Naranjos, Ver. 27 de Noviembre 2014



Bienvenida del Director General

Estimados Compainieros:

El Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos es una Institucion educativa
comprometida con el desarrollo econdmico, politico, social y cultural de su entorno,
por ello su personal Directivo, Administrativo y Docente se destaca por el empefio
con el que impulsan nuestro modelo educativo y las actividades académico—
administrativo que estas conlleva, todo esto para proporcionar a nuestros alumnos
valores éticos y servicios que satisfagan sus necesidades y requerimientos, en
beneficio de la sociedad.

Este compromiso nos obliga ademas a asumir la mejora continua de todos
nuestros procesos que desarrolla nuestra institucién, en un ambiente caracterizado
por el trabajo en equipo, el impulso al desarrollo humano e intelectual, y la
adquisicion de nuevos conocimientos consolidando asi nuestro capital humano, a
fin de proporcionar un servicio de Educacion Superior Tecnoldgica de calidad.

El presente Codigo de Conducta es una guia de referencia y apoyo para cada
uno de los que laboramos en este Instituto Tecnolégico Superior de
Naranjos, ya que nos orienta a desempefiar nuestras funciones, cargos o
comisiones ante situaciones cordiales y adecuadas que busquen en todo
momento apegarnos a los principios y valores definidos por nuestro Gobernador
en el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado
de Veracruz.

M. en C. Juvencio Gerardo de Leon Olarte
Director General
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I MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Mision del Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos:

Somos una institucion educativa comprometida a formar profesionistas capaces de
desarrollar las competencias adquiridas , implementando la lealtad, el espiritu de servicio,
trabajo en equipo, calidad, alto desempefio, innovacion, distinguidos por la honestidad,
comprometidos con la somedad a través del desarrollo de tecnologlas que impulsen su
calidad humana en beneficio de la sociedad.

Vision:

Ser en el 2025 una institucion educativa reconocida por formar profesionistas
competentes en su area, con altos valores éticos siendo la honestidad el que nos
distinga, contando con personal capacitado y comprometido para ofertar servicios
educativos de calidad.

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

El dia 12 de septiembre del afio dos mil trece, fue publicado en la Gaceta Oficial del
Estado, el Decreto por el que se establece el Codigo de Etica de los Servidores
Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en el cual se
enuncian los dieciséis valores bajo los cuales se deben conducir las acciones de todos
los servidores publicos del gobierno estatal los cuales se enuncian a continuacion:

LEGALIDAD

El servidor publico debe de conocer, cumplir y respetar la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constituciéon Politica del Estado 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 funcion con estricto apego vy
cumplimiento de las leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y otras disposiciones
aplicables, respetando siempre el estado de derecho.

CcODIGO DE CONDUCTA
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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 propésitos de la institucion, rechazando
en todo momento la aceptacion u obtencién de cualquier beneficio, privilegio o
compensacion o ventaja personal o a favor de terceros, que pudieran poner en duda su
integridad o disposicién para el cumplimiento de sus deberes propios de su cargo, empleo
0 comision.

LEALTAD

El servidor publico debe entregarse plenamente a la Institucion a la que pertenece,
asumiendo las responsabilidades inherentes a su funcién, 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 decisidén
inquebrantable a favor de la ciudadania.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico debe ejercer sus funciones de manera objetiva y sin perjuicios,
proporcionando un trato equitativo a las personas con quien interactue, sin que existan
distinciones, preferencias personales, economicas, afectivas, politicas, ideoldgicas vy
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 tengan asignados para
cumplir con sus funciones, desempefiando sus actividades con excelencia y calidad, en
apego a los planes y programas previamente establecidos.

RESPONSABILIDAD

El servidor publico debe desempefiar sus 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 él
y en el gobierno.
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TRANSPARENCIA

El servidor publico debe garantizar el derecho fundamental a toda persona al acceso
de la informacion publica gubernamental de forma clara, oportuna y veraz, que permita a
la ciudadania a ser informada sobre el desempefio 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 publico debe asumir plenamente la responsabilidad de desempefiar sus
funciones en forma adecuada, sujetandose a la evaluacién de la propia sociedad, lo
cual conlleva a que realice sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,
modernizacién y de optimizacioén de recursos publicos.

BIEN COMUN

El servidor publico debe dirigir todas sus acciones y decisiones a la satisfaccion de las
necesidades e intereses de 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 misiéon que solo adquiere legitimidad
cuando busca satisfacer las demandas sociales.

CONFIDENCIALIDAD

El servidor publico debe guardar reserva, sigilo y discreciéon respecto de los
hechos e informacién 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 publica.

RESPETO Y DIGNIDAD

El' servidor pulblico debe actuar permanentemente con sobriedad, mesura vy
moderacion, en el ejercicio de sus facultades, tratando en todo momento a los
compafieros 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 nifios, las personas con capacidades diferentes, los
miembros de nuestra etnias y quienes menos tienen.

VOCACION DE SERVICIO

El servidor publico debe de enfocar su inclinacién natural o adquirida, desempefando
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
ferrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente,
siendo consciente que la cultura y el entorno ambiental es el principal legado para las
generaciones futuras, por lo tanto tienen la responsabilidad de promover en la sociedad,
su proteccion, conservacion y sustentabilidad.

RESPETO A LA EQUIDAD DE GENERO

El servidor publico 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.

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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lll. VALORES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE NARANJOS.

SOLIDARIDAD -
Trabajar en equipo de manera cooperativa y colaborativa para el logro de los
objetivos institucionales sin anteponer intereses personales.

JUSTICIA
Actuar con pertinencia a la situacion considerando normas, politicas y valores

institucionales.

CONFIABILIDAD
Inspirar la seguridad de que existe veracidad entre lo que ofrecemos y hacemos

INTEGRIDAD
Ser congruente con los valores universales

IV. MECANISMOS DE IMPLEMENTACION DEL CODIGO DE CONDUCTA.

Los Trabajadores del Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos tienen la obligacion de
realizar sus acciones conforme a la ley, con integridad y con el compromiso de actuar con
estandares de legalidad y ética publica tal como lo demanda la sociedad, por ello debe
tomar como referencia de su comportamiento el presente Cédigo de Conducta.

El Cédigo de Conducta del Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos esta
elaborado para ayudarnos a tomar decisiones y entender cuando debemos buscar mas
informacién 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 del pueblo veracruzano.

Se espera que todos los trabajadores de este Instituto se familiaricen con el
contenido de este Codigo y lo apliguen. Aquel que infrinja lo aqui establecido
puede ser merecedor de una sancién segun corresponda a la falta cometida y las
disposiciones que en ese marco establezca la Ley aplicable.

Para llevar a cabo lo anterior se establecen las politicas de cumplimiento, el
procedimiento para la aplicacién del Codigo de Conducta, las responsabilidades que en
este sentido asumen los trabajadores tanto Directivos, Administrativos y Docentes, asi
como el procedimiento para formular preguntas, presentar inquietudes y recibir
orientacion.

CODIGO DE CONDUCTA
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4.1 POLITICAS DE CUMPLIMIENTO.

Para poder dar cumplimiento a lo establecido en este Cddigo de Conducta, se
requiere que todos los trabajadores del Instituto Tecnolédgico Superior de Naranjos:

Acaten puntualmente las leyes y normativas aplicables a los trabajadores en su diario
actuar.

Ademas de conocer este Cddigo, 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.

Actlien con ética desempefiando sus funciones, evitando cualquier actividad publica o
privada que pueda ser ilegal o inmoral.

4.2 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 Tecnoldgico Superior de Naranjos si
hubiera alguna inconsistencia entre este Codigo y cualquier ley vigente, el trabajador
deberd inclinarse siempre por el cumplimiento de la Ley.

4.21 RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE NARANJOS

El personal Directivo, Administrativo y Docente tiene la responsabilidad de:

Actuar siempre conforme a las leyes y reglamentos aplicables a este Cédigoy a
otras politicas, normas, procedimientos y practicas directivas del Instituto Tecnoldgico
Superior de Naranjos.

_ Solicitar apoyo y/o asesoria al Departamento de Recursos Humanos o al Comité de
Etica cuando tenga preguntas respecto a la aplicacion de las politicas de
cumplimiento de este Cddigo de Conducta.

Guiar con su ejemplo y comportarse como modelo para todos los trabajadores del
Instituto.

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

Evaluar y reconocer a los trabajadores que cumplan y promuevan la cultura de la
legalidad y el comportamiento ético en su diario actuar.

. cODIGO DE CONDUCTA
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4.2.2 POLITICADE NO APLICAR REPRESALIAS.

Se prohiben las represalias, los castigos o el hostigamiento contra cualquier trabajador
que de buena fe, realice preguntas o presente inquietudes respecto al comportamiento
etico o al cumplimiento de las responsabilidades.

4.2.3 PROCEDIMIENTO PARA FORMULAR PREGUNTAS, PRESENTAR
INQUIETUDES Y RECIBIR ORIENTACION.

Los trabajadores del Instituto Tecnoldgico Superior de Naranjos podran
acercarse directamente al Comité de Etica para recibir orientacion y/o formular preguntas
o0 inquietudes sobre la aplicacion del presente Codigo.

El Comité pone a su disposicion el niUmero (768) 855 51 34, extension 111, asi como la
cuenta de correo electrénico rec.humitsnaranjos@gmail.com; ambos instrumentos de
contacto estan en operacién en dias y horas habiles.

Las preguntas, inquietudes y orientacion requerida por los trabajadores, seran de en forma
anonima.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos en su caracter de
Presidente del Comité de Etica o su suplente el Auxiliar del Departamento de
Recursos Humanos, daran respuesta puntual a las inquietudes que les sean
manifestadas por parte de los trabajadores en un plazo no mayor a cinco dias habiles
siguientes a la recepcion, una vez recibida la solicitud.

CODIGO DE CONDUCTA
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DESCRIPCION DE CONDUCTAS ETICAS

ETICA, VALORES Y COMBATE A LA CORRUPCION.

Actuare en total apego a los principios y valores que se establecen en el Cédigo de
Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado.

Acatareé y respetaré los valores sefialados en este Codigo de Conducta.

Promoveré los valores de legalidad y justicia informando a las instancias
correspondientes las situaciones que lo contravengan, presentando pruebas
contundentes.

MARCO NORMATIVO Y DE PLANEACION EN LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
Conoceré, respetaré y cumpliré la normatividad del Instituto que rige mi actuar
como trabajador y promoveré que mis compafieros lo hagan de la misma manera.

Conoceré y Trabajaré con apego a los ejes rectores del Plan Veracruzano de
Desarrollo y el programa sectorial.

Conoceré la Misién y Visién, y contribuiré con el cumplimiento de los objetivos y
metas del Instituto.

USO Y ASIGNACION DE RECURSOS (HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS)

Utilizarée los recursos y servicios de la Institucion sin fines personales o en beneficio
de un tercero.

Haré uso responsable y eficiente de los recursos financieros, materiales e
informaticos que me sean asignados, bajo los principios de racionalidad y
austeridad.

Utilizaré los servicios de telefonia, internet, impresién y fotocopiado con
moderacién y responsabilidad.

Realizaré en tiempo y forma la comprobacién de los recursos financieros que me
sean proporcionados, observado la normatividad aplicable.

Evitaré atender actividades personales durante el horario laboral.

CODIGO DE CONDUCTA
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HIGIENE, SALUD, SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE.

Cuidaré mis habitos de higiene, alimentacién y actividad fisica haciéndome
responsable de mi salud.

Mantendré limpio y ordenado mi lugar de trabajo asi como las areas comunes del
[nstituto.

Evitare introducir a las oficinas del Instituto, alimentos que despidan olores
molestos, asi como sustancias que pongan en peligro mi salud o la de mis
companeros.

Conoceré y aplicaré las normas y recomendaciones de Proteccion Civil, asi como
las medidas de seguridad e higiene en el trabajo.

Promoveré dentro y fuera del Instituto el cuidado del medio ambiente y recursos
naturales.

Dare uso racional al agua y energia eléctrica.
Evitaré el uso excesivo de papel utilizando los medios electronicos.
Fomentaré la cultura del reciclaje entre mis comparieras y comparieros de trabajo.

Participaré en las campafas e iniciativas del cuidado y proteccion del medio
ambiente.

USO TRANSPARENTE Y RESPONSABLE DE LA INFORMACION INTERNA.

Utilizaré debidamente la informacién a mi cargo, impidiendo o evitando la
sustraccion, destruccién u ocultamiento de la misma.

Proporcionaré a mis compafieros de trabajo y a la sociedad, informacién que se
genere en mi area sin criterios discrecionales, excepto cuando se justifique la
reserva o confidencialidad establecidas por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y la Ley para la Tutela de los Datos Personales, utilizando
los procedimientos establecidos por la misma.

Atenderé toda solicitud de acceso a la informacién, bajo el principio de maxima
publicidad.

Me abstendré de utilizar, compartir, alterar u ocultar informacién que perjudique las
funciones del Instituto o con la intencion de afectar indebidamente a un tercero.

CODIGO DE CONDUCTA
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RELACIONES INTERPERSONALES

Trataré a mis compafieras y comparieros de trabajo con respeto mutuo, cortesia,
equidad de género y no discriminacion, sin importar la jerarquia.

Evitaré escuchar musica con volumen alto o realizar toda accién que distraiga,
moleste o perturbe a mis comparieras y comparieros de trabajo.

Respetaré siempre la privacidad de mis comparieros y compafieras absteniéndome
de divulgar rumores o comentarios que lesionen su reputacion e integridad moral.

Evitaré interrumpir a mis compafieras y compafieros con operaciones de
compraventa de diversos articulos en el horario laboral.

Respetaré la libertad de expresion de mis compaferos y comparieras, asi como de
toda persona con quien me relacione.

Evitaré relacionarme de manera sentimental con los alumnos y/o alumnas de este
Instituto.

RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

Respetaré y promoveré los Derechos Humanos, asi como las garantias de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos a efecto de evitar toda
practica discriminatoria que tenga por objeto impedir o anular el reconocimiento o
ejercicio de los derechos y la igualdad real de oportunidades.

Me abstendré de utilizar mi posicion, jerarquia o nivel de competencia en perjuicio
de mis compafieras y compafieros, asi como para faltarles al respeto, hostigarlos
o acosarlos sexual o laboralmente, amenazarlos u otorgar tratos preferenciales o
discriminatorios.

Evitaré manifestaciones de violencia y aplicaré acciones necesarias para impedir la
discriminacién y desigualdad entre mis comparieros, asi como con toda persona
que tenga relacién con el Instituto.

Promoveré la equidad, tolerancia, trato digno y respetuoso sin distincion de género,
preferencias, discapacidad, edad, religion o nivel jerarquico. Asi como un ambiente
laboral armonioso con comunicacién y solidaridad.
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