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DEBE DECIR:

CAPITULO VILII .
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION

ARTICULO 65. El Departamento de Certificacion, dependera de la Direccion de Certificacion, tiene como funcién
basica; emitir los certificados y certificaciones de estudio, supervisando que la documentacién enviadas por las
coordinaciones de zona para la emisién sea conforme a la normatividad vigente, asi como implementar
estrategias para el cumplimiento de las normas establecidas que aseguren la calidad en los procesos de
certificacion.

ARTICULO 66. El Departamento de Certificacion, tendra las siguientes funciones especificas:

1.- Elaborar el programa anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del cumplimiento del mismo.

2.- Brindar un servicio oportuno en la expedicion de certificados y certificaciones de estudio, en apego a los
lineamientos establecidos

3.- Resguardar los formatos oficiales de certificados y certificaciones de estudio recibidos por oficinas
centrales del INEA.

4.- Conocer y operar los médulos del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion en Linea (SASA
OL), que la normatividad indica para las funciones relacionadas con la certificacién de estudios.

5.- Conformar y elaborar el archivo histérico de certificacion.
6.- Analizar y brindar solucién a los casos considerados especiales para tramites de certificacion.

7.- Elaborar estadisticas mensuales y acumuladas, respecto a las emisiones de certificados y certificaciones
de estudio, concentradas por coordinacion de zona, microregién e instituto estatal.

8.- Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

9.- Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.

ATENTAMENTE.- DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA
ADULTOS - LIC. JUAN ENRIQUE MONTERO HIGUERA - Rubrica.

CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA DEL ITEA

Mediante Segunda Sesion Ordinaria de la Junta Directiva celebrada en fecha 30 de abril de 2013, se
aprobo el Cédigo de Etica y Conducta del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos.
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OBJETIVO

Dar a conocer el Cédigo de Etica y Conducta del ITEA, a los servidores publicos del Instituto, a fin de que
sea observado e impacte en su actuar diario.

INTRODUCCION

El Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos (ITEA) tiene una labor importante asi como noble,
proporcionar a jévenes y adultos la oportunidad de empezar y/o concluir su Primaria y Secundaria, para
lograr una mejor forma de vida con nuevas oportunidades para ellos mismos, sus familias y la sociedad.

Todas las personas que trabajan en el Sector Publico tienen un deber moral y ético ante la sociedad para la
cual estan trabajando, es decir, es necesario que los servidores publicos garanticen un servicio de calidad.

Por tal motivo es necesario revisar la forma en la cual actuamos diariamente ya que debe estar apegada al
cumplimiento de la normatividad vigente, de los valores éticos y conductuales que tiene nuestra Institucion,
“a fin de salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, y eficiencia en el desempeio de
sus funciones, empleos, cargos y comisiones...”1

El ITEA elaboré el Cédigo de Etica y Conducta especifico de la Institucién, el cual establece de forma muy
clara los principios y forma de actuacion que rigen nuestro desempefio diario, sin embargo no reemplaza las
Leyes o reglamentos existentes, sino que tiende a fortalecerlos y por consiguiente nos ayudara a tener
presente en nuestros actos diarios la misién y la vision que el ITEA se ha propuesto.

Por ultimo exhortamos a la comunidad ITEA a vivir dia a dia el Cédigo de Conducta asi como el de Etica de
los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal, a fin de generar un servicio de calidad ante
nuestros usuarios internos como los externos.

MISION

La educacion de adultos constituye un sistema estatal no escolarizado y gratuito que atiende el rezago
educativo dirigido a jovenes y adultos de 15 afios y mas, que no han cursado o concluido su educacién basica.

El objetivo general del ITEA es definir y normar los modelos pedagdgicos, materiales y contenidos, la
inscripcion, acreditacion y certificacion de la educacién basica para adultos y dar cabal cumplimiento a las
politicas nacionales en la materia, asi como, supervisar y evaluar la operacion de los servicios de educacion
para adultos impartidos por las delegaciones e institutos estatales.

El Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos tiene como misién promover, organizar, impartir, acreditar
y certificar la educacion basica para adultos, fundada en el autodidactismo y la solidaridad social.

VISION

Revertir la tendencia creciente de rezago educativo con el compromiso y participacion de todas las fuerzas
sociales promoviendo la incorporacion, permanencia y egreso de educacién basica en la poblacion joven y
adulta mayor de 15 afios en Tamaulipas.

CcODIGO DE ETICA DEL ITEA

El presente codigo constituye un conjunto de valores de conducta y Etica profesional, que deberan observar
los servidores publicos del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, tanto en el desempefio de sus
cargos o comisiones, como en el trato con el publico, los adultos y/o educandos.

Se requiere de servidores publicos debidamente capacitados, con un sélido Cédigo de Etica, orientados a
prestar servicios de calidad que respondan a las necesidades de la sociedad.

Por lo que resulta necesario contar con un marco ético que oriente la conducta de los servidores publicos
de este Instituto, a efecto de lograr un adecuado desempefio de sus atribuciones, con el objeto de alcanzar
una visién comun que facilite el adecuado funcionamiento Institucional.

Estos valores y conductas, nos ayudara a consolidar una cultura de Etica entre los servidores publicos del
Instituto, que contribuyan a:

A. Guiar y orientar el actuar de los servidores publicos.
B. Dar puntual cumplimiento a la Ley.

C. Sensibilizar a los servidores publicos sobre el papel ejemplar que debemos desempeniar ante la sociedad.

1 Titulo cuarto, articulo 113 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima Reforma DOF 09-02-2012)
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Valores del Cédigo de Etica de Los Servidores Publicos

. BIEN COMUN

. INTEGRIDAD

. HONRADEZ

. IMPARCIALIDAD
.JUSTICIA

. TRANSPARENCIA

. RENDICION DE CUENTAS
.ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO
9. GENEROSIDAD

10. IGUALDAD

11. RESPETO

12. LIDERAZGO

0 ~NO G A WOWN=

1. BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades
e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El
servidor publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso por el bien comun implica que el servidor publico esté consciente de que el servicio publico es
un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una mision que solo adquiere legitimidad
cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

2. INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta
manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuira a
generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

3. HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o ventaja personal o a
favor de terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona
u organizacion que pueda comprometer su desempefio como servidor publico.

4. IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacion alguna. Su
compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin
permitir la influencia indebida de otras personas.

5. JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la
funcién que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mas que nadie, debe
asumir y cumplir el servidor publico. Para ello, es su obligacion conocer y cumplir y hacer cumplir las
disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

6. TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que
el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos en la Ley. La
transparencia en el servicio publico, también implica que el servidor publico haga un uso responsable y
claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion.

7. RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico significa asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de desempefiar
sus funciones en forma adecuada y sujeta a la evaluacion de la propia sociedad. Ello lo obliga a realizar
funciones con eficiencia y calidad, asi como a contar permanentemente con la disposicién para desarrollar
procesos de mejora continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.
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8. ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades el servidor publico debe evitar la afectacion de nuestro patrimonio cultural y del
ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura
y del medio ambiente de nuestro pais, que se refleje en sus decisiones y actos. Nuestra cultura y el entorno
ambiental son nuestro principal legado para las generaciones futuras, por lo que los servidores publicos
también tienen la responsabilidad de promover en la sociedad su proteccion y conservacion.

9. GENEROSIDAD

El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad
y los servidores publicos con quienes interactua. Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las
personas o grupos sociales que carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral
como los adultos en plenitud, los nifios, las personas con capacidades especiales y los que menos tienen.

10. IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros de la sociedad
que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica. No
debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la
responsabilidad que tienen para brindar a quien le corresponde los servicios publicos a su cargo.

11. RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante. Esta obligado a reconocer y
considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicién humana.

12. LIDERAZGO

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad, partiendo
de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico, este Cédigo de Etica y de
Conducta de la institucion publica a la que esté adscrito. El liderazgo también debe asumirlo dentro de la
institucion publica en que desempefie, fomentando aquellas conductas que promuevan una cultura ética y de
calidad en el servicio publico. El servidor publico tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su
actitud, actuacién y desempefio se construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO TAMAULIPECO DE
EDUCACION PARA ADULTOS

El Cédigo de Conducta es un conjunto de normas tendientes a reforzar la actuacion de los servidores publicos
en el ejercicio de sus funciones; el apego y respeto a las leyes y a los valores inscritos en el Cédigo de Etica
para Gobernar. Las normas contenidas en el presente documento son un marco de referencia, para que la
conducta de los que formamos parte del Instituto, asi como de las personas fisicas o morales que tienen
alguna relaciéon con nosotros, se rijan bajo valores de ética. Ademas, el Cddigo de Conducta es una parte
importante del Programa de Integridad a cargo de éste Instituto, ya que constituye una declaracién formal de
las normas y reglas de comportamiento de los servidores publicos de la Institucion.

Existen 12 compromisos y acciones cuya observancia resulta indispensable hacer cumplir en el Instituto:

e Marco normativo y su aplicacion.

¢ Uso del cargo publico.

o Uso y asignacion de recursos materiales y financieros.

e Uso transparente y responsable de la Informacion Interna
o Conflicto de intereses.

e Toma de decisiones.

* Atencién a quejas y denuncias de la sociedad.

o Relaciones entre los servidores publicos del Instituto

* Relaciones con otras areas del Gobierno federal, local, estatal y municipal
* Relacién con la sociedad

e Salud, higiene, seguridad y mejoramiento ecolégico.

o Desarrollo Personal e Integral.

I. Marco normativo y su aplicacion
Compromiso

Es nuestra obligacién respetar y hacer cumplir la Constitucion, leyes, reglamentos y la normatividad vigente.
En aquellos casos no contemplados por la ley o donde exista espacio para la interpretacion, debemos
conducirnos con criterios de ética, transparencia, rendicion de cuentas e integridad, atendiendo los valores
inscritos en el Cédigo de Etica.
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Acciones
Debemos

[1Conocer la ley y las normas con las cuales se ordena nuestro trabajo.

[JHacer nuestro trabajo con estricto apego a la ley y a la normatividad, promoviendo que nuestros comparieros lo
hagan de la misma manera.

[IPresentar puntualmente nuestra declaracion patrimonial.
[JRevisar la lista de empresas inhabilitadas antes de establecer un trato oficial con alguna de ellas.

No debemos

[IElaborar normas que Unicamente sirvan para justificar nuestro trabajo.
[IEstablecer, cuando elaboremos normas y procedimientos, criterios que abran paso a interpretaciones
discrecionales en su aplicacion.

Il. Uso de cargo publico
Compromiso

Es nuestra obligacion abstenernos de utilizar nuestro cargo para obtener beneficios personales de tipo
economico, privilegios, favores sexuales o de cualquier tipo o bien, con el fin de beneficiar o perjudicar a
terceras personas, pues de lo contrario estariamos afectando la confianza de la sociedad en el Instituto.

Acciones
Debemos
[IOrientar nuestro trabajo a la busqueda de la misién del Instituto, aportando el maximo esfuerzo sin
esperar un beneficio ajeno al que nos corresponde por ley.
[JActuar siempre con transparencia, entendiendo esta ultima como un pacto de honestidad que realizan los
servidores publicos.
No debemos

[1Utilizar la credencial y la papeleria oficial del Instituto para beneficio personal o para beneficiar indebidamente a
otras personas.

[JAceptar ni solicitar personalmente o a través de otra persona dinero, regalos, favores sexuales o cualquier
otra compensacion, para agilizar un tramite, asignar un contrato o dar informacioén.

[JAceptar ni solicitar que se nos ofrezcan privilegios o descuentos en bienes y servicios como gratificaciéon a
nuestro cargo publico.

UInfluir en las decisiones de otros servidores publicos, con el propdsito de lograr un provecho o ventajas
personales, familiares o para terceras personas con las cuales tengamos una relacion profesional, de negocios
o laboral.

[JObligar o solicitar a nuestros compaferos que favorezcan o perjudiquen a algun partido politico, utilizando
recursos publicos (financieros, materiales o humanos), o bien presionando mediante amenazas.

lll. Uso y asignacion de recursos
Compromiso

Los bienes, instalaciones, recursos humanos y financieros del Instituto deben ser utilizados Unicamente
para cumplir con la mision del Instituto adoptando criterios de racionalidad y ahorro.

Acciones

Debemos

[JHacer una asignacion transparente, justa e imparcial de los recursos materiales y financieros, para que
podamos realizar de manera eficiente nuestro trabajo y bajo principios de racionalidad y ahorro.

[JPagar todas las llamadas personales a celular y de larga distancia, que se hagan con teléfonos del Instituto.

[JUtilizar con moderacién el servicio de correo electrénico cuando se trate de asuntos personales.

No debemos

Retirar de las oficinas los bienes que se nos proporcionan para el desempefio de nuestras tareas (computadoras,
impresoras, teléfonos, calculadoras, unidades de almacenamiento y papeleria en general) o copiar
electrénicamente los programas de computacion para utilizarlos con fines privados.

[JUtilizar con fines distintos a los de la mision del Instituto los documentos y materiales elaborados internamente.



Pagina 38 Victoria, Tam., martes 4 de junio de 2013 Peridédico Oficial

[ISustraer o plagiar cualquier tipo de servicios contratados por el Instituto para fines personales.

[lInstalar en las computadoras de la institucion programas sin licencia o que tengan una finalidad distinta a
las responsabilidades laborales, tales como juegos.

[JUtilizar el servicio de internet para revisar paginas o sitios que sean inapropiados, tales como pornograficos,
o para beneficio econdmico por actividades distintas a nuestro trabajo.

[JUtilizar los recursos e instalaciones del Instituto para fines que beneficien a un partido politico.

IV. Uso transparente y responsable de la informacién interna
Compromiso
Ofrecemos a la sociedad los mecanismos adecuados para el acceso libre y transparente de la informacion

que genera el Instituto, siempre que ésta no se encuentre reservada por razones legales o bien, por respeto
a la privacidad de terceras personas.

Acciones

Debemos

[IProporcionar informacion a la sociedad de manera equitativa, sin criterios discrecionales, excepto cuando
se justifique la confidencialidad y utilizando los conductos autorizados para ello.

[1Ofrecer acceso a la informacion y expedientes que se guardan en el Instituto siempre que se acredite un
interés juridico.

[JActuar con imparcialidad, cuidado y dedicacion en la elaboracién y preparacion de la informacion interna.

[1Cuidar la informacion a nuestro cargo, impidiendo o evitando la sustraccion, la destruccion, el ocultamiento o
la utilizacion indebida de la misma.

No debemos

[JAlterar ni ocultar los registros y demas informacion interna del Instituto, con el fin de obtener beneficios
economicos o de cualquier indole (viaticos, compras, néminas, descuentos, polizas, impuestos)

[IUtilizar, compartir, alterar u ocultar informacién que perjudique las funciones y estrategia del Instituto, o
con el fin de favorecer o perjudicar indebidamente a una tercera persona.

V. Conflicto de Intereses
Compromiso
Los servidores publicos del Instituto evitaremos encontrarnos en situaciones en las que nuestros intereses
personales puedan entrar en conflicto con los intereses del Instituto o de terceras personas. Cualquier
situacion en la que exista la posibilidad de obtener un beneficio econémico o de cualquier tipo que sea

ajeno a los que nos corresponden por nuestro trabajo en el Instituto, representa potencialmente un conflicto
de intereses.

Acciones
Debemos

[JActuar con honradez y con apego a la ley y las normas en las relaciones con los proveedores del Instituto.

[1Siempre que en nuestras responsabilidades pueda involucrarse algun interés econdémico personal,
abstenernos de intervenir, e informar de ello a nuestro superior.

No debemos

Ulnvolucrarnos en situaciones que pudieran representar un potencial conflicto entre los intereses
personales e institucionales.

[JAceptar regalos o estimulos de cualquier tipo que pretendan influir en nuestras decisiones.

[ICelebrar cualquier negocio con el gobierno federal sin la autorizacién correspondiente, en caso de que
formemos parte de una empresa.

VI. Toma de decisiones

Compromiso

En todas las decisiones que tomemos como servidores publicos, sin importar nuestro puesto, debemos
estar apegados a los valores contenidos en el Cédigo de Etica.
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Acciones
Debemos
[1Conducirnos siempre con honestidad y congruencia, anteponiendo el interés publico a los intereses

personales.

[JActuar siempre conforme a criterios de justicia y equidad cuando se tome una decisién, sin hacer distincién
alguna por motivos personales.

[JEn las situaciones en que se tenga que elegir entre varias opciones, se debera optar por la mas apegada
a la justicia, la equidad y al bien comun.
No debemos

[1Conceder preferencias o privilegios indebidos a favor de persona alguna.
[IEscapar a nuestras responsabilidades, evadiendo tomar decisiones que son necesarias.

VII. Atencion a quejas y denuncias de la sociedad
Compromiso

Los servidores publicos del Instituto tenemos la obligacién de promover la creacion de una cultura responsable
de quejas y denuncias. En las areas en las que se ofrece atencién a la ciudadania, debemos dar seguimiento,
atencion y respuesta oportuna e imparcial a todas las quejas y denuncias.

Acciones
Debemos

[1Brindar cuando se nos solicite, y de acuerdo con los canales institucionales, la orientacién e informacion
necesarias a los ciudadanos que acudan al Instituto para presentar una queja o denuncia, de tal manera
que se permita hacer mas eficiente el tramite de las mismas, informando de manera suficiente y precisa
sobre el procedimiento a seguir.

[JAtender en el ambito de nuestra responsabilidad y con estricta confidencia, toda queja y denuncia.
No debemos

[JSugerir a los ciudadanos y ciudadanas a que no presenten denuncias o dejen de dar seguimiento a sus
quejas.

VIIl. Relaciones entre los servidores publicos del ITEA
Compromiso

Los servidores publicos del Instituto debemos conducirnos con dignidad y respeto hacia nosotros mismos y
hacia todos nuestros compafieros trabajo, promoviendo el trato amable y cordial con independencia de
géneros, capacidades especiales, edad, religion, preferencia sexual, conviccion politica, lugar de nacimiento
o nivel jerarquico. Los cargos publicos en el Instituto no son un privilegio sino una responsabilidad, por lo
que el trato entre los servidores publicos debe basarse en la colaboracion y el respeto mutuo y no en razén
de una diferencia jerarquica.

Acciones

Debemos
[1Ofrecer a nuestros compafieros un trato basado en el respeto mutuo, en la cortesia y la equidad, sin
importar la jerarquia, evitando conductas y actitudes ofensivas y lenguaje soez, prepotente o abusivo.

[JReconocer los méritos obtenidos por nuestros colaboradores y compafieros, evitando apropiarnos de sus
ideas o iniciativas.

[1Sefalar ante las instancias competentes, todas las faltas a este Cédigo de Conducta.

No debemos

[JHacer uso indebido de una posicién de jerarquia para faltar al respeto, hostigar, amenazar, acosar o bien,
ofrecer un trato preferencial injustificado a nuestros subordinados o colaboradores.

[ IUtilizar nuestra posicion para solicitar favores sexuales o de cualquier indole a nuestros compafieros.

[JRobar las pertenencias personales de nuestros compafieros de trabajo.

[JUtilizar aparatos de sonido (radios, grabadoras, computadoras con bocinas) que interfieran con el
desarrollo del trabajo de los compafieros y esto cause molestia.

[JUtilizar las oficinas para fumar o efectuar cualquier actividad que pueda incomodar a nuestros comparieros.
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[JEmplear cualquier forma de hostigamiento, acoso y discriminacion hacia nuestros colaboradores, y compafieros
de trabajo.

[IPermitir o tolerar las violaciones a este Cadigo, sin hacer el sefialamiento debido ante las instancias competentes.

IX. Relaciones con otras areas de los gobiernos federal, local, estatal y municipal

Compromiso

Ofrecer a los servidores publicos de otras dependencias de los gobiernos federal, local, estatal y municipal
el apoyo, la atencion, la informacion, la colaboracidon y el servicio que requieran, con amabilidad y
generosidad, orientando nuestro trabajo a la prevencion antes que a la observacidon y sancion. Siempre
debemos tomar en cuenta el impacto integral de las decisiones.

Acciones
Debemos
[1Ofrecer un trato respetuoso, justo, transparente y cordial a los servidores publicos de otras areas y

6rdenes de gobierno, evitando toda forma de hostigamiento y discriminacion.

[IUtilizar anicamente para las funciones propias del Instituto la informacion que proporcionen otras areas y
6rdenes de gobierno.

[JRespetar las formas y conductos autorizados para las relaciones institucionales con otras areas y 6rdenes
de gobierno, tanto federales, como locales, estatales y municipales.

[JRendir cuentas de nuestro trabajo y mostrar lealtad ante el Instituto.
No debemos
[JAmenazar a los servidores publicos de otras dependencias, sean del ambito de gobierno que sea,

haciendo ostentacién de nuestro puesto.
[1Dar un trato injusto 0 amenazante a los servidores publicos de otras dependencias.

X. Relacion con la sociedad
Compromiso

Los servidores publicos del Instituto debemos ofrecer a todos los ciudadanos un trato justo, cordial y
equitativo, orientado siempre por un espiritu de servicio. Asimismo, debemos practicar una actitud de
apertura, acercamiento, transparencia y rendicion de cuentas de nuestras acciones.

Acciones
Debemos
[JSer congruentes en nuestra conducta con los principios y valores que establece el Cédigo de Etica,
sirviendo de ejemplo para la gente que nos rodea.

[JGenerar con nuestras acciones la confianza de la sociedad.

[JAtender y orientar con eficiencia, cortesia y espiritu de servicio a los ciudadanos en sus requerimientos,
tramites y necesidades de informacién, eliminando toda actitud de prepotencia e insensibilidad.

[JAtender con equidad a los ciudadanos, sin distincion de género, edad, raza, credo, religion, preferencias
sexuales, convicciones politicas, condicidon socioeconémica o nivel educativo, y con especial generosidad
y solidaridad a las personas adultas en rezago educativo, a las personas adultas mayores, a personas
con capacidades especiales, y los hablantes de lengua indigena.

[JBuscar la participacion de la sociedad en las acciones de transparencia que el Instituto promueva.

[IBrindar la informacién necesaria a los ciudadanos de tal forma que puedan llevar a cabo adecuadamente
sus gestiones ante el Instituto.

No debemos

[JAfectar los intereses de terceras personas por las actividades cotidianas del Instituto.
[JPoner por encima los intereses personales a los del Instituto cuando se presten los servicios que nos soliciten.

XI. Salud, higiene, seguridad y mejoramiento ecoldgico

Compromiso

Los servidores publicos del Instituto debemos cuidar y evitar poner en riesgo nuestra salud y seguridad y la
de nuestros compafieros, asi como desarrollar acciones de proteccion al medio ambiente.
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Acciones
Debemos
[JReportar toda situacion que pudiese ser riesgosa para la salud, seguridad, higiene y entorno ambiental del

Instituto.13

[JAtender sin excepcion la normatividad en cuanto a las areas destinadas a fumar, asi como las recomendaciones
relativas a la seguridad.

[JColaborar en lo que se nos indique para facilitar la realizacién de las acciones de proteccion civil y de
fumigacion.

[JUtilizar racionalmente el agua, el papel y la energia eléctrica del Instituto, apagando la luz y las computadoras
cuando no se utilicen.

[JCumplir estrictamente las disposiciones de uso y seguridad de las instalaciones del Instituto, incluyendo el
estacionamiento, los elevadores y los bafios.

[JContribuir a que los sanitarios se conserven permanentemente limpios.
[JReutilizar el material de oficinas las veces que sea posible (sobres, tarjetas, folders, disquetes)

No debemos
[lInstalar en las areas de trabajo aparatos eléctricos que pongan en riesgo la seguridad propia y de los

demas.

[IMantener en nuestras oficinas posibles fuentes de incendios como velas aromaticas, veladoras, cigarros,
puros, etc.

[JEmprender cualquier accion que pueda poner en riesgo la salud y seguridad de los demas.
[IDesechar hojas de papel antes de que se utilicen por ambos lados, siempre que sea posible.

XIl. Desarrollo personal e integral
Compromiso

Los servidores publicos del Instituto debemos establecer el compromiso de buscar de manera permanente la
actualizacion y formacioén profesional propia y de los demas colaboradores para el mejoramiento de nuestro
desempeno.

Acciones
Debemos
[JAprovechar las actividades de capacitacion y desarrollo que brinde el Instituto, asi como demostrar
disposicién para lograr la mejora continua en nuestro desempefio.
[JMantener permanentemente actualizados nuestros conocimientos para desarrollar nuestras funciones.
[1Ofrecer a nuestros colaboradores las facilidades necesarias para su desarrollo personal y profesional.
[1Brindar las facilidades necesarias al personal para tomar los cursos de capacitacion que organice y promueva
el Instituto, por si u otras dependencias.
No debemos
[1Obstaculizar el acceso de nuestros colaboradores a oportunidades de desarrollo académico, profesional y
humano.
[JDesaprovechar las oportunidades que se nos presenten para actualizar nuestros conocimientos y elevar
nuestro desarrollo profesional.
GLOSARIO

ABUSO: burlar o perjudicar a otro que, por inexperiencia, afecto, bondad excesiva o descuido le ha dado crédito
auno.

AMENAZAR: dar a entender con actos o palabras que se quiere hacer algun mal a otro.

BIEN COMUN: Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la
colectividad. El servidor publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan
perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad. EI compromiso con el
bien comun implica que el servidor publico esté consciente de que el servicio publico es un patrimonio que
pertenece a todos los mexicanos y que representa una misidon que solo adquiere legitimidad cuando busca
satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.
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COMPENSACION: pago que se da para reparar un dafio o un perjuicio.

DENUNCIA: notificacion a la autoridad mediante documento de una violacién a la ley.

EFICIENTE: que consigue un proposito empleando los medios idéneos.

EQUIDAD: justicia, imparcialidad en un trato o reparto.

GRATIFICACION: recompensa monetaria que se recibe por un servicio eventual o un hecho excepcional.

HONRADEZ: El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o ventaja
personal o a favor de terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualquier persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

HOSTIGAR: perseguir, molestar a uno, burlandose de él, contradiciendo o de cualquier otro modo.

INTEGRIDAD: El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.

Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones
publicas y contribuird a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

JUSTICIA: El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a
la funcién que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mas que nadie, debe
asumir y cumplir el servidor publico.

LEALTAD: cumplimiento de lo que exigen las Leyes de la fidelidad y el honor.
OSTENTACION: exhibicion o alarde de riquezas y poder.

PLAGIAR: apoderarse de obras ajenas y darlas a conocer como propias.
QUEJAS: acusacion ante la justicia.

RACIONALIZAR: hacer mas eficaz y menos costoso un proceso.

RENDICION DE CUENTAS: Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion
de la propia sociedad. Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacion y de
optimizacion de recursos publicos.

RESPETO: El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a
la condicién humana.

SOEZ: bajo, indecente, grosero.
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