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. PRESENTACION

El presente Codigo de Conducta del Instituto Tecnolégico Superior de Zongolica es una
herramienta, dirigida a los (las) Servidores (as) Publicos al servicio del Estado que
laboran en el instituto, para fortalecer la calidad del servicio, resaltando la filosofia
institucional, los valores y principios que deben observar en el cumplimiento de sus
funciones, asumiendo la responsabilidad, honestidad, diligencia y transparencia

inherentes a sus puestos.

Dichos principios emanan desde la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y
particularmente en el Decreto del Gobernador del Estado de Veracruz, el Dr. Javier
Duarte de Ochoa, por el que se establece el Cadigo de Etica de los (las) Servidores (as)
Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, siendo éste una estrategia para
lograr un mejor Gobierno a través de las Instituciones al servicio del Estado que

satisfacen la demanda de una sociedad que se transforma.

El Cédigo de Conducta del Instituto ha sido el resultado del andlisis y deteccién de
necesidades que presenta el Instituto y de propuestas de prevencién y mejora que el
Comité de Etica, conformado con la pluralidad y representatividad de las areas que
integran nuestra institucion, determinaron para alcanzar los objetivos institucionales y
gubernamentales, promoviendo desde el interior conductas éticas y actitud de servicio

que garantizan la confianza y el respeto a los usuarios dentro y fuera de la institucion.

M.C. MIGUEL ANGEL DE LA TORRE LORANCA
DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ZONGOLICA
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. MISION Y VISION INSTITUCIONAL

MISION

Ofrecer servicios de educacion superior tecnolégica de calidad y cobertura regional

pertinente para la conformacion de una sociedad fundamentada en el desarrollo

sustentable.

VISION

Ser uno de los pilares fundamentales del desarrollo sostenido, con reconocimiento a

nivel nacional por la excelencia académica y el profesionalismo de sus egresados.
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_Il. VALORES DEL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE
IGNACIO DE LA LLAVE

1. LEGALIDAD.

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

siempre el estado de derecho.

2. 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 institucién, rechazando
en todo momento la aceptacién 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 sus deberes propios de su cargo,

empleo o comisién.

3. 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 decisién

inquebrantable a favor de la ciudadania.
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4. IMPARCIALIDAD.

El servidor publico debe ejercer sus funciones de manera objetiva y sin prejuicios,
proporcionando un trato equitativo a las personas con quien interactte, sin que existan
distinciones, preferencias personales, econémicas, afectivas, politicas, ideoldgicas

y culturales y demds factores que generen influencia, ventajas o privilegios indebidos,

manteniendose siempre ajeno a todo interés particular.

5. EFICIENCIA Y 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.

6. RESPONSABILIDAD.

El servidor publico debe desempenar 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.

7. TRANSPARENCIA.
El servidor publico debe garantizar el derecho fundamental a toda persona al
acceso de la informacién publica gubernamental de forma clara, oportuna vy
veraz, que permita a la ciudadania 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 la propia Ley imponga.
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8. RENDICION DE CUENTAS.

El servidor publico 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 a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,

modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

9. 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.

10. 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 publica.

11. 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 compaferos de
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trabajo y al publico en general con dignidad, cortesia, cordialidad, igualdad, y tolerancia,

reconociendo en todo momento los derechos, libertadas y cualidad inherentes a la

condiciéon humana.

12. 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 nuestras etnias y quienes menos tienen.

13. VOCACION DE SERVICIO.

El servidor publico debe enfocar su inclinacién 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.

14. 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 es el principal legado para las
generaciones futuras, por lo tanto tienen la responsabilidad de promover en la sociedad,

su proteccién, conservacion y sustentabilidad.
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15. RESPETO A LA EQUIDAD DE GENERO.

El servidor publico debe fomentar Ila
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.

Respeto ap €alorno

16. LIDERAZGO. 2 _ ' Culturaly ecolgqre

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

Codigo de Etica y el Cédigo de Conducta de la

institucion publica a la que esté adscrito.
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lll.  VALORES INSTITUCIONALES

1. SER HUMANO.
Es el factor fundamental del quehacer institucional, constituyéndose en el

valor central, para incidir en su calidad de vida.

2, LIDERAZGO.
Es la capacidad para la conduccion innovadora, participativa y visionaria de la

operacion y desarrollo institucional.

3. ESPIRITU DE SERVICIO.
Es la actitud proactiva que distingue a la persona por su profesionalismo en

su desempefio, proporcionando lo mejor de si mismo.

4. TRABAJO COLABORATIVO.
Es el proceso humano realizado de manera armoénica con actitud proactiva,

multiplicando los logros del objetivo comun.

5. RESPONSABILIDAD.
Valor de las personas que les permite reflexionar, administrar, orientar y

valorar las consecuencias de sus actos, siempre en el plano de lo moral.

6. TOLERANCIA.
Respeto a las ideas, creencias o practicas de los demas cuando son

diferentes o contrarias a las propias.
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7. EQUIDAD.
lgualdad de oportunidades, derechos y obligaciones entre hombres y

mujeres.

8. SUSTENTABILIDAD.
Satisfaccion de las necesidades actuales sin comprometer las posibilidades

de las generaciones futuras; sin agotar los recursos disponibles.

9. COMPROMISO SOCIAL.
Tener una fuerte conviccion de servicio que nos mueve a realizar diferentes
acciones para generar capacidades y habilidades, que den como resultado

cambios sociales que contribuyan a mejorar la vida de las comunidades.
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IV. MECANISMOS DE IMPLEMENTACION DEL CODIGO DE
CONDUCTA

4.1 ALCANCE

El contenido del presente Codigo de Conducta del Instituto Tecnolégico Superior de
Zongolica es aplicable a su personal directivo y administrativo, que se desempefan
como servidores publicos, por lo que deberan asumir y cumplir de manera responsable

y consciente, para lograr una cultura institucional del hacer diario.

4.2 POLITICAS DE CUMPLIMIENTO
Para poder dar cumplimiento a este Codigo, es responsabilidad de cada servidor(a)
publico del Instituto conocer las leyes, reglamentos, sistemas de gestion, programas,
manuales administrativos, practicas y demas normatividad y lineamientos que regulan el
desempefio de su cargo, cumpliendo puntualmente con los requisitos legales aplicables

y objetivos institucionales basados en el marco de la ética.

4. 3PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL CODIGO DE

CONDUCTA

El Cédigo de Conducta del Instituto refuerza y complementa a las politicas,
lineamientos y normativas establecidas para el ejercicio de las funciones que realizan
los servidores publicos, siguiendo el orden juridico de cumplimiento. En caso de
situaciones no previstas por las leyes, los servidores publicos deberan actuar con

prudencia anteponiendo la razén y buscando siempre el bien comn.
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4. 4ARESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Es responsabilidad y deber de todo servidor(a) publico que conforman al Instituto:

e Atender su trabajo con amabilidad, dignidad, cortesia, sentido de justicia,
equidad y transparencia, procurando siempre enaltecer en todos sus actos y en

todo momento a la Institucion.

e Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, responsabilidad y
eficiencia que deben caracterizar al desempefio de sus funciones, con el objeto

de procurar el bien comun.

e Denunciar ante su superior jerarquico y antes las autoridades correspondientes,
los actos de los que tuviera conocimiento con motivo del ejercicio de sus
funciones y que pudiera causar algun dafio o perjuicio o constituir un delito o

violaciones a cualquier normatividad vigente.
Es responsabilidad del Instituto a través del Comité de Etica:

e Promover y difundir desde el interior la cultura de valores y principios y de la

formacion de los (las) servidores (as) publicos en materia de ética.

e Dar a conocer a la ciudadania y grupos de interés, el compromiso que el Instituto

tiene por los valores a través del Codigo de Conducta.
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o Vigilar el cumplimiento de dicho Cédigo asi como detectar y corregir conductas

no deseadas y evaluar de manera periddica la eficacia y actualizacion del mismo.

e Atender de manera veraz, precisa y completa ante cualquier conducta

inapropiada generada por los (las) servidores (as) publicos.

e Aplicar o canalizar ante las autoridades correspondientes, para sancionar a los
(las) servidores (as) publicos, que como resultado del incumplimiento de alguna
de las disposiciones contenidas en éste Cddigo, se ubiquen en algin supuesto
de responsabilidad prevista en la normativa vigente, para ser sancionados con

apego a las disposiciones legales que resulten aplicables al caso concreto.

4. 5POLITICAS DE NO APLICAR REPRESALIAS

No se tomaran represalias, castigos u hostigamiento contra cualquier servidor(a) publico
que, de buena fe, realice preguntas o presente inquietudes respecto al comportamiento
ético o al incumplimiento de las responsabilidades presentado por otros (as) servidores

(as) publicos del Instituto.

4.6 PROCEDIMIENTO PARA FORMULAR PREGUNTAS, PRESENTAR

INQUIETUDES Y RECIBIR ORIENTACIOM

Los (as) servidores (as) publicos del Instituto que deseen realizar preguntas, presentar
inquietudes y/o ser orientados respecto a la aplicacién del presente codigo, podran

hacerlo ante el Comité de Etica teniendo en cuenta los siguientes puntos:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ZONGOLICA
www.itszongolica.edu.mx

Oficinas Centrales:

Avenida Poniente 7 No. 856 Col. Centro. C.P 94300 Orizaba, Ver.
Tel: 01 (272) 727 04 49

Lada sin Costo: 01 (800) 227 22 82

pag. 13



MEXICO

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

e e
Movan'.,, MEXICO g r%ﬁ“@ VERACRUZ

uy -v,iﬁ GOBIERNO DEL ESTADO

¢ 55

e Forma directa ante el Comité de Etica. El (la) servidor (a) publico presentara su

pregunta, inquietud u orientacién de manera directa.

e Por medio electronico. Podra realizar su solicitud a través del correo electronico

comite_etica@itszongolica.edu.mx

o Por medio telefénico. Comunicarse a los teléfonos del Instituto 01(272) 72 7 04
49 y lada sin Costo 01(800) 227 22 82 para ser canalizado con algln integrante

del Comité de Etica.
o El seguimiento por parte del Comité de Etica sera de manera confidencial.

e La respuesta deberd ser informada por el Comité de Etica al (la) solicitante

dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de la solicitud.
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V. DESCRIPCION DE CONDUCTAS ETICAS

A Y

5.1 ETICA, VALORES Y FOMENTO A LA CULTURA DE LA LEGALIDAD

v Actuaré conforme a los valores y principios éticos establecidos en el
presente Codigo orientados al servicio y bien comun.

v Fomentaré con mi actuar la cultura de la legalidad a través del
conocimiento y aplicacion correcta de disposiciones institucionales,
orientados a la justicia, la honradez y transparencia.

v Colaboraré con la Institucion para mantener espacios libres de corrupcién
y comunicaré a las instancias correspondientes las faltas cometidas por

otros servidores publicos mediante pruebas existentes.
5.2 CUMPLIMIENTO DEL MARCO NORMATIVO Y DE PLANEACION

v Conoceré y cumpliré con ética las disposiciones juridicas y normativas que
rigen mi actuar como servidor (a) publico del Instituto y el ejercicio de mi
puesto.

v Contribuiré con mi trabajo para la obtencién de resultados satisfactorios,

cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
5.3 DESEMPENO DEL CARGO PUBLICO

v Desempeniaré con responsabilidad, eficacia y eficiencia las funciones
asignadas y buscaré la mejora continua que permitan el cumplimiento de
las metas institucionales.

v Asistiré y cumpliré con disposicién, disponibilidad y puntualidad a mis

compromisos laborales que demande mis funciones.
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4 Organizaré y administraré mis espacios y tiempo laboral adoptando la
filosofia de las 5’s para dar un servicio de calidad en mi trabajo.

v Me abstendré de solicitar o aceptar de otras personas regalos, pagos,
favores o cualquier compensacion para facilitar informacion, autorizar o

agilizar algun tramite y/o servicio que presta el Instituto.

5.4 USO Y ASIGNACION DE RECURSOS

™ LS

v Aprovecharé de manera responsable, razonable y eficiente las herramientas
de trabajo asignadas en el ejercicio de mis funciones.

v Optimizaré los recursos publicos asignados mediante el uso correcto de los
mismos para los fines destinados y fomentando la cultura de austeridad
que impera en la administracion publica.

v Protegeré y conservaré de manera racional los bienes del Instituto, evitando

el abuso, derroche y desaprovechamiento de los mismos.

5.5 HIGIENE, SALUD, SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

v Cuidaré mi salud e higiene personal y en caso de contraer alguna
enfermedad me sujetaré a las medidas de salubridad para evitar poner en
riesgo mi vida y la de mis comparfieros (as)

v Mantendré limpios y ordenados mis espacios de trabajo, bafios y areas del
Instituto, previniendo condiciones de riesgos de enfermedades vy
accidentes.

v Optimizaré el consumo de energia apagando luces innecesarias,
desconectando equipos electronicos cuando ya no se utilicen.

v Adoptaré la cultura del reciclaje y separacion de desechos, asi como la

reduccién de generacién de los mismos.
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4 Cumplir las politicas de uso racional del agua dentro de las instalaciones

del Instituto y reportare al area correspondiente cualquier falla o averia que
genere el desperdicio de la misma.

v Conoceré y me sujetare a las medidas de seguridad y planes de respuesta
ante emergencias civiles y ambientales implementadas en el instituto.

v Apoyaré con mi esfuerzo, trabajo y apoyo solidario en casos de siniestros
ocurridos dentro y fuera de la institucion.

v Conocere y aplicaré las normativas en materia de proteccion civil, seguridad

ocupacional, salud y medio ambiente.

=G LISO TRANSPARENTE YV RESPONSARI EDEIL A INEORMACIAN
5.6 USO TRANSPARENTE Y RESPONSABLE DE LA INFORMACION

v Salvaguardaré la informacién bajo mi responsabilidad haciendo el uso
correcto en cumplimiento con las disposiciones sefialadas en la
normatividad institucional y procedimientos establecidos en los sistemas de
gestion.

v Cuidaré el manejo discrecional respecto a la informacion que maneje con
motivo del ejercicio de mis funciones sin perjuicio de los deberes vy
responsabilidades establecidas en las leyes de acceso y transparencia de
la informacién publica.

v Conocere y cumplire con la normatividad en materia de Transparencia y
acceso a la informacion publica.

4 Proporcionaré la informacion pertinente a la ciudadania de conformidad con
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y la Ley para la

Tutela de Datos Personales del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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v Difundiré la informacién autorizada mediante los conductos establecidos en
las politicas de comunicacion dentro del Instituto para el cumplimiento de

los objetivos institucionales.
5.7 RELACIONES INTERPERSONALES

v Daré un trato amable, de respeto, igualitario e incluyente a mis compafieros
(as) de trabajo.

v Respetaré la jerarquia organizacional evitando tratos preferenciales y
favoritismos entre alternos y subalternos.

v Evitaré divulgar e involucrarme en rumores que atenten contra la dignidad,
la moral y reputacion de mis comparieras (os) de trabajo

v Fomentaré la tolerancia mediante actitudes de respecto a la diversidad de
opiniones, religiones, costumbres y preferencias y la promociéon de la
inclusion dentro y fuera de la institucion.

v Participaré de manera activa mediante la retroalimentacion positiva en mi
area de trabajo y realizaré propuestas de mejora continua enfocadas a
alcanzar los objetivos institucionales.

v Me abstendre de participar en compra-venta de diversos articulos para fines

personales dentro de la institucion.

5.8 RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

v Respetaré el pleno ejercicio de los derechos fundamentales establecidos en
el articulo 1° de la Constitucién Politica de los estados Unidos Mexicanos.
v Daré un trato digno, equitativo e incluyente a la pluralidad que existe dentro

y fuera del instituto.
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v Evitaré el abuso de poder y cualquier tipo de hostigamiento que prive la

libertar de ejercer plenamente los derechos humanos.

5.9 DESARROLLO PERMANENTE E INTEGRAL

v Procuraré mi formacion permanente a través de la participacion activa en
cursos de capacitacién, actualizacion y formacion dentro del Instituto y por
iniciativa propia.

v Trabajaré con productividad y competencia permanentemente asumiendo
compromisos de formacion, evaluacion y resultados en el ejercicio de las
funciones.

v Seré congruente con lo que pienso y hago bajo los valores y principios

establecidos en este Cadigo de Conducta dentro y fuera de la institucion.

5.10 RELACION CON LA CIUDADANIA

v Actuaré con imparcialidad, honestidad y honradez al brindar a la ciudadania

los servicios del instituto.
v Atenderé con diligencia las demandas, quejas y sugerencias de los clientes

y partes interesadas a fin de dar solucién y mejoria a la atencion.
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