado;

e) Numero de oficio citatorio y fecha del acuse de recibo;

f) El sefialamiento de la no comparecencia y el tiempo de espera, y
g) Hora de término y firma del acta.

25. Durante la integracion del expediente se elaborardn Acuerdos de Tramite, que
seran aquellos que se emitan con motivo de la recepcion de una promocion, de
alguna determinacion procedimental o por cualquier otro aspecto o actuacion que
la Contraloria deba motivar y fundar. En dichos acuerdos se podra hacer
referencia a una o0 mas promociones o actuaciones.

Los acuerdos de tramite deberan emitirse en un plazo que no excedera de 2 dias
habiles posteriores al de la recepcion de la promocién.

En cualquier momento de la etapa de investigacion, cuando asi proceda, podra
concluirse la misma mediante el acuerdo correspondiente fundando y motivando
esa determinaciéon. (Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF 1548/S0O/14-
12/2011, 14 de diciembre de 2011)

CAPITULO Il
De la Conclusion de la Investigacion.

26. Concluidas las actuaciones de investigacion, recibidas, desahogadas y
valoradas las pruebas y deméas documentacién complementaria, se concluira la
etapa de investigacion, para lo cual se emitird dentro de los 10 dias habiles
siguientes, el respectivo acuerdo de conclusion en cualquiera de los siguientes
sentidos:

Archivo por Falta de Elementos.- Procedera, cuando del andlisis de la queja o
denuncia se determine que los elementos que se aportaron, recopilaron u
ofrecieron y desahogaron durante el desarrollo de la investigacion no se




consideran suficientes para concluir la presunta responsabilidad del servidor
publico involucrado.

Acuerdo de Inicio de Procedimiento Disciplinario.- Procedera cuando de la
investigacion se deriven elementos suficientes para determinar presuntamente el
incumplimiento a una o varias obligaciones previstas en el articulo 47 de la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del servidor publico
involucrado; a quien se le iniciara el procedimiento administrativo de
responsabilidad observando las formalidades y plazos del articulo 64 de la aludida
Ley.

Se debera integrar, en su caso, copia de la primera y Ultima Declaraciéon de
Situacion Patrimonial del probable responsable, a efecto de contar con sus datos
generales manifestados por el servidor o ex servidor publico ante la Contraloria.
(Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF 1548/S0/14-12/2011, 14 de diciembre
de 2011)

Acuerdo de Incompetencia.- Procederd cuando se advierta que la Contraloria
carece de facultades para conocer de la queja o denuncia, en razon de la
adscripcion del servidor publico, del &rea administrativa, de la Institucién
involucrada o de la naturaleza de la irregularidad denunciada.

Acuerdo de Improcedencia.- Procedera cuando resulte material y juridicamente
imposible iniciar o continuar con la investigacion, por tratarse de hechos distintos a
la responsabilidad administrativa de los servidores publicos, por encontrarse
prescritas las facultades de la Contraloria para sancionar las irregularidades de
gue se trate o bien cuando no se describan elementos o indicios suficientes que
permitan determinar lineas de investigacion para conocer sobre las presuntas
irregularidades.

El acuerdo de Improcedencia estara debidamente fundado y motivado,
acreditdndose de manera fehaciente que conforme las constancias que integran el
expediente respectivo resulta juridica y materialmente imposible iniciar o continuar
la investigacion. (Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF 1548/S0/14-12/2011,
14 de diciembre de 2011)

26 bis. El acuerdo con el que se concluya un expediente de investigacion
contendra, cuando menos lo siguiente:

a) Proemio: Se sefalara el numero de expediente de investigacion, la fecha
de emision de la resolucién, asi como el nombre del denunciante o quejoso
y de los servidores o ex servidores publicos probables responsables en el
asunto. (Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF 1548/S0O/14-12/2011,
14 de diciembre de 2011)




b) Resultando: En este apartado se indicaran los hechos motivo de la queja
y/o denuncia, asi como de manera cronoldgica las acciones que se llevaron
a cabo para la debida integracion de la investigacion, sefialando el nUmero
de fojas en las que se ubican dichas actuaciones.

c) Considerando: En dicho apartado deberd contemplarse lo siguiente:
(Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF 1548/S0O/14-12/2011, 14 de
diciembre de 2011)

» Fundar la facultad que tiene la Contraloria, para conocer, investigar,
desahogar y resolver el procedimiento de investigacion;

» Fijar los hechos presuntamente irregulares y la probable irregularidad
gue sefala el denunciante o quejoso;

» Sefalar los elementos de prueba que se tiene para resolver la queja
y/o denuncia, haciendo la valoracién de las mismas.

» Realizar un andlisis légico-juridico de los hechos materia de la queja
y/o denuncia para llegar a la determinacion correspondiente;

» En su caso, se sefialaran si las pruebas que obran en el expediente
son o no suficientes para determinar si existen o no elementos de
una probable irregularidad, se procederd a resolver el inicio del
procedimiento disciplinario.

27. No procede el desistimiento presentado por el quejoso o denunciante en el
procedimiento de investigacion, por lo que la Contraloria debera substanciarlo de
oficio hasta su conclusion.

CAPITULO IV
De las Notificaciones de la Investigacion

28. La Contraloria debera notificar al quejoso o denunciante, asi como al servidor
publico implicado, mediante oficio, lo siguiente:

a) La radicacion de la queja o denuncia, debiendo contener los siguientes

datos:
e Nombre y domicilio del quejoso o denunciante;
e Fecha de recepcion de la queja o denuncia;
e Fecha del acuerdo de inicio;
¢ Numero de expediente asignado a la queja o denuncia;
e Descripcion de las irregularidades que se investigaran;
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e Domicilio de la Contraloria, horario de atencién, nimero telefénico;

e En caso de ser necesario, se le invitard a comparecer para ampliar
su queja, o bien, se le requerira que aporte algun elemento
probatorio necesario para la investigacion, y

b) El sentido del Acuerdo de Conclusion de la investigacion.

c) Cualquier otro acuerdo que a juicio de la Contraloria deba hacer de su
conocimiento.

29. Las notificaciones al interesado deberan realizarse en un plazo no mayor de 5
dias habiles a partir del dia siguiente de su emisién, mediante correo certificado,
de manera personal, por Internet, en los términos en que el interesado lo haya
solicitado o por cualquier otro medio que lo permita.

No existira obligacion de notificar al quejoso o denunciante, cuando no haya
sefialado algun medio para ese efecto.

29 bis. Para el caso de que el denunciante o quejoso sefale un domicilio para oir
y recibir notificacion fuera del Distrito Federal, se le exhortarda a que sefiale uno
dentro de dicho territorio apercibido que en caso de no hacerlo, las subsecuentes
se le haran por medio de la lista de asuntos acordados que se fijara en las oficinas
de la Contraloria. Esta disposicion no aplicard en aquellos casos en que los
quejoso o denunciante sefialen correo electrénico para tales efectos. (Modificado
Acuerdo del Pleno del INFODF 1548/S0/14-12/2011, 14 de diciembre de 2011)

30. Las actuaciones gue desarrolla la Contraloria en la investigacion, forman parte
del proceso deliberativo de la presunta existencia de responsabilidad
administrativa de los servidores publicos, por ende no se expediran copias a los
quejosos, denunciantes y servidores publicos involucrados, de las constancias que
obran en el expediente, hasta en tanto no se haya dictado la resolucién
administrativa definitiva. (Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF 1548/S0O/14-
12/2011, 14 de diciembre de 2011)

31. Todas las constancias que formen parte de lo expedientes de investigacion
deberan ser integrados a través de acuerdos que contengan nombre y firma del
Contralor, asi como las firmas de los que intervinieron en su elaboracion.
(Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF 1548/S0/14-12/2011, 14 de diciembre
de 2011)

32. En la primera diligencia en que comparezca el quejoso o denunciante, el
personal encargado de tomar sus manifestaciones le debera requerir su
consentimiento para restringir el acceso publico a la informacién confidencial,
conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
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Federal y la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.
(Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF 1548/S0O/14-12/2011, 14 de diciembre
de 2011)

33. El Contralor hara del conocimiento del Comisionado Ciudadano Presidente del
Instituto, todo aquel asunto que se radique, asi como del sentido de la resolucion
que le recaiga. (Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF 1548/S0O/14-12/2011,
14 de diciembre de 2011)

Asimismo, sera obligacion del Contralor hacer del conocimiento del Comisionado
Ciudadano Presidente del Instituto y del Titular del area de adscripcion
correspondiente, el inicio de procedimiento administrativo de responsabilidad de
toso servidor o ex servidor publico. (Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF
1548/S0/14-12/2011, 14 de diciembre de 2011)

34. El Contralor debera presentar a los Comisionados Ciudadanos del Instituto en
reunion de trabajo, cuando menos dos veces al afio, informe de los asuntos
sustanciados y resueltos en términos de estos Lineamientos, instrumentandose
para tal efecto el acta correspondiente. (Modificado Acuerdo del Pleno del INFODF
1548/S0/14-12/2011, 14 de diciembre de 2011)

35. Cuando de los hecho u omisiones irregulares investigados por la Contraloria,
se acrediten conductas que impliquen responsabilidad penal, civil y/o laboral; el
Contralor remitir4 copia certificada de las constancias originales del expediente a
la Direccién Juridica y Desarrollo Normativo del Instituto, a efecto de dar vista de
los mismos a las autoridades competentes. (Modificado Acuerdo del Pleno del
INFODF 1548/S0/14-12/2011, 14 de diciembre de 2011)
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