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I. PRESENTACION

Xalapa, Enriquez Ver., noviembre de 2014
Estimados colaboradores y colaboradoras del IEEV:

Como bien saben el Instituto de Espacios Educativos es la dependencia responsable de realizar de manera eficiente y eficaz el disefo, la
construccion, la rehabilitacion y el mantenimiento de escuelas. Por lo tanto su fin es entregar instalaciones dignas, de calidad y sin ningln riesgo.

De esta manera, para realizar nuestros objetivos como Instituto, es muy importante cumplir con las especificaciones establecidas en los
lineamientos y en la normatividad vigente. También es necesario aplicar principios y valores en nuestro desempefo laboral y en nuestro diario
actuar.

El presente Codigo de Conducta ofrece a los servidores publicos principios claros para orientar sus acciones, promoviendo conductas que
dignifiquen la igualdad de trato y oportunidades, a los derechos humanos y a la cultura de la legalidad. Su objetivo es el de dar a conocer
conductas que en diversas situaciones se deberan aplicar en la ocupacion laboral.

Los valores y la descripcion de conductas éticas enunciadas en este Codigo de Conducta son una guia para la toma de decisiones desde una
perspectiva justa y ética.

A continuacion se presenta al personal del Instituto de Espacios Educativos el Cédigo de Conducta.

LIC. D. XOCHILT TRESS RODRIGUEZ
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
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I1. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION

Realizar de manera eficiente y eficaz el disefo, la construccion, la rehabilitacion y el mantenimiento de los Espacios Educativos en los niveles y
modalidades que establece la Ley de Educacion en base a lo establecido en el Plan Veracruzano de Desarrollo, Programa Sectorial y Programas
Estatales aplicables en materia de Infraestructura Fisica Educativa.

Y

VISION

Satisfacer las necesidades de la poblacion veracruzana en materia de Espacios Educativos,
contribuyendo asi con el cumplimiento de objetivos del titular del poder ejecutivo estatal en la calidad
educativa.

A
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VALORES DEL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER DEL EJECUTIVO DEL
ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

LEGALIDAD

LEALTAD
IMPARCIALIDAD
EFICIENCIA'Y EFICACIA
RESPONSABILIDAD
HONESTIDAD

BIEN COMUN
TRANSPARENCIA
RENDICION DE CUENTAS
CONFIDENCIALIDAD

. RESPETO Y DIGNIDAD Eficiencia
. GENEROSIDAD Eficacia
. VOCACION DE SERVICIO

RESPETO AL ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO
. RESPETO ALA EQUIDAD DE GENERO

. LIDERAZGO
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LEGALIDAD

El servidor publico debe conocer, cumplir y respetar la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como las demas leyes y reglamentos que regulan sus funciones; debiendo actuar en
el ejercicio de su funcidon con estricto apego y cumplimiento de las leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y otras disposiciones
aplicables, respetando siempre el estado de derecho.

LEALTAD

El servidor publico debe entregarse plenamente a la institucion a la que pertenece, asumiendo las responsabilidades inherentes a su
funcion; demostrando respeto y compromiso a los principios, valores y objetivos de las labores que le han sido encomendadas;
preservando y protegiendo los intereses pUblicos con decision inquebrantable a favor de la ciudadania.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico debe ejercer sus funciones de manera objetiva y sin prejuicios, proporcionando un trato equitativo a las personas
con quien interactle, sin que existan distinciones, preferencias personales, econdmicas, afectivas, politicas, ideoldgicas y culturales y
demas factores que generen influencia, ventajas o privilegios indebidos, manteniéndose siempre ajeno a todo interés particular.

EFICIENCIAY EFICACIA

El servidor publico debe alcanzar los objetivos propuestos mediante enfoque hacia resultados,
empleando el minimo de recursos y tiempos que tenga asignados para cumplir con sus
funciones, desempefando sus actividades con excelencia y calidad en apego a los planes y
programas previamente establecidos.
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El servidor publico debe desempenar las funciones y acciones que diariamente realiza con esmero, dedicacion
y profesionalismo; asumiendo plenamente las consecuencias que resulten de sus actos u omisiones en el
ejercicio del servicio publico, de manera que sus actos como servidor publico generen en la ciudadania
confianza en ély en el gobierno.

HONESTIDAD

El servidor publico debe conducirse en todo momento con integridad, probidad y veracidad; fomentando en
la sociedad una cultura de confianza; actuando con diligencia, honor, justicia y transparencia de acuerdo a los
propositos de la institucion; rechazando en todo momento la aceptacion u obtencion de cualquier beneficio,
privilegio o compensacion o ventaja personal o a favor de terceros, que pudieran poner en duda su integridad
o disposicion para el cumplimiento de los deberes propios de su cargo, empleo o comision.

CORRUPCION

BIEN COMUN

=Jes

8 ! Elservidor publico debe dirigir todas sus acciones y decisiones a la satisfaccién de las necesidades e intereses de
: / “i la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad, dejando de lado aquellos
&) / intereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad,
debiendo estar consciente de que el servicio publico constituye una mision que solo adquiere legitimidad cuando
i’ busca satisfacer las demandas sociales.

‘T"*‘
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TRANSPARENCIA

El servidor plblico debe garantizar el derecho fundamental de toda persona al acceso de la informacion publica
gubernamental de forma clara, oportuna y veraz, que permita a la ciudadania ser informada sobre el desempeno de
sus facultades y manejo adecuado de los bienes y recursos que administre sin mas limites que el interés publico y los
derechos de privacidad que la propia ley imponga.

RENDICION DE CUENTAS

El servidor plblico debe asumir plenamente la responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada, sujetandose a la
evaluacion de la propia sociedad, lo cual conlleva a que realice sus funciones con eficacia y calidad, asi como contar permanentemente
con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua, modernizacion y de optimizacion de recursos.

CONFIDENCIALIDAD

El servidor pUblico debe guardar reserva, sigilo y discrecion respecto de los hechos e informacion de los que tenga conocimiento con
motivo del ejercicio de sus facultades, evitando afectar indebidamente la honorabilidad de las personas, sin perjuicio de los deberes y
responsabilidades que le correspondan, en virtud de las normas que regulan el acceso y transparencia de la informacion.

RESPETO Y DIGNIDAD

El servidor publico debe actuar permanentemente con sobriedad, mesura y moderacion en el ejercicio de sus
facultades, tratando en todo momento a los companeros de trabajo y al publico en general con dignidad, cortesia,
cordialidad, igualdad y tolerancia, reconociendo en todo momento los derechos, libertades y cualidad inherentes a la
condicion humana.
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GENEROSIDAD

El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible, solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad, sobre todo, en forma
especial, hacia las personas o grupos sociales que carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral como los
adultos en plenitud, los ninos, las personas con capacidades diferentes, los miembros de nuestras etnias y quienes menos tienen.

VOCACION DE SERVICIO

El servidor publico debe enfocar su inclinacion natural o adquirida; desempefiando sus servicios en forma diligente y responsable,
involucrandose en su trabajo para hacer mas y mejor las cosas para ser mas productivo y contribuir mejor al desarrollo de las tareas
del gobierno en beneficio de la sociedad.

RESPETO AL ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

El servidor publico debe evitar la afectacion del patrimonio cultural y del ecosistema donde vivimos en la realizacion de sus acciones y
decisiones; asumir una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, siendo consciente que
la cultura y el entorno ambiental son el principal legado para las generaciones futuras; por lo tanto tiene la responsabilidad de
promover en la sociedad su proteccion, conservacion y sustentabilidad.

RESPETO A LA EQUIDAD DE GENERO

El servidor plblico debe fomentar la participacion en igualdad de circunstancias entre hombres y mujeres en las actividades
institucionales, politicas, laborales y sociales, con la finalidad de combatir costumbres y practicas discriminatorias entre los géneros.

CODIGO DE CONDUCTA -



VERACRUZ SEV ESPACIOS
GOBIERNO DELESTADO  [PECRETANA DEEDYCACION EDUCATIVOS

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ

LIDERAZGO

El servidor publico debe ser promotor de valores, principios y conductas hacia una cultura ética y de calidad en el servicio publico,
partiendo de su ejemplo al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico este Cédigo de Etica y el Codigo de Conducta de
la institucion publica a la que esté adscrito.
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IV. MECANISMOS DE CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE CONDUCTA

Los colaboradores del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz estan comprometidos a realizar sus acciones conforme
a la ley, con integridad y con el compromiso de actuar con eficiencia y eficacia mediante los estandares de legalidad y ética plblica tal
y como lo demanda la sociedad, por ello debe tomar como base para su comportamiento el presente Codigo de Conducta.

El Cédigo de Conducta del Instituto esta elaborado en base al analisis detallado de conductas que realizé el Comité de Etica a través de
la aplicacion del cuestionario diagnostico de conductas éticas, de tal forma que se presenta como un instrumento que ayude a tomar
decisiones y entender cuando debemos buscar mas informacion de forma que sea posible hacer lo correcto. Sin embargo, no puede
cubrir todas las situaciones posibles, ni puede abarcar especificamente todas las leyes vigentes o expresiones culturales propias de la
totalidad de colaboradores.

Se espera que todos los colaboradores del Instituto se familiaricen con el contenido de este Codigo y lo apliquen. Aquel que infrinja lo
aqui establecido puede ser merecedor de una sancion segin corresponda a la falta cometida y las disposiciones que en ese marco
senale la Ley aplicable.

Para llevar a cabo lo anterior se establecen las politicas de cumplimiento, el procedimiento para la aplicacion del Codigo de Conducta,

las responsabilidades que en este sentido asumen los servidores publicos tanto directivos como operativos, politicas de no aplicar
represalias asi como el procedimiento para formular preguntas, presentar inquietudes y recibir orientacion.
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POLITICAS DE CUMPLIMIENTO

Para poder dar cumplimiento a lo establecido en este Cédigo de Conducta, se requiere que todos los servidores publicos adscritos al
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz:

e Acaten puntualmente las leyes aplicables a los servidores publicos en su diario actuar.
e Actlen con ética en su funcion publica evitando cualquier actividad pUblica o privada que pueda ser ilegal o inmoral.
e Ademas de conocer este Codigo, es su responsabilidad conocer las leyes, reglamentos, normas, politicas, programas, manuales

administrativos, practicas y demas pautas que son inherentes para el desarrollo técnico de las actividades de su empleo, cargo
o comision.

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL CODIGO DE CONDUCTA

Este Codigo busca ser complementario y consistente con todas las leyes aplicables y las obligaciones legales del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz si hubiera alguna inconsistencia entre este Codigo y cualquier ley vigente, el servidor publico
debera inclinarse siempre por el cumplimiento de la Ley.

CODIGO DE CONDUCTA



VERACRUZ SEV ESPACIOS
GOBIERNO DELESTADO  [PECRETANA DEEDYCACION EDUCATIVOS

V. RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Cada servidor publico tiene la responsabilidad de:

e Actuar siempre conforme a las leyes y reglamentos aplicables a este Codigo y a otras politicas, normas, procedimientos y
practicas directivas del Instituto.

e Solicitar apoyo y/o asesorfa al Departamento Juridico, al Departamento de Recursos Humanos o al Comité de Etica cuando
tenga preguntas respecto a la aplicacion de las politicas de cumplimiento de este Codigo de Conducta.

El personal directivo tiene la responsabilidad de:
e Guiar con su ejemplo y comportarse como modelo para sus subordinados.

e Proporcionar las herramientas necesarias que promuevan la comprension y cumplimiento de este Cdodigo a los servidores
publicos a través de la capacitacion.

e Fomentar una cultura de ética y de respeto a la legalidad que aliente a los servidores publicos a manifestar sus preguntas e
inquietudes y prohiba las represalias o censuras.

e Evaluary, segun sea apropiado, reconocer a los servidores publicos que cumplan y promuevan la cultura de la legalidad y el
comportamiento ético en su diario actuar.
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POLITICAS DE NO APLICAR REPRESALIAS

Se prohiben las represalias, los castigos o el hostigamiento contra cualquier servidor publico que, de buena fe, realice preguntas o
presente inquietudes respecto al comportamiento ético o al cumplimiento de las responsabilidades, ya que éstas se oponen a las
politicas del Instituto.

Los colaboradores del Instituto podran acercarse directamente al Comité de Etica para recibir orientacion y/o formular preguntas o
inquietudes sobre la aplicacion del presente Codigo. El Comité pone a su disposicion el nimero (228) 8 125160, extension 206, esta
en operacion en dias y horas habiles. Las preguntas, inquietudes y orientacion requerida por los servidores publicos, cuando asi lo
prefieran, podra realizarse en forma andnima.

El Subdirector Administrativo en su caracter de Presidente del Comité de Etica o su suplente el Jefe del Departamento de Recursos

Humanos, daran respuesta puntual a las inquietudes que les sean manifestadas por parte de los servidores publicos en un plazo no
mayor a cinco dias habiles siguientes a la recepcion, una vez recibida la solicitud del interesado.
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VI. DESCRIPCION DE CONDUCTAS ETICAS

ETICA, VALORES Y COMBATE A LA CORRUPCION

e Seré congruente con mi comportamiento diario, asi como con los valores y principios del Instituto siendo un ejemplo para las
personas que me rodean.

e Conoceré y actuaré conforme a los principios y valores descritos en el Cédigo de Etica de la Administracién Pablica Estatal.

e Conduciré de manera congruente mi comportamiento, y me apegaré a las conductas descritas en el presente Codigo.

e Denunciaré a las autoridades competentes, cualquier acto de corrupcion o irregularidad que se pudiera presentar en la Institucion
en la que laboro.

MARCO NORMATIVO Y DE PLANEACION

e Conoceré la mision y la vision de la Institucion en la que laboro para lograr los objetivos institucionales.

e Realizaré mi trabajo con responsabilidad y en apego a las normas que regulan mi empleo, promoviendo que mis companeros lo
hagan de la misma manera.

e Conoceré, respetaré y cumpliré la normatividad que rige mi actuar como servidor piblico.

e Conoceré y trabajaré apegandome al Plan Veracruzano de Desarrollo y a los programas que se deriven de él.
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DESEMPENO DEL CARGO PUBLICO

Conoceré y cumpliré con lo establecido en los manuales administrativos de la Institucion.
Promoveré el trabajo en equipo para lograr las metas propuestas por el Instituto.

Organizaré y cumpliré puntualmente de acuerdo a la normatividad vigente con las tareas y responsabilidades laborales asignadas
con el fin de lograr resultados en tiempo y forma.

Portaré en lugar visible la credencial que me identifica como servidor publico de este Instituto.

Desempefaré mi cargo, con la mejor calidad posible.

Seré puntual en citas y compromisos laborales.

Propondré ideas, estrategias e iniciativas que contribuyan a mejorar y/o simplificar los procedimientos de mi area de trabajo.
Practicaré e impulsaré la cultura ética con mi ejemplo hacia el personal a mi cargo estableciendo metas claras, definiendo funciones
y delegando responsabilidades que contribuyan al cumplimiento de los objetivos planteados.

Serviré de manera eficiente, eficaz y competente, proyectando una imagen de respeto, mesura y limpieza.

Informaré mi ausencia del area de trabajo a quien corresponda.

Me conduciré siempre con transparencia y honestidad; absteniéndome de recibir o solicitar algin favor o pago a cambio de algin
tramite o informacion otorgado por este Instituto.

Evitaré realizar acciones de proselitismo politico o religioso dentro de las instalaciones; asi como de asistir a eventos de este tipo en
horario laboral.
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USO Y ASIGNACION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, FINANCIEROS Y TECNOLOGICOS

e Usaré responsablemente los bienes que se me asignen, evitando utilizarlos para fines distintos a los establecidos.
e Cuidaré los bienes y los recursos financieros buscando su 6ptimo rendimiento.
e Seré responsable de la custodia y salvaguarda de los bienes y recursos que se encuentren bajo mi control.

e Realizaré de forma oportuna, la comprobacion de los recursos financieros que me sean proporcionados, observando la
normatividad aplicable.

HIGIENE, SALUD, SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

e Mantendré un ambiente adecuado de orden y limpieza en mi lugar de trabajo asi como en los servicios sanitarios del Instituto, esto
para contribuir en practicas seguras y para eliminar riesgos de trabajo.

e Evitaré introducir a mi lugar de trabajo alimentos y sustancias que despidan malos olores asi como almacenar recipientes sucios
que pongan en riesgo mi salud y la de mis companeros y companeras.

e Cumpliré con lo dispuesto en el uso y seguridad de las instalaciones, asi como del equipo de trabajo del instituto.

e Requeriré a toda persona externa que se encuentre dentro de las instalaciones del Instituto a cumplir con las politicas,
procedimientos y medidas de seguridad, salud en el trabajo y proteccion ambiental de manera imparcial.

e Protegeré el medio ambiente y la salud ocupacional, mediante el uso eficiente de los recursos.

e Respetaréy cumpliré las medidas de seguridad e higiene en el trabajo.

e Haré uso racional y responsable de los articulos de oficina y del papel, procurando reutilizarlo las veces que sea.

e Utilizaré racionalmente el agua de las oficinas y reportaré cualquier falla o desperfecto al area correspondiente.

e Utilizaré racionalmente los vehiculos de la institucion que me sean asignados y reportaré cualquier falla o desperfecto al area
correspondiente.
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USO TRANSPARENTE Y RESPONSABLE DE LA INFORMACION INTERNA.

e Mantendré ordenada y accesible la informacion que manejo en mi area, para cualquier consulta.

e Conoceré y cumpliré la normatividad con relacion a la transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales (Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley para la Tutela de los Datos Personales, del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave).

e Mantendré la confidencialidad de la informacion reservada.

e Propiciaré el cumplimiento del Articulo 8 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz, a
fin de que la informacion del Instituto se encuentre publica y actualizada.

e Daré a conocer a través de conductos adecuados internos, la informacion que necesite conocer el personal del Instituto para dar
cumplimiento a las metas establecidas por el mismo.

RELACIONES INTERPERSONALES

e Reconoceré los logros de los demas, evitando apropiarme de sus ideas e iniciativas.

e Estableceré relaciones armonicas y de beneficio mutuo con las personas o grupos internos y externos que se relacionen con las
actividades que desempeno.

e Comunicaré ideas e inquietudes con respeto, fundamento y retroalimentando de forma constructiva.

e Me conduciré a mis compafieros y companieras de trabajo con respeto, cortesia y equidad.

e Atenderé y proporcionaré ayuda a las solicitudes de apoyo entre areas, fomentando el trabajo en equipo, en donde toda persona
aporte su conocimiento y experiencia.

e Contribuiré a crear y mantener un ambiente de trabajo sano, estimulante y productivo, en el que todas las personas sean tratadas
con igualdad, equidad, imparcialidad y respeto.

e Me abstendré de divulgar rumores o comentarios que lesionen la integridad moral y la reputacion de mis compaferos y
compaferas o superiores.
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RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

e Valoraré equitativamente las habilidades y capacidades de mujeres y hombres, actuando con justicia cuando se tome una decision
en el ambito laboral.

e Manifestaré una conducta respetuosa hacia todas las personas, tomando en cuenta sus ideas y aportaciones, sin distincion de sexo,
edad, estado civil, profesion, origen social o étnico, cultura, credo, nacionalidad, preferencia sexual, filiacién politica, jerarquia y
capacidades diferentes.

e Respetaré la dignidad e intimidad de las mujeres y los hombres, quienes tienen derecho por igual a no ser objeto de ningun tipo de
violencia, sea ésta verbal, fisica, psicologica o de naturaleza sexual.

DESARROLLO PERMANENTE INTEGRAL

e Participaré en cursos de capacitacion que me permitan la superacion personal y profesional, a fin de incrementar y mantener mis
conocimientos actualizados para el ejercicio 6ptimo de mis funciones y desarrollo personal.

e Seré corresponsable de mi propia formacion y desarrollo, buscando en todo momento aprovechar las oportunidades de
actualizacion que el Instituto me proporcione.
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VII. INDICE ANALITICO

Apoyo, 15 Credencial, 15 Medidas de seguridad, 14 Transparencia, 15,17
Articulos de oficina, 16 Cultura, 15 Medio ambiente, 14 Vehiculos, 16
Autoridades, 14 Derechos, 14 Mejora continua, 6

Bienes, 16 Desempefo, 12, 15 Normatividad, 3, 14, 16

Calidad, 15 Dignidad, 18 Objetivos, 3,14

Capacitacion, 18 Discriminacion Pago, 15

Companeros, 16,17 Equidad, 17 Plan Veracruzano, 4, 14

Comportamiento, 13,14 Estado civil, 18 Proselitismo, 15

Comprobacion, 16 Evaluacion, 6 Recursos, 16

Confianza, 6 Imparcialidad, 17 Respeto, 15,17
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