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INTRODUCCION

Nuestra cultura institucional esta conformada por un conjunto de valores y compromisos, reglas
de integridad que deberan ser observadas y cumplidas por las y los servidores pablicos del
Instituto Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa, en el desempero de su empleo,
cargo o comision.

Con el fin de evitar la corrupcién y fomentar una mayor rendicion de cuentas, es necesario
fortalecer el Estado de Derecho, construyendo garantias y creando politicas integrales que
permitan disminuir conductas que atenten contra los derechos fundamentales de los servidores
publicos; que se requiere implementar acciones que favorezcan el comportamiento ético de
los servidores publicos, mediante la operacién del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos
de Interés del Instituto Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa.

Por lo que es necesario fomentar la cultura de la delacion, entendida ésta, como la
responsabilidad que tiene todo servidor publico de acudir ante el 6rgano competente a revelar
y describir conductas que resulten contrarias a las reglas de integridad, relacionadas con un
hecho atribuible a un servidor publico; por lo tanto, es de vital importancia que el servidor
publico se conduzca dentro del marco de la legalidad, transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacién, austeridad sin ostentacion y con una clara orientacién de actuar, al interes
publico.

Asimismo, se les exhorta a que trabajemos en estricto apego a la legalidad y ética publica, en
cualquier empleo, cargo o comision que desarrollemos dentro del Instituto, teniendo siempre
presente que nuestra conducta debe ser enmarcada y guiada por los valores y compromisos
y las reglas de integridad, asumiendo el compromiso con la prevencion de conflictos de
intereses evitando y combatiendo todas aquellas conductas discriminatorias, acoso vy
hostigamiento sexual, mejorando nuestro ambiente laboral.

Por lo anterior, se expide el presente Cddigo de conducta del Instituto Tabasquefio de la
Infraestructura Fisica Educativa, el cual fue aprobada en la primera sesion ordinaria del Comité
de Etica y Prevencion de Conflictos de Interes.
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CARTA INVITACION

De acuerdo con la nueva ética publica y con el objetivo de informar, orientar y dar certeza a la
comunidad en general y en particular a los servidores publicos que desempefian un empleo,
cargo o comision al interior del Instituto, se actualizo el Cédigo de Conducta donde se establece
de manera precisa y concreta el modo en que las y los servidores publicos del Instituto se
conduzcan en su entorno laboral de acuerdo a los valores, compromisos y reglas de integridad
de la institucién.

Al ser este documento de conocimiento publico y de observancia obligatoria, les invito
cordialmente a que conozcan nuestro Cédigo de Conducta, lo hagan suyo, y asuman el
compromiso de actuar de forma coherente e integra a fin de prevenir y combatir cualquier
forma de corrupcion, contribuir al desarrollo de una cultura de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia, para actuar con honesta vocacion de servicio, respeto, equidad,
igualdad, tolerancia, no discriminacion, transparencia y rendiciéon de cuentas en el servicio
publico.

SECRETARIADE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Y OBRAS POBLICAS DEL ESTADO

ITIFE
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OBJETIVO DEL CODIGO DE CONDUCTA

El presente codigo tiene por objeto establecer las normas éticas que guiaran la actuacion de
los servidores publicos del Instituto Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa, con el

fin de fomentar una conducta basada en la honestidad e integridad, principios considerados

fundamentales, asegurando la igualdad de oportunidades

Este documento contiene los valores y compromisos y las reglas de integridad necesarios para
el desarrollo de nuestras actividades cotidianas, asi como los conceptos y preceptos
necesarios para promover su cumplimiento.

AMBITO DE APLICACION

Lo establecido en el presente codigo de conducta, sera de observancia general y obligatoria
para los servidores publicos y sus disposiciones seran observadas en cualquier lugar, situacion
o contexto en el que los servidores publicos ejerzan algiin empleo, cargo o comision, y tendra
como objetivo, contribuir en el fortalecimiento preventivo orientado principalmente al
funcionamiento de la organizacion y a la confianza institucional, dando certeza plena a sus
servidores publicos sobre el comportamiento ético al que deben sujetarse en su quehacer
cotidiano garantizando un correcto desemperio de la funcién publica.

Conflictos de Interés



Comité de Etica y de Prevencion de

TABASCO ITIFE Conflictos de Interés

MO LA

MARCO NORMATIVO.

Constituciones.
o Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucion Politica del Estado de Tabasco.

Leyes Federales.
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Leyes Estatales.
e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Mismas del Estado de Tabasco.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
Ley General de Archivos del Estado de Tabasco.

Reglamentos.
s Reglamento Interior del Instituto Tabasquerio de la Infraestructura Fisica Educativa

Leyes Federales.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Caédigos Estatales:
o Cddigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Estatal.

Manuales.
e Manual de Organizacién del Instituto Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa
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GLOSARIO DE TERMINOS

Acoso Sexual: Forma de violencia que consiste en tener un comportamiento abusivo de poder
en funcion del sexo, ofensivo y no deseado para la persona que lo sufre, que conlleva a dejar
en un estado de indefensién y de riesgo a la victima, independientemente de que se realice en
uno o varios eventos.

Cédigo de Etica: El Codigo de Etica emitido para orientar la actuacion de los servidores
publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones ante situaciones concretas
que se presenten y se deriven de las funciones y actividades propias del Instituto.

Cédigo de conducta: Es el documento emitido por el Instituto, con el objeto de describir de
manera clara y precisa las situaciones especificas que orientaran el criterio que debera
observar el personal en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones para prevenir y
disuadir la comision de faltas administrativas.

Conducta: Es el comportamiento que el personal observara en el ejercicio de sus funciones.

Conflicto de Interés: La situacion que se presenta cuando los intereses personales, familiares
o de negocios del servidor publico puedan afectar el desempefo independiente e imparcial de
sus empleos, cargos, comisiones o funciones.

Denuncia: Narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta relacionada
con una persona servidora publica, y que resulta presuntamente contraria al cédigo de ética y
conducta.

Derechos Humanos: Son los derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincidon
alguna de nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color, religion,
lengua, o cualquier otra condicion.

Discriminacion: Toda distincion, exclusién, restriccion o preferencia que, por accion u
omisién, con intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o
resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o
ejercicio de los derechos humanos y libertades, cuando se base en: el origen étnico o nacional,
el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social,
econodmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la
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identidad o filiacion politica, el estado civil, la situaciéon familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo.

Eficiencia: Capacidad de ejercer el servicio publico aprovechando los conocimientos,
experiencia y recursos con los que se cuenta, con el proposito de lograr la satisfaccion de la
ciudadania.

Equidad: Principio de justicia relacionado con la idea de igualdad sustantiva entre mujeres y
hombres. Incluye como parte de sus ejes el respeto y la garantia de los derechos humanos y
la igualdad de oportunidades.

Etica: Rama de la filosofia dedicada a las cuestiones morales.

Honestidad: Caracteristica del personal al servicio publico que los distingue por su actuacién
apegada a las normas juridicas y a los principios que rigen el servicio publico.

Integridad: Actuacién sustentada en la honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, los servidores publicos fomentaran la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuirdn a generar una cultura de confianza y de
apego a la verdad.

Reglas de Integridad: Las disposiciones que incorpore la institucién en su cédigo de
conducta, derivadas de las reglas previstas por el cddigo de ética de personas servidoras
publicas de la administracion publica estatal para el ejercicio de la funcién publica.

Respeto: Dar a las personas un trato digno, cortés cordial y tolerante.

Servidor Publico: Toda persona que desempefia un empleo, cargo o comisién en el Instituto
Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa, independientemente de su funciones,
atribuciones y responsabilidades.

Transparencia: Es el derecho de toda persona de solicitar la informacion generada o en
posesion de las autoridades, quienes tienen la obligacion de proporcionarla sin que exista la
necesidad de acreditar interés alguno ni justificar su uso, sin mas limite que el interés publico
y el derecho a la privacidad.

Valores: Caracteristicas que distinguen la actuacién de los servidores publicos, tendientes a
lograr la credibilidad y el fortalecimiento de las instituciones publicas y del servicio publico.
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VALORES Y COMPROMISOS

LEALTAD: Tengo el compromiso de:

Desempenar el cargo publico correspondiendo a la confianza que el Estado ha conferido; tener
una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacer el interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés
general y bienestar de la poblacién.

HONRADEZ: Tengo el compromiso de:

Desempefar el cargo publico con rectitud sin utilizar el empleo, cargo o comision para obtener
o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier
persona u organizacion, debido a que somos conscientes que ello compromete las funciones
y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion
de servicio.

RESPONSABILIDAD: Tengo el compromiso de:

Desempenfar las funciones encomendadas en tiempo y forma, asi mismo proporcionar la
informacion que me soliciten mis superiores, las instancias correspondientes sobre mi funcion

- CONFIDENCIALIDAD: Tengo el compromiso de:

Mantener siempre el respeto a los derechos de privacidad de cualquier informacion que se me
encomiende.

Cuidar, conservar y reutilizar los recursos asignados para cumplir con mi trabajo
encomendado, bajo los criterios de racionalidad y ahorro, desempenando mis funciones
manera eficaz y profesional en la gestion de la informacion.

INTEGRIDAD: Tengo el compromiso de:
Actuar con honestidad atendiendo siempre a la verdad y fomentando siempre la credibilidad

de la sociedad en las instituciones publicas y contribuir a generar una cultura de confianza y
apego a la verdad
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RESPETO Tengo el compromiso de:

Otorgar un trato digno y cordial a las personas en general y a nuestros companeros y
compafieras de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
que propicien el dialogo cortés y la aplicacion armonica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

RACIONALIDAD Tengo el compromiso de:
Conducirme con austeridad y sin ostentacion.
IMPARCIALIDAD Tengo el compromiso de:

Actuar sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizaciones o persona alguna.
Ejercer las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia
indebida de otras personas o grupos de la sociedad, rechazando con firmeza cualquier intento
de presion jerarquica, politica, de amistad o recomendacion. -

NO DISCRIMINACION Tengo el compromiso de:

Desempefar las funciones encomendadas sin distincion, discriminacién, exclusion o
preferencia de persona alguna, respetando en todo momento los derechos humanos vy
libertades de las personas, como pueden ser, el origen étnico, color de piel, la cultura, el sexo,
el género, la religion, apariencia fisica, genética, embarazo, preferencia sexual, la edad,
discapacidades, condicidon social, econdmica o de salud y cualquier otro motivo incluyendo la
homofobia. '
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REGLAS DE INTEGRIDAD
Definicion:

Las reglas de integridad, son lineamientos estructurados de manera Iégica con relacién
a los principios rectores y valores previstos en el presente Codigo, enfocados al gjercicio
de las funciones de este Ente Publico.

Objetivo:

El objetivo de las reglas de integridad, es brindar herramientas a los Servidores Publicos
para resolver dilemas éticos ante situaciones concretas.

DE ACTUACION PUBLICA.

Esta regla consiste en que los Servidores Publicos se conduzcan con transparencia,
honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacion al
interés publico. Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

* Abstenerse de ejercer las atribuciones y facultades que le impone el servicio publico y
que le confieren los ordenamientos legales y normativos correspondientes.

e Adquirir para si o para terceros, bienes o servicios de personas u organizaciones
beneficiadas con programas o contratos gubernamentales, a un precio notoriamente
inferior o bajo condiciones de crédito favorables, distintas a las del mercado.

e Favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo la promesa de
recibir dinero, dadivas, obsequios, regalos o beneficios personales o para terceros.

o Utilizar las atribuciones de su empleo, cargo, comision o funciones para beneficio
personal o de terceros.

e Ignorar las recomendaciones de los organismos publicos protectores de los derechos
humanos y de prevencion de la discriminacién, u obstruir a!guna investigacion por
v1oJaC|ones en esas materias.

e Hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempefo laboral hacia
preferencias politico-electorales.

e Utilizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales para fines distintos a
los asignados.

10
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Obstruir la presentacion de denuncias administrativas, penales o politicas, por parte de
personas comparfieras de trabajo, subordinados o de ciudadanos en general.

Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las disposiciones
normativas aplicables.

Permitir que Servidores Publicos subordinados incumplan total o parcialmente con su
jornada u horario laboral.

Realizar cualquier tipo de discriminacion tanto a otros Servidores Publicos como a toda
persona en general.

Actuar como abogado o procurador en juicios de caracter penal, civil, fiscal, mercantil,
administrativo, laboral o de cualquier indole, que se promueva en contra del Instituto.

Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser informado por escrito como
superior jerarquico, de una posible situacion de riesgo o de conflicto de interés.

Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o amenazar a personas que
sean subordinados, compaferas o companieros de trabajo.

Desempefiar dos 0 mas puestos publicos o celebrar dos o mas contratos de prestacién
de servicios profesionales con instituciones publicas, o la combinacién de unos con
otros.

Dejar de colaborar con otros Servidores Publicos y de propiciar el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas aplicables al
Instituto.

Obstruir u obstaculizar la generacion de soluciones a dificultades que se presenten para
la consecucién de las metas previstas en los planes y programas aplicable al Instituto.

Evitar conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso apropiado de los bienes y
medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo publico.

Conducirse de forma ostentosa, incongruente y desproporcionada a la remuneracion y
apoyos que perciba con motivo de cargo publico.

DE INFORMACION PUBLICA.

Esta regla consiste en que los Servidores Publicos conduzcan su actuacion conforme al
principio de transparencia y resguarden la documentacion e informacion que tienen bajo su

11
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responsabilidad. Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

Asumir actitudes intimidatorias frente a las personas que requieren de orientacién para
la presentacion de una solicitud de acceso a informacién publica.

Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de forma agil y
expedita las solicitudes de acceso a informacion publica.

Declarar la incompetencia para la atencién de una solicitud de acceso a informacién
publica, a pesar de contar con atribuciones o facultades legales o normativas.

Declarar la inexistencia de informacidon o documentacion publica, sin realizar una
busqueda exhaustiva en los expedientes y archivos institucionales bajo su resguardo.

Utilizar informacion que se obtenga con motivo de sus funciones, para fines distintos a
los autorizados por la normatividad aplicable

Ocultar informacion y documentacion publica en archivos personales, ya sea dentro o
fuera de los espacios institucionales.

Alterar, ocultar o eliminar de manera deliberada, informacién publica.

Permitir o facilitar la sustraccién, destruccion o inutilizacion indebida, de informaciéon o
documentacién publica.

Proporcionar indebidamente documentacion e informacion confidencial o reservada.

Utilizar con fines lucrativos las bases de datos a las que tenga acceso o que haya
obtenido con motivo de su empleo, cargo, comisién o funciones.

Obstaculizar las actividades para la identificacién, generacion, procesamiento, difusién
y evaluacién de la informacién en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto.

Difundir informacién publica en materia de transparencia proactiva y gobierno abierto
en formatos que, de manera deliberada, no permitan su uso, reutilizacién o
redistribucién por cualquier interesado.

Difundir, proporcionar o hacer mal uso de cualquier informacion concerniente a una
persona fisica identificada o identificable, en materia de proteccién de datos personales.

12
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DE CONTRATACIONES PUBLICAS.

Esta regla consiste en que los Servidores Publicos que con motivo de su empleo, cargo,
comision o funcién o a través de subordinados, participen en la celebracién, otorgamiento o
prorroga de dichas figuras, se conduzcan con transparencia, imparcialidad y legalidad; orienten
sus decisiones a las necesidades e intereses de la sociedad y garanticen las mejores
condiciones para el Estado. Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las
conductas siguientes:

» Omitirdeclarar conforme a las disposiciones aplicables los posibles conflictos de interés,
negocios y transacciones comerciales, que de manera particular haya tenido con
personas u organizaciones.

* No aplicar el principio de equidad de la competencia, que debe prevalecer entre los
participantes dentro de los procedimientos de contratacion.

» Formular requerimientos diferentes a los estrictamente necesarios para el cumplimiento
del servicio publico, provocando gastos excesivos e innecesarios.

» Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que representen ventajas o
den un trato diferenciado a los licitantes.

» Favorecer a los licitantes teniendo por satisfechos los requisitos o reglas previstos en
las invitaciones o convocatorias cuando no lo estan, simulando el cumplimiento de éstos
o coadyuvando a su cumplimiento extemporaneo.

» Beneficiar a los proveedores, sobre el cumplimiento de los requisitos previstos en las
solicitudes de cotizacion.

» Proporcionar de manera indebida, informacion de los particulares que participen en los
procedimientos de contrataciones publicas.

e Ser pa/rcial en la seleccién, designacion, contratacion, y en su caso, remocién o
rescision del contrato, en los procedimientos de contratacion.

e Influir en las decisiones de otros Servidores Publicos, para que se beneficie a un
participante en los procedimientos de contratacion.

e No imponer sanciones a licitantes, proveedores y contratistas que infrinjan las
disposiciones juridicas aplicables.

13
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e Enviar correos electrénicos a los licitantes, proveedores o contratistas a través de
cuentas personales o distintas al correo institucional.

* Reunirse con licitantes, proveedores o contratistas fuera de los inmuebles oficiales,
salvo para los actos correspondientes a la visita al sitio.

e Solicitar requisitos sin sustento para el otorgamiento de solicitudes de convenios en los
contratos de obra publica y de adquisiciones.

e Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u organizacién en las de
licitaciones.

» Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo, en
relacion a las licitaciones o cualquier otro tramite.

e Dejar de observar el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas y sus
prorrogas.

e Ser beneficiario directo o a través de familiares de hasta cuarto grado, de contratos
relacionados con el Instituto.

DE INTEGRIDAD DE TRAMITES Y SERVICIOS.
Esta regla consiste en que los Servidores Publicos que con motivo de su empleo, cargo,
comision o funcién participen en la prestacion de tramites y en el otorgamiento de servicios,

atiendan a los usuarios de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial.
Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

e Ejercer una actitud contraria de servicio, respeto y cordialidad en el trato, incumpliendo
protocolos de actuacion o atencion al publico.

e Otorgar informacién falsa sobre el proceso y requisitos para acceder a consultas,
tramites, gestiones y servicios.

e Realizar trdmites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando los tiempos de
respuesta, consultas, tramites, gestiones y servicios.

» Exigir, por cualquier medio, requisitos o condiciones adicionales a los sefialados por las
disposiciones juridicas que regulan los tramites y servicios.

e Discriminar por cualquier motivo en la atencion de consultas, la realizacion de tramites
y gestiones, y la prestacion de servicios.

14
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» Recibir, solicitar o aceptar, cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o regalo
en la gestién que se realice para el otorgamiento del tramite o servicio.

DE RECURSOS HUMANOS.

Esta regla consiste en que los Servidores Publicos que participen en procedimientos de
recursos humanos, de planeacion de estructuras o que desempefien en general un empleo,
cargo, comisién o funcién, se apeguen a los principios de igualdad y no discriminacion,
legalidad, imparcialidad, transparencia y rendicién de cuentas. Vulneran esta regla, de manera
enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

» Dejar de garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcion publica con
base en el mérito.

e Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comisién o funcién, a personas
cuyos intereses particulares, laborales, profesionales, econdémicos o de negocios
puedan estar en contraposicion o percibirse como contrarios a los intereses que les
corresponderia velar si se desempefiaran en el servicio publico.

e Proporcionar a un tercero no autorizado, informacion contenida en expedientes del
personal y en archivos de recursos humanos bajo su resguardo.

¢ Suministrar informacién sobre los reactivos de los examenes elaborados, para la
ocupacion de plazas vacantes a personas ajenas a la organizacion de los concursos.

e Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas, sin haber obtenido previamente
la constancia de no inhabilitacién.

e Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas que no cuenten con el perfil del
puesto, con los requisitos y documentos establecidos, o que no cumplan con las
obligaciones que las leyes imponen a todo ciudadano.

e Seleccionar, contratar, designar o nombrar directa o indirectamente como subalternos
a familiares de hasta el cuarto grado de parentesco.

» Inhibir la formulacién o presentacion de inconformidades o recursos que se prevean en
las disposiciones aplicables para los procesos de ingreso.

e Otorgar a un servidor publico subordinado, durante su proceso de evaluacion, una

calificacién que no corresponda a sus conocimientos, actitudes, capacidades o
desempeno.
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e Disponer del personal a su cargo en forma indebida, para que le realice tramites,
asuntos o actividades de caracter personal o familiar ajenos al servicio publico.

e Presentar informacion y documentacion falsa o que induzca al error, sobre el
cumplimiento de metas de su evaluacién del desemperio.

» Remover, cesar, despedir, separar o dar o solicitar la baja de Servidores Publicos de
carrera, sin tener atribuciones o por causas y procedimientos no previstos en las leyes
aplicables.

e Evitar que el proceso de evaluacion del desempefio de los Servidores Publicos se
realice en forma objetiva y en su caso, dejar de retroalimentar sobre los resultados
obtenidos, cuando su desempefio sea contrario a lo esperado.

e Eludir, conforme a sus atribuciones, la reestructuracion de areas identificadas como
sensibles o vulnerables a la corrupcion o en las que se observe una alta incidencia de
conductas contrarias a este Codigo o al Cadigo de Conducta de este Instituto.

DE ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

Esta regla consiste en que los Servidores Publicos que, con motivo de su empleo, cargo,
comision o funcién, participan en procedimientos de baja, enajenaciéon, transferencia o
destruccion de bienes muebles o de administracion de bienes inmuebles, administren los
recursos con eficiencia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan
destinados. Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las conductas
siguientes:

» Solicitar la baja, enajenacion, transferencia o destruccién de bienes, cuando éstos sigan
siendo utiles.

e Compartir informacion con terceros ajenos a los procedimientos de baja, enajenacion,
transferencia o destruccion de bienes publicos, o sustituir documentos o alterar éstos.

» Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o regalo, a cambio
de beneficiar a los participantes en los procedimientos de enajenacion de bienes
muebles e inmuebles.

 Intervenir o influir en las decisiones de otros Servidores Publicos para que se beneficie

a algun participante en los procedimientos de enajenacion de bienes muebles e
inmuebles.
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e Tomar decisiones en los procedimientos de enajenacidon de bienes muebles e
inmuebles, anteponiendo intereses particulares que dejen de asegurar las mejores
condiciones en cuanto a precio disponible en el mercado.

e Manipular la informacién proporcionada por los particulares en los procedimientos de
enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

e Utilizar el cualquier tipo de vehiculo propiedad o arrendado por este Instituto, para uso
particular, personal o familiar, fuera de la normativa establecida por el propio Instituto.

 Utilizar los bienes inmuebles para uso ajeno a la normatividad aplicable.

* Disponer de los bienes y demas recursos publicos, sin observar las normas a las que
se encuentran afectos y destinarlos a fines distintos al servicio publico.

DE PROCESOS DE EVALUACION.

Esta regla consiste en que los Servidores Publicos que, con motivo de su empleo, cargo,
comisién o funcién, participen en procesos de evaluacién, se apeguen en todo momento a los
principios de legalidad, imparcialidad y rendicion de cuentas. Vulneran esta regla, de manera
enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

e Proporcionar indebidamente datos contenidos en los sistemas de informacién de la
administracion publica, a la que tenga acceso con motivo de su empleo, cargo, comisién
o funcion, o acceder a tal informacién por causas distintas al ejercicio de sus funciones
y facultades.

e Trasgredir el alcance y orientacion de los resultados de las evaluaciones que realice
cualquier instancia externa o interna en materia de evaluacion o rendicion de cuentas.

e Dejar de atender las recomendaciones formuladas por cualquier instancia de
evaluacién, ya sea interna o externa.

e Alterar registros de cualquier indole para simular o modificar los resultados de las
funciones, programas y proyectos.
DE CONTROL INTERNO.
Esta regla consiste en que los Servidores Publicos en el ejercicio de su empleo, cargo,
comision o funcion, que participen en procesos de control interno, generen, obtengan, utilicen

y comuniquen informacion suficiente, oportuna, confiable y de calidad, apegandose a los
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principios de legalidad, imparcialidad y rendicion de cuentas. Vulneran esta regla, de manera
enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

« Dejar de comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos institucionales,
asi como los relacionados con corrupcién y posibles irregularidades que afecten los
recursos econdmicos publicos.

e Omitir disefiar o actualizar las politicas o procedimientos necesarios en materia de
control interno.
¢ Generar informacion financiera, presupuestaria y de operacion sin el respaldo suficiente.

e Comunicar informacion financiera, presupuestaria y de operacion incompleta, confusa
o dispersa.

e Omitir supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo, o en su caso, las
actividades y el cumplimiento de las funciones del personal que le reporta.

e Dejar de salvaguardar documentos e informacion que se deban conservar por su
relevancia o por sus aspectos técnicos, juridicos, econdmicos o de seguridad.

s FEjecutar sus funciones sin establecer las medidas de control que le correspondan.

e Omitir modificar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuciones, en areas en
las que se detecten conductas a este Cddigo o al Cédigo de Conducta de este Instituto.

e Dejar de implementar o de adoptar mejores practicas y procesos para evitar la
corrupcién y prevenir cualquier conflicto de interés.

¢ Inhibir las manifestaciones o propuestas que tiendan a mejorar o superar deficiencias
de operacién, de procesos, de calidad de tramites y servicios, o de comportamiento
ético de los Servidores Publicos.

o Eludir establecer estandares o protocolos de actuacién en aquellos tramites o servicios
de atencion directa al publico o dejar de observar aquéllos previstos por las instancias
competentes.

DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
Esta regla consiste en que los Servidores Publicos que, en el ejercicio de su empleo, cargo,

comision o funcién, participan en procedimientos administrativos, tengan una cultura de
denuncia y respeten las formalidades esenciales del procedimiento y la garantia de audiencia
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conforme al principio de legalidad. Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa,
las conductas siguientes:

e Omitir notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias.
e Dejar de otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas.

e Prescindir el desahogo de pruebas en que se finque la defensa.
e Excluir la oportunidad de presentar alegatos.

e Omitir senalar los medios de defensa que se pueden interponer para combatir la
resolucién dictada.

* Negarse a informar, declarar o testificar sobre hechos que le consten relacionados con
conductas contrarias a la normatividad, asi como a este Cddigo y al Codigo de Conducta
de este Instituto.

e Dejar de proporcionar, o negar documentacién o informacién que la autoridad
competente requiera para el gjercicio de sus funciones, o evitar colaborar con ésta en
sus actividades.

DE COOPERACION CON LA INTEGRIDAD.

Esta regla consiste en que los Servidores Publicos en el desempefio de su empleo, cargo,
comisién o funcidn, cooperen con el Ente Publico y con las instancias encargadas de velar por
la observancia de los principios y valores intrinsecos a la funcidn publica, en el fortalecimiento
de la cultura ética y de servicio a la sociedad. Son acciones que, de manera enunciativa y no
limitativa, hacen posible propiciar un servicio publico integro, las siguientes:

e Detectar areas sensibles o vulnerables a la corrupcion.

e Proponer o en su caso adoptar, cambios a las estructuras y procesos a fin de inhibir
ineficiencias, corrupcion y conductas no éticas.

« Recomendar, disefiar y establecer mejores practicas a favor del servicio publico.

DE COMPORTAMIENTO DIGNO.

Esta regla consiste en que los Servidores Publicos deben conducirse en forma digna sin
proferir expresiones, adoptar comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de
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hostigamiento o acoso sexual, manteniendo para ello una actitud de respeto hacia las personas
con las que tiene o guarda relacién en la funcidn publica. Vulneran esta regla, de manera
enunciativa y no limitativa, las conductas siguientes:

Realizar a personas que sean companeros (as) de trabajo, personal subordinado o
usuarios, sefiales sexualmente sugerentes con las manos o a través de movimientos de
otras partes del cuerpo.

Tener contacto fisico sugestivo o de naturaleza sexual, con personas que sean
compaferos (as) de trabajo, personal subordinado o usuarios en horarios de trabajo.

Hacer regalos, dar preferencias indebidas o notoriamente diferentes en el ejercicio de
su funcion, por tener interés sexual por una persona que sea companiero (a) de trabajo,
personal subordinado o usuario.

Llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles durante horario
laboral o hacia una persona que sea compafiero (a) de trabajo, personal subordinado o
usuario, para que se someta a sus deseos o intereses sexuales, o al de alguna otra u
otras personas.

Espiar a una persona mientras se cambia de ropa o esta en el sanitario.

Condicionar la obtencion de un empleo, su permanencia en él o las condiciones del
mismo a cambio de aceptar conductas de naturaleza sexual.

Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus labores u otras medidas
disciplinarias en represalia por rechazar proposiciones de caracter sexual.

Condicionar la prestacion de un tramite o servicio publico a cambio de que la persona
usuaria o solicitante acceda a sostener conductas sexuales de cualquier naturaleza.

Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona que sea compariero
(a) de trabajo, personal subordinado o usuario, referentes a la apariencia o a la
anatomia con connotacion sexual.

Realizar comentarios, burlas o bromas sugerentes respecto de su vida sexual o de una
persona que sea companero (a) de trabajo, personal subordinado o usuario.

Realizar invitaciones, favores o propuestas a citas o encuentros de caracter sexual

directamente o mediante insinuaciones, a una persona que sea companero (a) de
trabajo, personal subordinado o usuario.
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Emitir expresiones o utilizar lenguaje que denigre a las personas que sean comparieros
(as) de trabajo, personal subordinado o usuarios, o pretenda colocarlas como objeto
sexual.

Preguntar a una persona que sea companero (a) de trabajo, personal subordinado o
usuario sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre su vida sexual.

Exhibir o enviar a través de algun medio de comunicacién carteles, calendarios,
mensajes, fotos, afiches, ilustraciones u objetos con imagenes o estructuras de
naturaleza sexual, no deseadas ni solicitadas por la persona receptora, cuando ésta sea
companero (a) de trabajo, personal subordinado o usuario.

Difundir rumores o cualquier tipo de informacion sobre la vida sexual de una persona
que sea companero (a) de trabajo, personal subordinado o usuario.

Expresar insultos o humillaciones de naturaleza sexual.

Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a una o varias personas que sean
companeros (as) de trabajo, personal subordinado o usuario.
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CODIGO DE CONDUCTA

Legalidad

Confidencialidad

Independencia

Toma de Decisiones

Competencia tecnica y profesional
Cuidado y Uso eficiente de los Recursos
Transparencia

Respeto

Actitud de servicio

©ooNDOTA WN =

LEGALIDAD: Es mi obligacidén conocer, respetar y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los
reglamentos y la normatividad aplicables al ITIFE, asi como de los programas y politicas de
infraestructura que determinan en lo general, y las facultades de mi puesto, en lo particular. En
los casos no contemplados por la Ley o aquéllos en donde exista espacio para la interpretacion,
debo conducirme con apego a los valores inscritos en el Coédigo de Etica emitido por el
Gobierno del Estado, cumpliendo con las siguientes tareas:

e Conocer y aplicar la ley y las normas con las cuales se regula mi cargo, realizando el
trabajo con estricto apego a las mismas, asi como promover entre mis compafieros una
actuacion similar.

e |Interpretar la normatividad sin buscar el beneficio personal, familiar o para
afectar/beneficiar a un tercero.

e Conocer, acatar y propagar el contenido del Cédigo de Conducta vigentes, asi como
emitir las opiniones, reconocimientos, sugerencias y quejas que considere pertinentes.

CONFIDENCIALIDAD: Me debo conducir con discrecion en el manejo de informacion, y
documentacion relacionada con mi area de responsabilidad, especialmente con los datos y
hechos de caracter confidencial.

¢ Atender los asuntos del ambito de mi competencia con estricta confidencialidad.

o Proteger la informacidén de caracter confidencial del Instituto, evitando que cualquier
persona fisica o moral ajena pueda acceder a ella, obteneria y/o difundiria.

o Utilizar los datos y documentacion que proporcionen otras instancias publicas o privadas
unicamente para el desempeno de las funciones propias de mi puesto.

e Evitar la utilizaciéon, ocultamiento o alteracion de la informacién que interfiera o afecte
las funciones del ITIFE, con el fin de afectar o favorecer a un tercero.
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INDEPENDENCIA: Me comprometo a actuar sin conceder preferencias o privilegios a
organizacion o persona alguna. A tal efecto, debo actuar libre de influencias o presiones que
pongan en riesgo mi objetividad.

Desarrollar mis actividades cotidianas, manteniendo un comportamiento ajeno a
situaciones que pudieran representar un conflicto potencial de intereses.

Rechazar regalos, favores, dinero o cualquier otra compensacion, tendientes a modificar
las actuaciones producto de mi trabajo o para agilizar algin tramite, asignar un contrato
o proporcionar informacion.

Evitar influir en las decisiones de otros servidores publicos, con el propésito de lograr
provecho o ventaja personal, familiar o para terceros.

Anteponer el interés publico sobre los particulares, sin considerar preferencias o
privilegios indebidos a favor de persona alguna.

Orientar mi trabajo al cumplimiento de la misién y vision del ITIFE, con el aporte del
méaximo de mi capacidad, conocimiento y esfuerzo, sin esperar beneficio ajeno al que
me corresponde por Ley.

TOMA DE DECISIONES. Tomaré las decisiones que me correspondan con objetividad,
apegadas al marco juridico vigente, a los principios constitucionales, y los que se establezcan
en el Cadigo de Etica del Gobierno del Estado

Optar por las alternativas mas apegadas a la justicia, igualdad y bien comun, en las
situaciones en que se tenga que elegir entre varias opciones.

Propiciar la participacion de mis compafieros en la toma de decisiones.

Actuar siempre con honestidad, integridad, congruencia y pluralidad, “sin
discriminaciones ni favoritismos por motivos personales y sin distinciéon por razén de
raza, credo, religion, género, opinién politica o cualquier otra condicién. “respetando y
haciendo respetar los derechos humanos y la dignidad intrinseca de cada persona.

COMPETENCIA TECNICA Y PROFESIONAL. Me esforzaré en mantener plena disposicion
para ejercer de manera responsable y seria la funcion publica, con relevante capacidad y
aplicacion, ante lo cual me comprometo a prepararme a fin de dominar las tareas y contenidos
del area de trabajo en la que me desempefio, desarrollar los conocimientos y destrezas
necesarios, asi como para innovar y adaptarme a las nuevas tecnologias.

Aprovechar las actividades de capacitacién y desarrollo que brinde o promueva el
Gobierno del Estado en lo general y el ITIFE en lo particular, asi como demostrar
disposicion para lograr la mejora continua en mi desemperio.
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e Brindar las facilidades necesarias al personal a mi cargo, para tomar los cursos de
capacitacién que propicien la mejora continua.

e Impulsar el acceso de mis colaboradores a oportunidades de desarrollo académico,
profesional y humano.

e Mantener una actitud profesional en el desarrollo de los trabajos y comisiones que se
me encomienden.

CUIDADO Y USO EFICIENTE DE LOS RECURSOS. Realizaré el trabajo de la manera mas
eficiente posible y con empefio, asimismo cuidaré de los recursos publicos, utilizando los
vehiculos, equipos, mobiliario y demas insumos de manera racional y productiva, con criterios
de calidad y de éptimo aprovechamiento.

e Llevar a cabo la asignacion transparente, justa e imparcial de los recursos humanos,
materiales y financieros, para realizar de manera eficiente mi trabajo, con sujecion a los
principios de racionalidad y ahorro.

e Utilizar el horario laboral para desarrollar actividades propias del trabajo, evitando
realizar otras de caracter particular.

e Efectuar la correcta comprobacién de los recursos financieros que me sean
proporcionados.

e Mantener en buen estado las instalaciones del Instituto.

» Usar adecuadamente los vehiculos oficiales, asi como cuidar el mobiliario y equipo
proporcionado para el desempefio de mis actividades.

e Utilizar los equipos y materiales de oficina estrictamente para actividades laborales,
evitando retirarlos de las oficinas.

TRANSPARENCIA. Cumpliré con los preceptos establecidos en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, garantizando el acceso a la informacion publica y la transparencia de las
funciones, programas y recursos que me sean asignados, promoviendo el criterio de maxima
publicidad.

e Organizar, clasificar y manejar con eficiencia y confidencialidad los archivos y
documentos propiedad de la dependencia, cuidando la informacién a mi cargo y
evitando la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida de la misma.

e Actuar con imparcialidad, cuidado y dedicacién en la elaboracién y preparacién de la
informacién interna.

* Proporcionar la informacion que sea requerida segun lo establecido en las disposiciones
legales correspondientes, o bien comunicar con oportunidad los casos en que no se
tenga la informacion solicitada.
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e Proporcionar informacién a la ciudadania de manera igualitaria, sin criterios
discrecionales, excepto cuando se justifique la confidencialidad y utilizando los
conductos autorizados para ello.

e Ofrecer a la sociedad los mecanismos adecuados para el acceso libre y transparente a
la informacién que genera el Gobierno del Estado, siempre que ésta no se encuentre
reservada por razones legales o bien, por respeto a la privacidad de terceros.

RESPETO. Debo conducirme con dignidad hacia mi persona y hacia todos mis comparieros
de trabajo. Apoyaré solidariamente las labores del Instituto, seré cortés y comedido en el trato
con mis superiores, iguales, subordinados y particulares.

» Ofrecer a mis comparieras y companeros de trabajo un trato basado en la igualdad,
respeto mutuo y cortesia.

e Mantener una conducta y actitud educada y de plena consideracion, sin propiciar
acciones ofensivas, lenguaje soez, prepotente o abusivo, asi como hacer uso indebido
de la jerarquia institucional para faltar al respeto, hostigar, amenazar y acosar, o bien,
ofrecer un trato preferencial injustificado a mis colaboradores y comparieros.

e Respetar las pertenencias personales de mis comparieros de trabajo.

e Tratar a mis superiores, companeras, companeros y colaboradores de trabajo como
quisiera que me trataran a mi, sin utilizar mi posicién para solicitar favores de cualquier
indole y/o para referirme a ellos con cualquier forma de hostigamiento, acoso y
discriminacion.

ACTITUD DE SERVICIO. Me comprometo a promover la creacion de una cultura responsable
para la atencién a la ciudadania, a través del seguimiento y respuesta oportuna e imparcial a
las actividades asignadas, brindando una atencién amable y generosa.

e Otorgar el apoyo que me soliciten y ofrecer un trato respetuoso, justo, imparcial,
transparente y cordial a los ciudadanos y otros servidores publicos.

¢ Dar respuesta oportuna y expedita a la correspondencia, mediante los procedimientos
establecidos.

e Informar de manera suficiente y precisa al ciudadano cuando sea mi responsabilidad,
acerca de la situacion que guarda una peticion, queja o denuncia presentada.

o Promover el seguimiento, atencién y respuesta oportuna e imparcial a todas las
peticiones, quejas y denuncias presentadas, de acuerdo a las responsabilidades y
funciones que se me designen.

o Atender con diligencia las llamadas telefénicas e identificarse en cada una de ellas, a
fin de brindar un servicio eficaz.

e Respetar las formas y conductos autorizados para las relaciones institucionales con
dependencias y entidades de los diferentes niveles de gobierno.
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CARTA COMPROMISO

Sera requisito para todas las personas servidoras publicas de nuevo ingreso, firmar y entregar
carta compromiso al Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés, para el
conocimiento del cddigo de conducta, en la que se comprometen a aplicarlo de manera
personal, y asimismo vigilar su cumplimiento, esta carta sera puesta a disposicion de todo el
personal adscrito al Instituto. Dicho documento se adjunta al presente.

evial (N : Comité de Etica y de Prevencién de
LA TABASCO | ITIFE - Contflicte de Interés

CARTA COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO AL CO_DIGO DEETICA y
CONDUCTA DEL INSTITUTO TABASQUENO DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA DEL ESTADO DE TABASCO

Como servidor(a) publico(a) tengo conocimiento que el Instituto Tabasquefio de la
Infraestructura Fisica Educativa del Estade de Tabasco cuenta con el Cédige de
Conducta institucional, que tiene por objeto, propiciar el comportamiento ético de las
personas servidoras publicas que laboramos en el Instituto, el cual he leido y conozco
en todos sus términos

Derivadoe de lo anterior, manifiesto mi compromiso de que el mismo sea un instrumento
de trabajo que utilizaré y consuitaré para guiar mi conducta dentro y fuera del Instituto; a
cumplir y aplicar los principics, valores, Reglas de Integridad y conductas que toda
persona servidora publica debe anteponer en el desempefic de su empleo, cargo,
comision o funciones.

Asimismo, me comprometo a denunciar cualquier acto en el que se observe un
incumplimiento al Cédigo de Etica y Conducta, haciéndolo con responsabilidad y respeto.

Derivado de lo anterior suscribo la presente de manera voluntaria a los dias del mes

de del
ATENTAMENTE
Nombre:

Cargo:

Area de Adscripcion:

Fima:
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